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l. MANEJO DE DATOS 

Lista 

Descripción 

Serie de filas de hoja de cálculo con un rótulo que contiene datos relacionados, como una base de 
datos de facturas o un conjunto de nombres y números 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 rótulos de columna. 

Usar Una Lista Como Base De Datos 

Las columnas de la lista son los campos en la base de 
datos. 

Los rótulos de las columnas de la lista son los nombres de 
los campos en la base de datos. 

Cada fila de la lista es un registro en la base de datos. 

Etiquetes de rolumna (nombres de cernpo)J 

A. B C --"- ,_ .. __ " "'-" -- -- ---- ---- ' - -----"·--
1 Tipo Unidades )Ventas 

2 L~ct~a." 9 981 [ 668 !-Filo (registra) 

l _3_ (~~1~9~~ =~j i~-x~!T 
-rc;;¡um no ( cernpa) 

Instrucciones Para Crear Una Lista En Una Hoja De Cálculo 

Microsoft Excel tiene varias caracterist1cas que fadiitan la administración y el análisis de los datos de 
una lista. Para aprovechar estas caracteristicas, introduzca los datos en la lista según las siguientes 
instrucciones. 

Organización De La Lista 

Utilice sólo una lista por hoja de cálculo 

Evite que haya más de una lista en una hoja de cálculo. Algunas de las caracteristicas de 
administración de listas, como el filtrado, solamente pueden utilizarse en una lista a la vez. 

Coloque elementos similares en una columna 

Diseñe 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 demás datos de la hoja de 
cálculo. Excel podrá detectar con mayor facilidad y seleccionar la lista cuando se haga una 
clasificación, un filtrado o se inserten subtotales automáticamente 

Coloque los datos críticos sobre o debajo de la lista 

Evite la colocación de datos criticas a la derecha o a la izquierda de la lista, los datos podrian 
ocultarse cuando se filtre la lista. 

Muestre las filas y las columnas 
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Asegúrese de que todas las filas o columnas ocultas se muestren en pantalla 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 equivocación. 

Formato De La Lista 

Utilice rótulos de columna con formato 

Cree rótulos de columna en la primera fila de la lista. Excel utiliza los rótulos para generar informes, 
así como para buscar y organizar los datos. Utilice una fuente, una alineación, un formato, una 
trama, un borde o un estilo de letras mayúsculas que sea diferente al formato que se asigne a los 
datos de la lista. Dé a las celdas el formato de texto antes de escribir los rótulos de columna 

Utilice bordes de celda 

Cuando desee separar los rótulos de los datos, utilice bordes de celda, no utilice filas en blanco ni 
guiones; para insertar lineas debajo de los rótulos. 

Evite filas y columnas en blanco 

Evite la colocación de filas y columnas en blanco para que Excel pueda detectar y seleccionar con 
mayor facilidad la lista. 

No inserte espacios iniciales ni finales 

Los espacios adicionales al principio o al final de una celda influyen en las clasificaciones y en las 
búsquedas. En lugar de insertar espacios, aplique sangria al texto dentro de la celda 

Extienda formatos de lista y fórmulas 

Al agregar nuevas filas de datos al final de una lista, Excel utiliza fórmulas y formatos coherentes. 
Para ello, tres de las cinco celdas anteriores deberán utilizar el mismo formato o la misma fórmula. 

Formulario 

Formularios De Datos 

Un formulario de datos es un cuadro de diálogo que permite al usuario introducir o mostrar con 
facilidad una fila entera de información (registro) en una lista de una sola vez. También se pueden 
usar los formularios de datos para ubicar y eliminar registros. 

Antes de utilizar un formulario de datos para agregar un registro a una 
lista nueva ésta deberá tener rótulos en la parte superior de cada columna 
que contenga. Microsoft Excel utiliza estos rótulos para crear campos en 
el formulario. 

Utilizar El Formulario De Datos 

1. Haga clic en la celda de la lista a la que desee agregar registros. 

2. En el Menú Datos, haga clic en Formulario. 

Nota Los formularios de 
datos pueden presentar 
32 campos como máximo 
a la vez. 
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""" -·· ,.,,., 
<'.-o\.':'Q(•>O 

i:!f•WÓI\' 

"" 

Se muestra el cuadro de diálogo formulario de datos 

¡¡wp 
jt ... 

" 
!Jr~HJC!(< 

!01"!-'09!!rit ... 
n 

Busca 
registros de 
acuerdo a 
los criterios 

Antes de presionar ENTER o 
desplazarse a otro registro para 
deshacer los cambios 
realizados, haga clic en el botón. 
Al hacer clic en el botón no se 
restaura un registro eliminado 

Muestra el registro anterior 

Muestra el siguiente ___ :_ ... __ 

Agrega un nuevo registro al 
final de la lista 

Elimina permanentemente 
el registro que aparece en 
el formulario 

Los campos que contienen fórmulas presentan los resultados de la fórmula como un rótulo El rótulo 
no puede modificarse en el formulario de datos. 

Si agrega un registro que contenga una fórmula, ésta no se calculará 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 agregará 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 función del contenido de la columna que 
elija: la columna Ordenar por. 

Orden Ascendente 

Para organizar una lista alfabéticamente en función de los datos de una columna, puede especificar 
un orden ascendente (O a 9, espacios iniciales, puntuación, A a Z). En el ejemplo siguiente, al 
clasificar la lista en orden ascendente en función de la columna "Vendido por", los nombres de los 
vendedores aparecen en orden alfabético. 
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Antes de otdener Después de ordenar por vendedor 
- --- ----A-- ---s--- ---·-- ---;:-- 0--

1 Fecha : Vendido por Región ,ventas 
~· JUí1'10-"'!50dSWOrth-''"-'NOrte~~--.--1.s25-

----n-s--r e- -¡;---1 
Fecha Vendido por!Región Ventas 

, ;¡,,¡:;;¡¡- · ca1i0iíoil ··7oes1e-· ·9 70ó · 
3 JUnro' :DavollO Oeste 1 3.1 oo ] Junio · Davollo ioeste · 3 1 00 

--¡- Jy!:iJC!. __ :t<i.IJ9 _, _ . __ Sl:J~ -.-.. ;~_~_._9_9Q~. ·4- J.unio_ :Dods.wQ~~ J111.orte. 1 .. ~25_ 
5 ~~J'?Jf_uller ______ .ful_r __ J..2~Q_ 
6 Agosto · Suyema Norte ' 1 .000 
7 Abr11- ·¡Fu11er- ---- oes-te- -~-.¡~sao-ª Afirii. Tc.11.:fioil ·· ·:cfos1<;-,. 9.?0o 
9 MaYD ÍPeecOCk---- .. -~oeSTe·--'-· 2A06-
t o Mfiio!Peocock --~Ñorte"T210ó

·11 JL!]i°-._2.'!~m..o__ _ Nart"_:_~_3)oó 

5 ~9-~l~ :Fuller _ l§_L!!_~-----1~§§.Q_ 
s ~~n1 ____ f~!l~r _ _ _ jY.Y~~-- __ ~--1..:BP_Q_ 
7 JIJ~'º .... f<ing ....... fOesle .. __ 3.900_ 
8 -~~Y_Q_ _ _:Pe~~ock ____ ,_._QesL~-- ___ ?...:~DO_ 
9 Moyo Peocock --- rorte __ ;!J. 00. 

1 O ~osto Suyomo Norte 1 .000 
11 Jull9_~~~yiiimo~.: ... .i\i.Cl_L_ 3 :20!J~ 

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

Icono Nombre 

Orden ascendente 

Función 

Ordena los elementos seleccionados comenzando por la primera letra 
del alfabeto, el numero menor o la fecha más antigua, mediante la 
utilización de la columna que contenga el punto de 1nserc1ón. Si 
anteriormente se establecieron otras opciones de ordenación, éstas 
permanecerán vigentes. 

Orden descendente Ordena los elementos seleccionados comenzando por la ultima letra del 
alfabeto, el numero mayor o la fecha más reciente, utilizando la columna 

:¡; i que contenga el punto de inserción. Si anteriormente se establecieron 
otras opciones de ordenación, éstas permanecerán vigentes 

Orden Predeterminado 

Microsoft Excel utiliza órdenes especificas para organizar los datos segun su valor, no segun su 
formato. 

S1 se utiliza el orden ascendente, Excel utilizará el siguiente orden (en orden descendente, Microsoft 
Excel invertirá el orden, excepto las celdas en blanco, que siempre se colocarán en ultimo lugar) 

Números 

Los números se ordenan desde el numero negativo menor al numero pos1t1vo mayor. 

Orden Alfanumérico 

Si se ordena texto alfanumérico, Excel lo ordenará de izquierda a derecha, carácter por carácter. Por 
ejemplo, si una celda contiene el texto "A100", Excel colocará la celda detrás de la celda que 
contenga la entrada "A 1" y antes de la celda que contenga la entrada "A 11 ". 

El texto y el texto que incluye números, se ordenará del siguiente modo· 

o 1 2 3 4 5 6 7 8 9 (espacio) ! " # $ % & ( ) * ' . / : ' ? @ [ 1 l A - • { 1 } - + < = > A B e D E F G H 1 J K 
LMNÑOPQRSTUVWXYZ 
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Los apóstrofos (') y guiones (-) se ignoran, con una excepción· si dos cadenas de texto son iguales 
salvo por un guión, el texto con el guión se ordenará en último lugar. 

Valores Lógicos 

En valores lógicos, FALSO se coloca antes que VERDADERO. 

Valores De Error 

Todos los valores de error son iguales 

Espacios En Blanco 

Los espacios en blanco siempre se colocan en último lugar. 

Orden Personalizado 

Orden de clasificación no alfabético ni numérico (como domingo, lunes, martes; o bien bajo, medio, 
alto) Puede utilizarse uno de los órdenes personalizados integrados en Microsoft Excel o crear uno 
propio mediante la ficha Listas personalizadas del cuadro de diálogo Opciones (Menú 
Herramientas). 

i·1··t Fef.Jifer..i;~ ¡)éíf Reg~óñ"v.!as ·
1

¡ 

1-~ 1~i:t-~=~~~~~ ~i;;~-H;-
>---'-' ... _Y_ ... . •.•. • .................. -·1 
L 5 ¡Mayo Peecock Norte 2 1 00 
! -5-- Junio : Do~syvorth Nort~ · ~ ~25 _ _j 

De forma predeterminada, Microsoft Excel ordena las listas en 
orden ascendente, alfanumérico. Si necesita ordenar meses y 
días de la semana en función del calendario, en lugar del orden 
alfabético, use un orden personalizado. 

En el e1emplo siguiente, la lista se ordena en función de los 
meses, según el orden del calendario 

También puede reorganizar las listas según un orden espec1f1cado, creando para ello sus propios 
ordenes personalizados Por ejemplo, si tiene una lista con las entradas "Bajo" "Medio" y "Alto" en 
una columna, puede crear un orden que organice en primer lugar, las filas que contienen "Bajo", a 
continuación, las que contienen "Medio" y, por último, las que contienen "Alto". 

Ordenar Filas En Orden Ascendente O Descendentes En Función Del 
Contenido De Una Columna 

S1 previamente se ha ordenado una lista en la misma hoja de cálculo, Microsoft Excel ut1l1zará las 
mismas opciones de ordenación a menos que se cambien. 

• Haga clic en una celda de la columna que desee ordenar. 

• Haga clic en Orden ascendente o Orden descendentes 

7 lng. Rodolfo González M. 
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Ordenar Columnas En Función Del Contenido De Filas 

También puede ordenar en función del contenido de las filas 
para que se cambie el orden de las columnas, no el de las filas. 
En el ejemplo siguiente, la lista se ordena según la fila 1 y las 
columnas se ordenan en orden alfabético según sus rótulos 

jm&futifii¡'..'~;,,.:;:..::,~l '· 
¡ Ordcrwpor ---------
1 
'¡ jFki \ EJ 0 B.scendente 

e ~sccrodel\tc 
l LUCQOpcw ----------
1 
! jFILa 3 El 0 AS{eo:ientc 
l · 0 O~endente 
l LueQOP<>r ---------

! ¡:rt• 1 -- ..... 
0 Ascende!l,te 

0 De:.<enciente 1 ¡ lll ~sto!! tiene fda de encabezamiento ----

! <!'",:,, C);·r¡ 

j ~~I 1~.,-,"-,,~1 ~-1 

1. Haga clic en una celda de la lista que desee ordenar. 

2. En el Menú Datos, haga clic en Ordenar. 

3 Haga clic en Opciones. 

4 En Orientación, haga clic en Ordenar de izquierda a derecha y, a 
continuación, en Aceptar 

5. En los cuadros Ordenar por y Luego por, haga clic en las filas 
que desee ordenar. 

Ordenar Filas Por Varias Columnas 

Puede elegir un orden basado en el contenido de dos o más 
columnas. En el ejemplo siguiente, la lista se ordena por 
regiones. A continuación, las filas de cada región se ordenan 
por vendedor, de forma que los nombres figuran 
alfabéticamente en cada región. 

1. Haga clic en una celda de la lista que desee ordenar. 

2. En el Menú Datos, haga clic en Ordenar. 

En los cuadros Ordenar por y Luego por, haga clic en las 
columnas que desee ordenar 

Si es necesario ordenar más de tres columnas, ordene en 

8 

:--¡---;;- T-n··-, --¡,---·¡----- -o-·--: 
! l JFecha ,Región~Ventas Vendido por; 

:__~~JUl}!O '1.S25_ 'ºodsworth;l'Jorte ¡ 

~~ ~~n10 __ • 3100 ,_Da".0110 • Oeste : 
· r. Junio 3 900 'K1ng Sur ' 
~- ~f?Sl0'.1.550,, :f.~11~! ... _ ~.\J.r _ J 

Ordenar por filas cambia el orden de las columnas. 

l~~T;.::~~:-----·-.-w@ 

' f Ordemir por -------------

¡ /Región _ GJ 0 ascendente 
j · - 0 ~scendente ¡ LueQo por 

¡ j~e~-~º-~ EJ f!J Ast_endente 

1 0 D~endente 
¡ LUCQO por ----------

1 1 EJ q-, Ascende[!,.te 

1 
- -- -- -- ---- -- 0 Descender.te 

La li::;ta tiene fia de encabezamiento ----

1 

<'i'•:;j 

1 º"'""""" 1 1 
Aceptar 
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primer lugar las columnas de menor 1mportanc1a. Por ejemplo, 
si la lista contiene información acerca de los empleados y es 
necesario organizarla por Departamento, Apellido y Nombre, 
ordene la lista dos veces. En primer lugar, haga clic en 
Nombre en el cuadro Ordenar por y ordene la lista. A 
continuación, haga clic en Departamento en el cuadro 
Ordenar por, elija Título en el primer cuadro Luego por, elija 
Apellido en el segundo cuadro Luego por y ordene la lista. 

3. Seleccione otras opciones de ordenación que desee y, a 
continuación, haga clic en Aceptar. 

Si es necesario, repita los pasos del 2 al 4, empleando las 
siguientes columnas más importantes. 

/l. 8 C D 
Fecha ·Región ,vendido por Ventas 

2 JUñiO- -:-Norte - -1 D-odswOrth- - 1 625 

~ ~~Y9~~q~-==--r~~-c:.ock-~= w .. ~ t1,9º---
4 Af¡oslo ·Norte iSuyama 1 000 

-5--- ~~~L.iÑort,~----~fü¿y_~!D!. ,,,_ ~ .?.~~pp_ 
6 ~asto :Sur ;Fuller 1 550 
7 JurnO :Sur - iKin9 · - 3 900 
s Aú11····-0es1e-· .có11aiiaii s 700 
g Junio---oestelOfiVOiiO-- -·- -31 óo -

1 o likirT ___ óeste :Fullér- 1 soo 
11 Ma- ¡;--·oeste-- !F>eaéOCk 2.400 

1.---r---=l' 
1 Le liste se ordene por región y despué~ 
por vende Ciar, en ca de región. 

• Si la columna que se especifique en el cuadro Ordenar por tiene elementos duplicados, puede 
continuarse ordenando los valores especificando otra columna en el primer cuadro Luego por. 
S1 hay elementos duplicados en la segunda columna, puede especificarse una tercera columna 
para ordenar en el segundo cuadro Luego por. 

Al ordenar filas que forman parte de un esquema de hoja de calculo, Microsoft Excel ordenara 
los grupos de nivel mas alto (nivel 1) de modo que las filas o las columnas de detalle 
permanezcan juntas, aunque estén ocultas. 

Ordenar Meses, Días De La Semana O Listas Personalizadas 

1. Seleccione una celda o un rango en la lista que desee ordenar. 

2. En el Menú Datos, haga clic en Ordenar. 

3. Haga clic en Opciones. 

4. En Primer criterio de ordenación, haga clic en el orden 
personalizado y haga clic en Aceptar. 

5. Haga clic en cualquier otra opción de ordenación que desee. 

9 

flj§ifu#t'®t@ffu~j2,-~:--
i EP;ner cnteno de ordeMCIÓo: 

! J!ífui:r:· •d•·~&f!E·M_·ll11}14iE) 
i 
j r: (Mt1nou1r fil.<lyÚstuld$ de m1nlr!.culM 
1 

J Ouentwón ------
j <!:.•Ordenar de ru-nbll h.!ida aM)o 

0 Ofderw de t¡_Qllerda 11 derecha 

A.:eot<'lr 1 
fCa~-;;--1 
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Sub totales 

Insertar Subtotales Automáticos 

Microsoft Excel puede resumir datos 
automáticamente calculando valores de 
subtotales y de totales en una lista. Para usar 
los subtotales automatices, la lista debe 
contener columnas rotuladas y debe estar 
ordenada por las columnas para las que 
desee calcular los subtotales. 

Cuando se insertan subtotales automatices, 
Excel esquematiza la lista agrupando las filas 
con detalles con la fila de subtotal asociada y 
agrupando las filas de subtotales con la fila 
del total general. 

Puede elegir la función de Excel que desee 
para calcular los totales. En este ejemplo se 
utiliza la función Suma para calcular los 
subtotales de Buchanan y Davolio y el total 
general de toda la lista. 

Ordene la lista por la columna cuyos 
subtotales desee calcular Por ejemplo, para 
resumir las unidades vendidas por cada 
vendedor de una lista de vendedores, el 
importe de las ventas y el numero de 
unidades vendidas, ordene la lista por la 
columna Vendedor. 

1. Haga clic en una celda de la lista. 

2 En el Menü Datos, haga clic en 
Subtotales. 

ANÁUSISDE DATOSBI Exca. 

.A. 8 e o 
"'roedor i Tipo 'Uooodes."'ntas ~Rótulos de 

2 SUchBílBñ-- -Léct·eo-;- 9 206- -·-·¡~562 columna 

3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

Buchenan Léete~-; 2 021 .. ---~9.136 

Buchonon ,,L,óE,le;,9~, .. 3.981 2 428 
Buchonon ,Comes 3.219 · 3.106 
Buchonon Comes : 3.389 · 8.012 
i5ovo110 -1.óc1eas··:¡:-s95·-. J.33e-
o·a-;¿;1¡Q- --1c;m-es-~- - 230- - 4so-
- ----- --- - ~~- ~-·- -- - --- ---- - - - . - --
Dovollo Comes 5 411 7 673 

--¡---T1sta ~rdenada por las columnas 
Vendedor y Tipo 

8 e:: D 
1 "'roedor Tipo Unidades' "'rotos 
2 Buchanan Lácteos. 9 206 : 4:562-
3 Bl:;Cha;:;-~-ñ-----Lá~teo;-- ·2.021·- -¡ ·-s-_136 
4 EÍÚchonoñ .. Lácteos 3 981 2 428 
~ Buchanan 3 219 3.106 
6 Buch~~~~--,.,w,¿-a-mes '3.38'9 :' B 012 Subtotales 

7 Total de Buchanan . 21 816 27.244 s oo~olia·-·--Lócieas._1 .. 695~-3 3-is -,. 
9 Davollo Ca mes 230 450 

10 Dovollo Ca mes 5 411 7 .673 
11 Total de O avolio 7 336 11 461 
12 ToÍÓI 'iíenéioí 28.1 s2 :"Jíúos· ~ Totol general 

1 Símbolos del esquema 

3 En el cuadro Para cada cambio en, haga clic en la columna que contenga los grupos cuyos 
subtotales desee calcular. Deberá ser la misma columna por la que se haya ordenado la lista en 
el paso 1. 

4. En el cuadro Usar función, seleccione la función que desee emplear para calcular los subtotales. 

5. En el cuadro Agregar subtotal a, active las casillas de verificación correspondientes a las 
columnas que contengan los valores cuyos subtotales desee extraer 

Crear Subtotales "Anidados" O De Múltiples Niveles 
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Puede insertar subtotales de 
grupos más pequeños en los 
grupos de subtotales 
existentes. Por e1emplo, puede 
insertar los subtotales de cada 
tipo de producto en una lista 
que ya contenga los subtotales 
de los vendedores. Antes de 
insertar los subtotales 
anidados, compruebe que ha 
ordenado por todas las 
columnas para las que desea 
los valores subtotales de 
manera que estén agrupadas 
las filas de las que desea los 
subtotales. 

En este ejemplo se calculan los 
subtotales de Buchanan y 
Davolio, y después se insertan 
los subtotales anidados de 
Lácteos y Carnes. 

B e o 
'kndedor Tipo, ____ --··-~-~~.~¡~~-'!_~~, \lentas 

::· B~che~;;-·-'7Léct60S i 9 206 4.562 
3 Buchanan :Lácieos 1 " 2.021 9.136 

.... --~ -------- --·- ----- '·-
4 Buchanan Lácteos ' 3.981 2.428 -------- -~-----!- --------- ·----
5 Total de Uícleos: 15 208 16.126 
G Buchonan :carnes , 3.219 3.106 
7 ª~º¡;e;;;;~·::--é-;,:;;;_;;~ -~_-:: --r _- 3--3¡¡9- a·m2-
s __________ .'.!:~t_111<_1eC,,~nes-t ___ 6,60~ _ 11118 
9 T~t~I de BU:!!!"."-º- __ ' __ ,21_~_6_ 27.244 
1 O Dovolio Lácteos 1 695 3 338 

11 -·------ ____ T~!'_l __ de ~~~~---1.695 _ __]23_6._ 
12 Devolio .Carnes 230 450 
13 Dovolio - ·comes- -- -- -- --¡ 5.411 7 673 
14 .T;;i~i .:i;, caí,;;,;. T 5 641- .. s·¡ 23 
15¡:¡-;;i;;¡-;¡-;;ii-;;001¡;;·- ·-------T··-·733¡¡ 11.461 

15 -- -- - - - ;10.81 oenen11 i 29.152 38 rns 
17 i-o1a1 oenenil· -----¡------29.1 si387os-

Subtotel es de cad e Vendedor 

Sub totales 
anidados de 
cada Tipo 
por Vendedor 

Para "anidar", o insertar, subtotales de grupos más pequeños dentro de los grupos de subtotales 
existentes, primero deberá ordenar la lista. 

1. Ordene la lista por las dos o más columnas cuyos subtotales desee calcular. Por ejemplo, para 
resumir las unidades vendidas por región y por vendedor dentro de cada región, primero ordene 
la lista por la columna Región y, a continuación, por la columna Vendedor. Cuando Microsoft 
Excel inserta subtotales, el valor del subtotal de Vendedor quedará anidado dentro del valor del 
subtotal de Región. 

2. Inserte subtotales automáticos para la primera columna cuyos subtotales desee calcular Esta 
columna deberá ser la misma que haya especificado en el cuadro Ordenar por cuando se 
ordenó la lista (en el e1emplo del paso 1, la columna Región seria la primera columna). 

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

4. Haga clic en una celda de la lista. 

5_ En el Menú Datos, haga clic en Subtotales. 

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

7. Desactive la casilla de verificación Reemplazar subtotales actuales y, a continuación, haga clic 
en Aceptar. 

8_ Repita los pasos 4 al 7 por cada columna cuyos subtotales desee calcular. 

Quitar Subtotales De Una Lista 
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Al quitar subtotales de una lista, Microsoft Excel también eliminará el esquema y todos los saltos de 
página que se hayan insertado en la lista al insertar los subtotales. 

1. Haga clic en una celda de la lista que contenga los subtotales. 

2 En el Menú Datos, haga clic en Subtotales. 

3. Haga clic en Quitar todos. 

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

Criterios: Una o más 
condiciones que se 
especifican para limitar los 
registros que han de incluirse 
en el conjunto de resultados 
de una consulta. Por ejemplo, 

• Autofiltro, que incluye filtrar por selección, para criterios simples 
el siguiente criterio ~ 
seleccionará los registros en 
los que Importe sea mayor 

• Filtro avanzado, para criterios más complejos que 30.000. 

A diferencia de ordenar, el filtrado no reorganiza las listas El filtrado oculta temporalmente las filas 
que no desee mostrar. 

Cuando Excel filtra filas, puede modificar, aplicar formato, representar en gráficos e imprimir el 
subconjunto de la lista sin necesidad de reorganizarlo u ordenarlo. 

Cuando utilice el comando Autofiltro, 
aparecerán las flechas de Autof1ltro a 
la derecha de los rótulos de columna 
de la lista filtrada. 

Uso de 

Autofiltro 

las flechas de 

Haciendo clic en una de 
las flechas de Autofiltro se muestra 
una lista de todos los elementos 
visibles y únicos de la columna, 
incluidos los espacios en blanco 
(todos los espacios) y los que no 
están en blanco. S1 selecciona un 
elemento de una lista de una 
columna especifica, puede ocultar 
instantáneamente todas las filas que 
no contengan el valor seleccionado. 

.A. 

1 Vf'fldt'dor 
2 Bucheina:-1 

3 Da vallo 
·- -·- ---·- - -

4 ~'.1~y~~ '"' -
" " SU'y'CH'fld 

6 Dod~vvoru-, •» ____ , __ 

7 Davolio 

8 ['Cc!'9Jc« ... 1 
9 Su·y·~m~ 

1 O Üav~!ío 

V enJedor - .~ R!:giór~ :,._~ ~if!º 
Devolio , O este ·Lácteos 
Davolio ·:s~; - Carnes 
Davol10 Sur '".l/é-dUraS 
·-~----- ---------- --·-"-- "''""' 

450 
7.673 

Devolio N arte V B""du ras 1 500 
Oavolio Sur Verduras 6 .544 

1t; 22 De~01TO---·------~ESte ____ ~---v-~d~~r:;-s 2.741 

Lista filtrada _p:;r:i~;_:;'"l':\,i.::'.:::i:.' ,;, 11 i~~:':2~;;:_--'.:':_-~1;::ª;.:~- -.'..- ,_'"'_: .. 047 

La lista de este ejemplo está filtrada para mostrar únicamente las filas del vendedor Davol10. 

Aplicar Filtros A Valores Rápidamente 
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Si está aplicando un filtro a una lista de números, puede ver rápidamente los valores más grandes 
de la lista haciendo clic en el elemento Las 10 más de la lista Autofiltro. Para ver todo lo que 
contiene una columna, haga clic en Todas. 

Ver Una Lista Filtrada 

Microsoft Excel indica los elementos filtrados con algunas pistas visuales En este ejemplo, la flecha 
de Autofiltro de la columna con un valor seleccionado es azul. Los números de las filas filtradas 
también son azules 

Mostrar Un Subconjunto De Filas En Una Lista Mediante Autofiltros 

1. Sólo puede aplicar filtros a una lista de una hoja de cálculo a la vez 

2. Haga clic en la celda de la lista que desea filtrar. 

3. En el Menú Datos, seleccione Filtro y haga clic en Autofiltro. 

4. Para presentar sólo las filas que contienen un valor específico, haga clic en la flecha de la 
columna que contiene los datos que desea presentar. 

5. Haga clic en el valor 

6. Para aplicar otra condición, 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 
comparación distintos a Es igual a, haga clic en la flecha de la columna y después en 
Personalizar. 

El Autofiltro personalizado también ofrece los siguientes operadores de comparación que resultan de 
utilidad, por ejemplo, para filtrar texto: comienza por, no comienza por, termina con, no termina con, 
contiene, y no contiene. 

Notas 

• Cuando aplica un filtro en una columna, los únicos filtros disponibles en las demás columnas 
son los valores visibles de la lista filtrada. 

• Puede aplicar un máximo de dos condiciones a una columna utilizando Autofiltro. Para aplicar 
filtros más complejos o copiar filas filtradas a otra ubicación, puede usar filtros avanzados. 

Opciones De Autofiltro 
Haga clic en Para 

Todas Presentar todas las filas 

Las 10 más Presentar todas las filas situadas entre los límites 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 actual o utilizar operadores de comparación 
distintos de Y (el operador predeterminado) 
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Vacías Presentar sólo las filas que contienen una celda vacía en la columna 

No vacías Presentar sólo las filas que contienen un valor en ta columna 

Nota Las opciones Vacías y No vacías sólo están disponibles si la columna que desea filtrar contiene 
una celda vacía. 

~,~-'"'''' 
,,,.,, ~ ,' ,,, "'' h " ~ T , ' q ,, \ "' 

Quitar Filtros De Una Lista 

• Para quitar un filtro de una columna de lista, haga clic en ta flecha situada junto a ta columna y 
después en Todos, 

• Para quitar filtros aplicados a todas las columnas de la lista, seleccione Filtro en el Meni:J Datos 
y haga clic en Mostrar todo, 

• Para quitar las flechas de filtro de una lista, seleccione Filtro en et Menú Datos y haga clic en 
Autofiltro, 
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Filtro Avanzado 
Puede utilizar el comando Filtro avanzado para aplicar 
vanos criterios a una sola columna, aplicar vanos 
criterios a varias columnas o crear criterios que resulten 
de una fórmula. 

Cuando se usa un filtro avanzado, las flechas 
desplegables de Autofiltro no aparecen. En su lugar, se 
especifica el criterio en un rango de criterios en la hoja 
de cálculo. Para cambiar la forma en que se filtran los 
datos, cambie los valores del rango de criterios y vuelva 
a aplicar el filtro a los datos 

Por ejemplo, esta lista está filtrada para mostrar las 
ventas comprendidas entre 5.000 y 8.000 junto con las 
ventas menores que 500 

Filtrar Una Lista Usando Criterios Avanzados 

l --~:~~~:·~i~j~r ,, 1 

5 .Y_~de~!_._.LRe~~~ TiP..?._. ____ _Y.~~ 
8 Suyomo :Este Bebidos 5.122 
9 ?~Y~-~~- - -- TÑOFt_e _ --;L~CteOs- s 239 

11 Dovollo !'s·u; ,¿·ornes 450 
' 1 2 Devolio ¡Sur Cernes 7 673 

·15 Dodsworth isur Carnes 6.596 
16 ~uY~~~----- "'""fO~~~-·-;s;;b'ida;-·~" ~*3ss 

22 Dodsworth )~~-t~- ___ ..;_~e~~u~~s 6.328 
25 Devolio . JSur :verduras 6.544 
2 7 · ~~"' "-=-:·:rg~e-·- -~~Ctf:os - s 416 

~,~___...-~.,_,..:;__,:':~~ebidas 5.32B 
~ ... -...: ___ .... ~,<?.J:.:/i...I'-

La hoja de cálculo debe disponer al menos de tres filas vacias sobre la lista que pueden utilizarse 
como rango de criterios. La lista debe incluir rótulos de columna. 

Rango De Lista 

Serie de filas de hoja de cálculo con un rótulo que contiene datos relacionados, como una base de 
datos de facturas o un conjunto de nombres y números 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 rótulos de columna. 

Rango De Criterios 

Rango de celdas que contiene un conjunto de condiciones de búsqueda que se utilizan con el 
comando Filtro avanzado (Menú Datos, submenú Filtros) para filtrar datos de una lista Un rango de 
criterios está formado por una fila de rótulos de criterio y, como mínimo, una fila que defina las 
condiciones de búsqueda 
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1. Seleccione los rótulos de columna de la lista correspondientes 
a las columnas que contienen los valores que desea filtrar y 
haga clic en Copiar ~-

2. Seleccione la primera fila vacia del rango de criterios y haga 

clic en Pegar ~-

3. En las filas situadas bajo los rótulos de criterios, introduzca los 
criterios que desea buscar. Compruebe que existe al menos 
una fila vacia entre los valores de criterios y la lista. 

4. Haga clic en una celda de la lista. 

5. En el Menú Datos, seleccione Filtro y haga clic en Filtro avanzado. 

l
ifrt@.ílª MAi'' . f :r !Il!E.l 

Acaón ----------
1 O F1ltr ar lo!> ltst'!:I sin moverla a otro lugar 

1 !;! ~ºº~' • oho luo., 

Rang.o de la bste: '""l~-.,,-.-~_9-o-Sl-$A_$_1 ,-~,-~?--=&j""'· 

B_ango de crltenos: l~~~-e~-~~~t1:_$~J~!_4 !ti'.J 

CQ.Diar a: l~~-~?~-1~1 _____ &l 

Aceptar 1 [*~"(;;~~-, -¡ 

Para filtrar la lista ocultando las filas que no cumplen los criterios, haga elle en Filtrar la lista sin 
moverla. 

Para filtrarla copiando las filas que cumplen los criterios a otra área de la hoja de cálculo, haga 
clic en Copiar a otro lugar, después en la casilla Copiar a y, por último, en la esquina superior 
izquierda del área donde desea pegar las filas. 

6. En la casilla Rango de criterios introduzca su referencia, incluidos los rótulos de criterios. 

Ejemplos De Criterios De Filtros Avanzados 
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Los criterios de filtro avanzado pueden incluir varias condiciones aplicadas a una sola columna, 
varios criterios aplicados a vanas columnas y condiciones creadas como resultado de una fórmula. 

,Vended« d" . E ·U S 1 C l r -----·-·----. tl 1c10nes n na o a o umna 
Davollo 

rsuchonon -- . . . . . . 
l_s_uio~o ___ _:: ,luye dos o mas cond1c1ones en una sola columna, escriba los entenas en filas 

maependientes, una directamente bajo otra. Por ejemplo, el siguiente rango de criterios 
presenta las filas que contienen "Davol10", "Buchanan" o "Suyama" en la columna 
Vendedor. 

Una Condición En Dos O Más Columnas [!ipo 1 Vended« 
!PÍoducto,Davallo 

!Ventas 
1>1000 

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

ita También puede especificar varias condiciones para diferentes columnas y presentar sólo las filas que 
mplan todas las condiciones mediante el comando Autofiltro del Menú Datos. 

Una Condición En Una Columna U Otra 

Para buscar datos que cumplan una condición de una columna o una 
condición de otra, introduzca los criterios en filas diferentes del rango. Por 
ejemplo, el siguiente rango de criterios presenta todas las filas que contienen 
"Producto" en la columna Tipo, "Davol10 " en la columna Vendedor o valores 
de ventas superiores a 1.000 $. 

Uno De Dos Conjuntos De Condiciones Para Dos Columnas 

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

Vendedor_ ;Ventaii 
Davollo · ::-3000 
Buchen_!!Cl __ :_ >{®_0: 

independientes. Por ejemplo, el siguiente rango de criterios presenta las filas que contienen Davol10 en 
la columna Vendedor y valores de ventas superiores a 3 000 $ y también muestra las filas del vendedor 
Buchanan con valores de ventas superiores a 1.500 $ 

Condiciones Creadas Como Resultado De Una Fórmula 

Puede utilizar como criterio un valor calculado resultado de una fórmula. Si 
emplea una fórmula para crear un criterio·, no utilice un rótulo de columna 
como rótulo de criterios; conserve este rótulo vacío o utilice uno distinto a un 
rótulo de columna de la lista. Por ejemplo, el siguiente rango de criterios 
presenta filas que contienen un valor en la columna G superior al promedio 
de las celdas E5:E14; no utiliza rótulo de criterios. 

FUNCIONES DE BASE DE DATOS 

¡-·--·-· 

~5> P_RpMEb 10 (~E$~~fc1 
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En este tema se describen las 12 funciones para hojas de cálculo empleadas para los cálculos de 
bases de datos (o listas) de Microsoft Excel. Cada una de estas funciones, denominadas 
colectivamente funciones BD, usa tres argumentos· base_de_datos, nombre_de_campo y 
criterios. Estos argumentos se refieren a los rangos de la hoja de cálculo empleados en la función 
para base de datos. 

Sintaxis 

BDfunción(base_de_datos;nombre_de_campo;criterios) 

Base_de_datos: Es el rango de celdas que compone la base de datos. 

En Microsoft Excel, una base de datos es una lista de datos relacionados en la que las filas de 
información son registros y las columnas de datos, campos. La primera fila de la lista contiene los 
rótulos de cada columna. La referencia se puede introducir como rango de celdas o como nombre 
que representa el rango que contiene la lista. En todas las funciones para bases de datos, si la 
referencia de base de datos corresponde a una celda dentro de una tabla dinámica, el cálculo se 
realiza únicamente con los datos de esa tabla dinámica. 

Nombre_de_campo: Indica la columna en que se utiliza la función Las columnas de datos en la 
lista deben tener un rótulo identificativo en la primera fila. Nombre_de_campo puede ser una cadena 
de texto con el rótulo de columna encerrado entre dobles comillas, como por ejemplo "Edad" o 
"Rendimiento" en el ejemplo siguiente o como un número que representa la posición de la columna 
en la lista. 1 para la primera columna (Arbol en el ejemplo siguiente), 2 para la segunda (Alto) y así 

· sucesivamente. 

Criterios: Es una referencia a un rango de celdas que especifican condiciones de una función. La 
función devuelve información de la lista que concuerda con las condiciones especificadas en el 
rango de criterios. Este rango incluye una copia del rótulo de la columna en la lista de la columna 
que desea que resuma la función. La referencia al argumento criterios puede introducirse como 
rango de celdas, como A9:F10 en la tabla de base de datos que se muestra a continuación, o como 
nombre asignado a un rango, por ejemplo "Criterio." 

Observaciones 

• Cualquier rango se puede usar como argumento criterios, siempre que incluya por lo menos un 
nombre de campo y por lo menos una celda debajo del nombre de campo para espec1f1car un 
valor de comparación de criterios. 

• Por ejemplo, si el rango G1 :G2 contiene el encabezado de campo Ingresos en la celda G1 y la 
cantidad 10.000 en la celda G2, el rango podría definirse como Coinc1d1rlngresos y ese nombre 
podria usarse como argumento criterios en las funciones para bases de datos 

• Aunque el rango de criterios puede ubicarse en cualquier parte de la hoja de cálculo, no coloque 
el rango de entenas debajo de la lista. Si agrega más información a la lista ut1l1zando el comando 
Formulario en el Menú Datos, la nueva información se agrega a la primera fila debajo de la lista 
Si la fila de debajo no está vacía, Microsoft Excel no podrá agregar la nueva información 

• Asegúrese de que el rango de criterios no se superpone sobre la lista. 

• Para realizar una operación en toda una columna de la base de datos, introduzca una línea en 
blanco debajo de los nombres de campo en el rango de criterios 
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Ejemplos A B 
.. J __ Árbol : Alto 

2 Maí)zeno >1 O 
3 Peral 

e 
Edad 

D E F i 
!Rendimiento Ganancia 1 Alto 

<16 En la siguiente ilustración se muestra una 
base de datos de un huerto Cada registro 
contiene información acerca de un árbol. El 
rango A5:E11 se denomina BasedeDatos y 
el rango A 1 · F3 Criterios. 

4 --- -·-...,.-· -------~--· ---r--- ----" --~ ---- ------ ·---

5 .A~O[ ·--Arto-· - :Edad i~nclimiellto Ganancia-: Alto 
,_6_ Monzono · - -;¡¡ -· ·-20T ... · · 14 105 DO$: · 

7 Per·fí¡----··-----·12- ·:(21 ·-·-.. -10-·-¡ffi'.00$~· 

: 1~0 . w:~t•ºn_o :~ .. ·---~~'- .. ~¡¡ ..... - -1i' ~~i:iii . 
: 11 Ma~~f!~-~----s---~·-·-----s-···-45,ño$·; --

BDCONTAR(Base_de datos; "Edad" ;Al: F21 es igual a 1 Esta función examina los registros de 
manzanos cuyo alto varia entre 1 O y 16 metros y determina cuántos campos Edad de esos registros 
contienen números. 

BDCONTARA 1 Base_ de_ datos; "Ganancia"; Al: F21 es igual a 1. Esta función examina los 
registros de manzanos cuyo alto varia entre 10 y 16 metros, y determina el número de campos 
Ganancia de esos registros que no están en blanco. 

BDMAX (Base_ de_ datos; "Ganancia"; Al: A31 es igual a 105,00 $, la ganancia máxima de 
manzanos y perales. 

BDMIN 1 Base_ de_ datos; "Ganancia"; Al: B2) es igual a 75,00 $, la ganancia mínima de 
manzanos con un alto superior a 1 O 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) es igual a 75,00 $; la ganancia total de 
manzanos con un alto entre 10 y 16 

BDPRODUCTO (Base_ de_ datos;" Rendimiento"; Al: F21 es igual a 1 O, el producto del 
rendimiento de los manzanos con un alto entre 1 O y 16. 

BDPROMEDIO(Base_de_datos;"Rendimiento";Al:B2) es igual a 12, el rendimiento promedio 
de manzanqs con un alto de más de 1 O metros 

BDPROMEDIO (Base_ de_ datos; 3; Base_ de_ datos) es igual a 13, la edad media de todos los 
árboles en la base de datos. 

BDDESVEST (Base_ de_ datos; "Rendimiento"; Al: A3) es igual a 2,97; la desv1ac1ón estándar 
estimada en el rendimiento de manzanos y perales si los datos de la base de datos son únicamente 
una muestra de la población total del huerto. 

BDDESVESTP (Base_de_datos; "Rendimiento" ;Al :A3) es igual a 2,65; la desviación estándar 
verdadera en el rendimiento de manzanos y perales s1 los datos de la base de datos representan el 
conjunto de la población. 

BDVAR(Base_de_datos;"Rendimiento";Al:A31 es igual a 8,8, la varianza estimada en el 
rendimiento de manzanos y perales s1 los datos de la base de datos sólo representan una muestra 
de la población total del huerto. 
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BDVARP(Base_de_datos;"Rendimiento";Al:A3) es igual 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 
población del huerto. 

BDEXTRAER(Base_de_datos; "Rendimiento;Criterios) devuelve el valor de error #iNUM! 
porque más de un registro cumple con los criterios. 

Tablas dinamicas 
Un informe de tabla 
dinámica es una tabla 
1nteract1va que se puede 

12.::\· .!.: •• '~-''.::..t:r:..J.-- - - o:P1:_'''· 'cL:'. : .. 

utilizar para resumir 
~Deporte Trimestre! Vertas 1 : : 

~ _c;g[ ____ :rnrnJ_¡L~Qo.jf _ :;..+,~~~-~ ·~~~~,---;..----i 
rápidamente grandes ·,¡r, Golf _Trim4 12.000 $J súffia~de/•lénta5 TrirTiestresi-~~l 

~} T~~:1~: .Tnm3' -. ' L~- ~pQ ·$-i .... : oeoa·rt:es,,:~J;'.;f?T:;;,;"r~ri~m~3===T-ri_m_4_. --i-o-ta_l_o_·•-ne-ra--j volúmenes de datos. Podrá 
girar sus filas y columnas 
para ver diferentes 
resúmenes de los datos de 
origen, filtrar los datos 
mostrando diferentes 
páginas, o mostrar los 
detalles de determinadas 
áreas de interés. 

ªTenis .. Trim4 [!.500_$J.. Golf ~,~3Qt2,000$ 9.93p$ 
i!K Ten1S Tnm3 14.070 $i Tenis 4.670 $ 6.500$ 11.170$ 
:7:: Te_ni_s Trim4 ¡s.ooo $¡ Totaloeneral 12.600 $ 8.500$ 21.100$ 
"?:' Golf Tnm3 6.430 $+ , 

Valores de origen para la celda F5 

Ejemplo de un informe de tabla dinámica simple Los datos de origen se encuentran en la lista de la 
izquierda. 

Cuándo Utilizar Un Informe De Tabla Dinámica 

Utilice un informe de tabla dinámica cuando desee comparar totales relacionados, especialmente 
cuando tenga una lista de números larga para resumir y desee realizar comparaciones distintas con 
cada número. Ut1l1ce los informes de tabla dinámica cuando desee que Microsoft Excel realice 
automáticamente ordenaciones y el cálculo de subtotales y totales. En el ejemplo anterior, puede ver 
fácilmente cómo en el tercer trimestre las ventas de golf en la celda F5 son superiores a las ventas 
de cualquier otro deporte o trimestre, y a las ventas de los totales generales Como un informe de 
tabla dinámica es interactivo, usted u otros usuarios pueden cambiar la presentación de los datos 
para ver más detalles o calcular diferentes resúmenes. 

Campos Y Elementos 

Un informe de tabla dinámica 
contiene campos, cada uno de los 
cuales corresponde a una columna 
(o dimensión OLAP) de los datos de 
origen y resume varias filas de 
información de los datos de origen. 
Los campos de un informe de tabla 
d1nám1ca enumeran elementos de 
datos en filas o en columnas. Las 
celdas situadas en la intersección de 
una fila y una columna muestran los 
datos resumidos de los elementos 
de la parte superior de la columna y 

20 

_;; :,.~ -.' .t': A'/:~I::;:'.'·;1:_··:.:\1 .-~-~C~?S::ZY]~:-E!Tl 
' 'Fn~egíón · ¡, /~- •• ¡ 1 Este l ··'-1_ 
:12 j ¡ 

'5,::jMay Buchanan 17.98 $ _ 17.578 $ 
;:Jl,;"1 Davollo 22.977 $1 $ 22.977 ~ 
~_:;_:¡rotal Mav 22.977 $: 17.578 $ 40.555 ~ 

;..,a: Jun ª_L!_qianan .J0.()1_?. .. t . z,z.11 __ $. 17.728 $ 
· 9' Davolio ó.805 $: 5.575 $ '12.:iiió i 
IV Total Jun 16.822 $· 13.286 $ 30.108 j 

39.799 $ 30.864 $ 70.663 j 
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de la izquierda de la fila 

Campos de datos y celdas: Un campo de datos, como Suma de Ventas, proporciona los valores 
que están resumidos en el informe de tabla dinámica 

Funciones de resumen: Para resumir los valores de los campos de datos, los informes de tabla 
dinámica utilizan funciones de resumen como Suma, Contar o Promedio. Estas funciones 
proporcionan también subtotales y totales generales automáticamente, 

Ver detalles: En la mayoria de los informes de tabla dinámica podrá ver las filas de detalle de los 
datos de origen que conforman el valor de resumen de una celda de datos en concreto. Los datos de 
origen OLAP no están organizados en filas que puedan verse de esta forma, pero puede cambiar el 
grado de detalle mostrado en todo el informe de tabla dinámica cuando está basado en datos de 
origen OLAP. Controlar el grado de detalle mostrado en un informe de tabla dinámica 

Cambiar el diseño: Arrastrando un botón de campo a otro lugar del informe de tabla dinámica 
podrá ver los datos de distintas formas y calcular distintos valores resumidos. 

Elementos de Tabla Dinámica 
Campos de fila: Campos de los datos 
de origen subyacentes que se asignan a 
una orientación de fila en un informe de 
tabla dinámica. Cualquier otro campo de 
fila se considera un campo de fila 
exterior. Los campos de fila interiores y 
exteriores tienen atributos diferentes. Los 
elementos del campo de fila exterior más 
lejano se muestran sólo una vez, pero los 
elementos del resto de los campos se 
repiten tantas veces como sea necesario. 

Elemento del cflmpo 
Campos de fila de pág1ne Campo de cnlumna 

Campo de ';;·~ :~¡;,~~' ::!:-, ¡~s~:;-¿~~-j~':.:.~-- ·e;~ --~·J-j:_Q __ ~J,_·\;::~ ___ J 
página ._.3,,;;_¡ ' 
Campo - ' -~-----

de datos W:i.1Sumadf!~~ 1 ---f'-Tn=m=es=tr~e~s -T~ 1-~~------; 
,\,_t.;·· ,Próducto ¡,. Vendido ..;. Tnm2 Trim3 Total aeneral 

I
CI om_:io de - ,, ·¡Lácteos Davol•o __ ~Q._~ª~!- 1] ~5~ .. _ .. t~~43~ 
a e .... enor •.'.-6 : ~~~~~Q~t~ B.089 9.'175 17.564 

T Suvama - 4.046 · 20.949 24.995 
~:HJ·ITotal de Lácteos 43.119 47.879 90.998 
,¡:,Gtf'""º' Davol•o 6.025' 5.425 11.450 
""jfJ\ !fpQs~_qrt_h · 5.365 5.385 
r.11 Suvama 6:350 i938 '-·-·10'.286 
-:¡:;r:~lTctal de e.arres 12.375:- 14.748 27.123 
~c'!Total neneral. 55.494- 62.627 118.121 

Flecha de lista desplegable de campo O Elementos: O Área de dalos: 

Campo de columna: Un campo que se asigna a una orientación de columna en un informe de 
tabla dinámica .. Un informe de tabla dinámica puede tener varios campos de columna del mismo 
modo que puede tener varios campos de fila. La mayoria de los informes de tabla dinámica con 
sangria no tienen campos de columna. 

Elemento: Una subcategoria o integrante de un campo de tabla dinámica. Los elementos 
representan entradas únicas en el mismo campo o columna en los datos de origen. Los elementos 
aparecen como rótulos de columna o de fila, o aparecen en las listas desplegables de los campos 

Campo de página· Un campo que se asigna a una orientación de pagina o filtro Si hace clic en 
otro elemento de un campo de pagina, todo el informe de tabla dinamica cambiará para mostrar sólo 
los datos resumidos asociados a ese elemento. 

Elemento del campo de página: Cada entrada o valor exclusivos del campo o columna de la 
lista de origen o de la tabla será un elemento en la lista de campos de página 
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Campo de datos: Un campo de una lista o tabla de origen que contiene datos que se van a 
resumir. Normalmente, un campo de datos resume datos numéricos, como estadist1cas o cifras de 
ventas, pero también puede contener texto. De manera predeterminada, Microsoft Excel resume los 
datos de texto utilizando la función de resumen Contar y resume datos numéricos con la función 
Suma .. 

Área de datos: La parte de un informe de tabla dinámica que contiene datos de resumen. Las 
celdas del área de datos muestran los datos resumidos de los elementos de los campos de fila y de 
columna. Los valores del área de datos representan un resumen de los datos procedentes de filas o 
registros de origen. 
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Flecha de la lista desplegable del campo: La flecha G! situada a la derecha 
de cada campo. Haga clic en esta flecha para seleccionar los elementos que desee 
mostrar 

Para informes de tabla dinámica que estén basados en datos de origen procedentes 
de bases de datos OLAP, la flecha de campo aparece en el campo de nivel más alto 
de una dimensión y puede seleccionar elementos en diferentes niveles del campo. 
Haciendo clic en la flecha de la lista desplegable de un campo Año se puede mostrar 
lo que viene a continuación: 

[+] e 199s 
e:-:~~.-

'.:!-: :; Tmnl 

2-~ Trrn2 
:-±:~ Abt 
':t <~i May 
1: :?_: Jun 

í+' .": Trim3 
~.¡.· ~ Tr1m4 

L+~ '.v_ 2000 

Indicador de expansión: El indicador l±l o 1=c que aparece junto a los elementos de un campo. 
Haga clic en el indicador de un elemento para mostrar u ocultar los detalles de ese elemento. 

Asistente Para Tablas Y Gráficos Dinámicos 
Para crear un informe de tabla dinámica, utilice el Asistente para tablas y gráficos dinámicos como 

guia para buscar y especificar los datos de origen que desea analizar y para crear el marco del 
informe. Puede utilizar la Barra de Herramientas Tabla dinámica para organizar los datos dentro de 
dicho marco. 

Crear Un Informe De Tabla Dinámica 

dinámica en datos de origen no OLAP 
externos, pueden recuperarse los ¡ 
datos antes de crear el informe. · 
Obtener 1nformac1ón sobre los 
diferentes modos de recuperar datos 
externos para un informe de tabla 
dinámica. 

Abra el libro en que desee crear el 
informe de tabla dinámica. 

Nota: Cuando se crea un informe de gráfico dinámico, 
Excel crea automáticamente un informe de tabla dinámica " 
asociado. Obtener información sobre cómo crear 
informes de gráfico dinámico. 

S1 se basa el informe de tabla 
dinámica en una lista o en una base 
de datos de Microsoft Excel, haga clic 
en una celda en la lista o en la base 
de datos. 
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1. 

2. 

En el Menu Datos, haga clic en Asistente para 
tablas y gráficos dinámicos. 

En el paso 1 del Asistente para tablas y gráficos 
d1nám1cos, siga las instrucciones y haga clic en 
Tabla dinámica en ¿Qué tipo de informe desea 
crear? 

ANÁl..ISIS DE DATOS EN Exca. 

~,r·wc"''''"''"'''><·r~·-···· ··------·-l~Gfil?tmt.'"'ll'Wfu; .. ,~¡.;;;__ .:, Cl]I:E.J 

1 <Dóc<le "'"'"' ""~ ""' de~• ~"' 
! RPJJ: li&f®$mil}" &j ;f'~.-1 

1 []] re.;.,-;¡;;;-·¡:~,~''"°"-'"'" ff-E.;;;;;;;--¡ 

3. Siga las instrucciones en el paso 2 del 1t'iiM\M-~f1'iP!:_,:•. 

4. 

Asistente 

En el paso 3 del Asistente, determine si 
precisa hacer clic en Diseño 

5. Siga uno de estos procedimientos 

Si ha hecho clic en Diseño en el paso 3, 
después de diseñar el informe en el 
Asistente, haga clic en Aceptar en el 
cuadro de diálogo Asistente para tablas 
y gráficos dinámicos - Diseño y, a 
continuación, haga clic en Finalizar para 
crear el informe. 

Si no ha hecho clic en Diseño en el 
paso 3, haga clic en Finalizar y, a 
continuación, comience a diseñar el 
informe en la hoja de cálculo. 

Eliminar Un Informe De Tabla Dinámica 

Notas 

Cuando borra un informe de tabla dinámica que 
está asociado a un informe de gráfico dinámico, 
ya no puede cambiar los datos que el gráfico 
muestra o utilizar ninguna de las características 
de gráfico dinámico incluidas en el mismo. 

Cuando borra un informe de tabla dinámica, los 
datos de origen no se ven afectados. 

11 
1 

\ 

j 
¡, 

Haga clic en el informe de tabla dinámica. 
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Construya Id tabla dnároka arrastrando los: 
botones de campo de Id derecha sobre el 
diaQrama a la 1<:Q!Jlefd1.1. 

QATOS 
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WiRI 

!'!· tp~ de c6kulo n.i~a 

0 Ho)a de cirkulo ~IStMte 

1 

Hai;¡a de en F1nakzar para crear la tabla dnárr~ca. 
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2. En la Barra de Herramientas Tabla dinámica, 
el1Ja Seleccionar y, a continuación, haga clic 
en Toda la tabla. 

3. En el Menú Edición, elija Borrar y, a 
continuación, haga clic en Todo. 

Barra De Herramienta De Tablas Dinámicas 
Icono Nombre Función 

-·----· 
Formato del Informe Aplica combinación ~ una incorporada de formatos, denominada 

Autoformato, a un informe de tabla dinámica y, a cont1nuac1ón, 
selecciona formato con sangria (los formatos de Informe) o formato 
sin sangría (los formatos de Tabla) El cambio entre formato con 
sangría y formato sin sangria puede cambiar también el diseño del 
informe, con lo que los campos de las columnas se convierten en 
campos de fila y viceversa. 

IKll Asistente para gráficos Inicia el Asistente para Gráficos, que le indicará los pasos 
necesarios para crear un gráfico incrustado en una hoja de cálculo o 
modificar un gráfico existente. 

[Ql Asistente para tablas Inicia el Asistente para tablas dinámicas y gráficos d1nám1cos, lo que 
-- dinámicas permite modificar el informe de la tabla dinámica activa 

c3 Ocultar Detalle En un informe de tabla dinámica o de gráfico dinámico, oculta los 
datos de detalle. 

Oj Mostrar Detalle En un informe de tabla dinámica, muestra los datos de detalle, si 
están disponibles, de la celda seleccionada. 

En un informe de gráfico dinámico, muestra los datos de detalle, s1 
están disponibles, del campo o del elemento seleccionado. 

! Actualizar Datos Actualiza los datos de un informe de tabla dinámica o gráfico 
dinámico si los datos de origen han cambiado. También actualiza un 
rango de datos externo en la hoja. 

~ Conf1gurac1ón de campo Permite cambiar la configuración, por ejemplo, subtotales, opciones 
de ordenación y opciones de formato, en el campo seleccionado del 
informe de tabla dinámica o de gráfico dinámico. 

~: Mostrar campos I Ocultar Muestra u oculta los botones de campo Tabla dinámica o Gráfico 
campos dinámico de la Barra de Herramientas Tabla d1nám1ca As1m1smo, en 

un informe de tabla dinámica, muestra u· oculta los bordes y las 
etiquetas del diagrama de diseño. 
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Grafico Dinámico 
Vistas Gráficas De Los Datos De Tabla 
Dinámica 

Un informe de gráfico dinámico es un 
gráfico interactivo que puede utilizar para 
ver y reorganizar los datos gráficamente, de 
forma similar a un informe de tabla 
dinámica Un informe de gráfico dinámico 
siempre tiene un informe de tabla dinámica 
asociado en el mismo libro, e incluye todos 
los datos de origen del informe asociado. 
Igual que un informe de tabla dinámica, un 
informe de gráfico dinámico tiene botones 
de campo que puede utilizar par mostrar 
distintos datos y cambiar el diseño. 

Un Solo Gráfico, Muchas Vistas 

ANÁLISISDE DATOSEN Exca. 

-------- --------- - -- ------ - - - - - -- ------ - -- -- - -- - --- - - - -- 1 

;IR~gión,Este~I 1 

· ¡suma'-,d'é1yerrt.:k'f~'I 1 
. . . . . . 1 

'20.000 

1 

~p-,~-~u-~ot-af'_;,._· 1 

• Carnes 1 

• Lácteos 

1 

Jun 

1 

Los informes de gráfico dinámico combinan el resumen de datos interactivo que proporcionan los 
informes de tabla dinámica con el atractivo visual y las ventajas de un gráfico. 

Un mismo informe de gráfico dinámico 
puede dinamizarse para mostrar 
distintas formas de ver los mismos 
datos. La primera vista corresponde a 
la actividad de ventas en la región 
occidental. La segunda vista 
corresponde a las ventas de productos. 

Cuándo Utilizar Un Informe De 
Gráfico Dinámico 

Ut1l1ce un informe de gráfico dinámico 
s1 desea cambiar rápidamente la vista 
del gráfico para ver comparaciones y 
tendencias de formas distintas. 

Datos De Origen 

Un informe de gráfico dinámico 
siempre está asociado a un informe de 
tabla dinamica y esta basado en los 
mismos tipos de datos de origen que 
un informe de tabla d1nam1ca. 

Aplicar Formato 
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Puede cambiar los tipos de gráfico y aplicar formato a los informes de gráfico dinámico del mismo 
modo que en cualquier otro gráfico de Microsoft Excel, aunque con algunas diferencias. Puesto que 
el formato de una serie de datos, incluida la adición de líneas de tendencia y barras de error, no se 
conserva al cambiar el diseño del informe de gráfico dinámico, no debe aplicar formato a una serie 
de datos hasta estar satisfecho con un diseño o una vista determinada de los datos 
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11. ESCENARIOS 

1 
2 
3 

Un escenario es un conjunto de valores que Microsoft Excel guarda y puede sustituir 
automat1camente en la hoja de cálculo Puede utilizar los escenarios para prever el resultado de un 
modelo de hoja de cálculo. Puede crear y guardar diferentes grupos de valores en una hoja de 
cálculo y, a continuación, pasar a cualquiera de estos nuevos escenarios para ver distintos 
resultados. 

A 1 R 

~~;~~~: ~~-~
1

~fciciü-éiüs ~íl.iaüs-J--~~·~~~ i 
Bene1icios brutos 1 36.800 $ 

Crear escenarios: Supongamos, por ejemplo, que desea 
preparar un presupuesto, pero no sabe con exactitud sus 
ingresos. En este caso, podrá definir valores diferentes para 
dichos ingresos y, seguidamente, pasar de un escenario a 
otro para realizar un anál1s1s. 

En el ejemplo anterior, cuyo escenario podria denominarse Peor opción, establezca el valor de la 
celda 81 en 50.000 $y el de la celda 82 en 13.200 $. 

Al segundo escenario podría denominarlo Mejor opción y 
cambiar los valores de 81a150.000 $y de 82 a 26.000 $. 

J A ----,------B -J 
1 ] Ingresos brutos ! 150.000 $i 

f? l Costo de tos praductO;··~·n-dlci0-~2s.ooo $! 
1 3 i Benetcios ¡;;:;:;¡w--------¡:¡-2400o$j 

Informes de resumen de escenario: Para comparar vanos escenarios, puede crear un informe 
que los resuma en la misma página. El informe puede listar los escenarios unos junto a otros o 
resumirlos en un informe de tabla dinámica. 

Crear Un Escenario 

1. En el Menú Herramientas, elija Escenarios. 

2. 

3. 

Haga clic en Agregar. 

En el cuadro Nombre de escenario, introduzca un 
nombre para el escenario. 

4. En el cuadro Celdas cambiantes, introduzca las 
referencias de las celdas que desee cambiar. 

5. En Proteger, seleccione las opciones que desee. 

6 Haga clic en Aceptar. 

7. En el cuadro de dialogo Valores del escenario, 
introduzca los valores que desee para las celdas 

28 

~mbre del escenario: 

¡ ]semana 2 _ ------' 
··~- --~-~--~-~--·~ - ···--~----~-~- ·-··· .-

1 ~·~" 'º""""""'" /Al,69 

H.!!Qa CTP.L+ck en celdas pMa seleccionar 
celdas. cambi./lnt.es que no sean ady&entes. 

CQ.¡nentarlos: 

Creado por l.A.M.R el IS/03/2002 ¡. 

&J. 
Protección-------------

~ E~tar cambm 
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cambiantes. 

8. Para crear el escenario, haga clic en Aceptar. 

Para crear escenarios adicionales, haga clic en Agregar y, a continuación, repita los pasos del 3 
al 7. Cuando termine de crear los escenarios, elija Aceptar y haga clic en Cerrar en el cuadro de 
diálogo Administrador de escenarios. 

Sugerencia: Para preservar los valores originales de las celdas cambiantes, cree un escenario que utilice los 
valores originales de las celdas antes de crear escenarios que cambien valores. 

Administrador De Escenarios 

Comentario: 

--, 
¡ 

'
1 

Creado por L.A.M.R el 15/03(2002 
; Modficado pa- LA.M.R el 15(03(2002 

" ¡ ¡ 

Mostrar: Muestra el escenario seleccionado. 

Cerrar: Cierra el cuadro administrador de escenarios. 

Agregar para agregar nuevos escenarios. 

Eliminar: elimina el escenario seleccionado. 

1 B9<•90'H• 1 

1 El1mr11a1 1 

rMoQifkar . ,~-1 

¡-Q;",;:¡;;;;;:::-¡ 

~;;;:;-... -¡ 

Modificar: para realizar cambios al escenario seleccionado 

Combinar: combina diferentes escenarios. 

Resumen: Crea una hoja con un resúmanse de escenarios o 
crea una hoja con una tabla dinámica. 
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111.- FUNCIONES 

Descripción de una función 
Las funciones son fórmulas predefinidas que ejecutan cálculos · utilizando valores 

específicos, denominados argumentos, en un orden determinado que se denomina sintaxis. 

iWJ Nota: Un Argumento puede ser un número, texto, valores lógicos como VERDADERO 
o FALSO, matrices, valores de error como #N/A o referencias de celda constantes, 
fórmulas u otras funciones. 

Sintaxis de una función 
La sintaxis de una función comienza por 

el nombre de la función, seguido de un 
paréntesis de apertura, los argumentos de la 
función separados por comas y un paréntesis 
de cierre. Si la función inicia una fórmula, 
escriba un signo igual (=) antes del nombre de 
la función. 

Funciones básicas 

SUMA 
Suma todos los números de un rango. 

Sintaxis 

SUMA(número1,número2, ... ) 

Símbolo igual (si la función esté el principio de le fórmula) 

1 

Nombre de le función 
¡ Argumentos 

1 1 

=SUMA(A10;B5:B10;50;37) 

1 Un punto y come separe cada argumento 
Las paréntesis encierren los argumentos 

--··---·----------~~-"---"~ ----- '~~ ______ }j 

número1, número2, ... son entre 1 y 30 números cuya suma desea obtener. 

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

Si un argumento es una matriz o una referencia, solamente se contarán los números de 
esa matriz o referencia. Se pasan por alto las celdas vacías, valores lógicos, texto o valores de 
error en esa matriz o referencia. 

Los argumentos que sean valores de error o texto que no se pueda traducir a números 
causarán errores. 
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W Nota: El botón autosuma crea la función Suma E 

Ejemplos 

=SUMA(3,2) es igual a S 

Si A2:C2 contiene los números 10,2 y S entonces 

=SUMA(A2:C2) da como resultado 17 

MAX 
Devuelve el valor máximo de un conjunto de valores. 

Sintaxis 

MAX(número1,número2, ... ) 

número1, número2, ... son entre 1 y 30 números para los que se desea encontrar el 
valor máximo. 

Puede especificar argumentos que sean números, celdas vacías, valores lógicos o 
representaciones de números en forma de texto. Los argumentos que sean valores de error o de 
texto que no se puedan traducir a números causan errores. 

Si un argumento es una matriz o referencia, se usarán sólo los números de esa matnz o 
referencia. Las celdas vacías, valores lógicos o texto que se encuentren dentro de la matriz o 
referencia se pasarán por alto. 

Si el argumento no contiene números, MAX devuelve O. 

Ejemplos 

Si A 1 :AS contiene los números 10, 7, 9, 27 y 2, entonces: 

=MAX(A 1 :AS) es igual a 27 

=MAX(A1:AS,30) es igual a 30. 

MIN 
Devuelve el valor mínimo de un conjunto de valores. 

Sintaxis 

MIN(número1,número2, ... ) 
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número1,número2, 
encontrar. 

son entre 1 a 30 números cuyos valores mínimos desea 

Puede especificar argumentos que sean números, celdas vacías, valores lógicos o 
representaciones textuales de números. Los argumentos que son valores de error o texto que no 
se puede traducir a números, causan errores. 

Si un argumento es una matriz o referencia, sólo se usan los números de esa matriz o 
referencia. Las celdas vacías, valores lógicos o texto que se encuentren dentro de la matriz o 
referencia se pasan por alto. 

Si los argumentos no contienen números, MIN devuelve O. 

Ejemplos 

Si A1 :A5 contiene los números 10, 7, 9, 27, y 2: 

MIN(A 1 :A5) es igual a 2 

MIN(A1:A5, O) es igual a O. 

CONTAR 
Cuenta el número de celdas que contienen números y los números en la lista de 

argumentos. Use CONTAR para obtener el número de entradas en un campo numérico de un 
rango o de una matriz de números. ~l~~z ' .. ,::,'A:i::"-,J'<'.·~l 

l '1?'. Ventas 

Sintaxis 

CONTAR(ref1;ref2; ... ) 

Ejemplos 
CONTAR(A1:A7) es igual a 3 
CONTAR(A4:A7) es igual a 2 
CONTAR(A1:A7, 2) es igual a 4 

CONTARA 

1:2:·1 12-8-90 
t•!.3•¡ 

1'4·• 19 
1)5,11 22,~ 
¡;¡¡¡;;; VERDADERo-
k_~7k' #iDiV/O! 

Cuenta el número de celdas que no están vacías y los valores que hay en la lista de 
argumentos. Use CONTARA para contar el número de celdas que contienen datos en un rango o 
matriz. 

Sintaxis 

CONTARA(va/or1 ;valor2; ... ) 

Ejemplos 

32 

L.L Ventas 
t ·2" 12-8-90 
!'3·'.' ----
r 4' 19 
~;5 .. __ll,24 -
í:61 VERDADERO 
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CONTARA(A1:A7) es igual a 6 
CONTARA(A4:A7) es igual a 4 
CONTARA(A1:A7; 2) es igual a 7 
CONTARA(A1:A7; "Dos") es igual a 7 

PROMEDIO 
Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos. 

Sintaxis 

PROMEDIO(número1,número2, ... ) 

número 1,número2, 
obtener. 

son de 1 a 30 argumentos numéricos cuyo promedio desea 

Los argumentos deben ser números o nombres, matrices o referencias que contengan 
números Si un argumento matricial o de referencia contiene texto, valores lógicos o celdas 
vacías, esos valores se pasan por alto; sin embargo, se incluyen las celdas cuyo valor sea O. 

W Sugerencia: Al calcular el promedio de las celdas, tenga en cuenta la diferencia entre 
las celdas vacías y las que contienen el valor cero, especialmente si ha desactivado la 
casilla de verificación Valores cero de la ficha Ver en el cuadro de diálogo Opciones. No 
se cuentan las celdas vacías, pero se cuentan los valores cero. Para ver el cuadro de 
diálogo Opciones, haga clic en Opciones del Menú Herramientas. Las celdas vacías no se 
cuentan pero si los valores cero. 

Ejemplos 

Si A 1 :A5 contiene los números 10, 7, 9, 27 y 2: 

=PROMEDIO(A 1 :A5} es igual a 11. 

TEXTO 

MAYUSC 
Convierte el texto en mayúsculas. 

Sintaxis 

MA YUSC(texto) 

Ejemplos 
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MAYUSC("total") es igual a "TOTAL" 
Si E5 contiene "producción", entonces: 
MAYUSC(E5) es igual a "PRODUCCIÓN" 

MINUSC 

ANÁUSISDE DATOSB'<I Exca. 

Convierte todas las mayúsculas de una cadena de texto en minúsculas. 

Sintaxis 

MINUSC(texto) 

Ejemplos 
MINUSC("E. E. García") es igual a "e. e. garcía" 
MINUSC("Dep. 28") es igual a "dep. 2b" 
MINUSC es similar a NOMPROPIO y MAYUSC. Vea también los ejemplos bajo 

NOMPROPIO. 

CODIGO 
Devuelve el número de código del primer carácter del texto. El código devuelto 

corresponde al conjunto de caracteres utilizado por su equipo. 

Sintaxis 

COD/GO(texto) 

Ejemplos 
CODIGO("A") es igual a 65 
CODIGO("Alfabeto") es igual a 65 

ESPACIOS 
Elimina los espacios del texto, excepto el espacio normal que se deja entre palabras. Use 

ESPACIOS en texto procedente de otras aplicaciones que pueda contener un separación 
irregular. 

Sintaxis 

ESPAC/OS(texto) 

Ejemplo 

ESPACIOS(" Ganancias primer trimestre ")es igual a "Ganancias primer trimestre" 
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CONCATENAR 
Concatena argumentos de texto. 

Sintaxis 

CONCATENAR (texto1 ;texto2; ... ) 

W Sugerencia: Puede usar el operador "&" en lugar de CONCATENAR para unir 
elementos de texto. 

Ejemplos 
CONCATENAR("Total ";"Valor") es igual a "Total Valor". Esto equivale a escribir. 
'
1Total"&11 "&"Valor" 
Supongamos una hoja de cálculo con datos acerca del estudio de un río, en la que la 

celda C2 contiene" trucha de río", C5 contiene "especie" y C8 el total 32. 
CONCATENAR("La densidad de población para la ";C5;" ";C2;" es de ";C8;"/kilómetro") es 

igual a "La densidad de población para la especie trucha de río es de 32/kilómetro." 

EXTRAE 
Devuelve un número específico de caracteres de una cadena de texto, comenzando en la 

posición que especifique. 

Sintaxis 

EXTRAE(texto;posición_inicial;núm_de_caracteres) 

Ejemplos 
EXTRAE{"Flujo de líquido"; 1; 5) es igual a "Flujo" 
EXTRAE("Flujo de líquido"; 7; 20) es igual a "de líquido" 
EXTRAE("1234", 5, 5) es igual a"" (texto vacío) 

DECIMAL 
Redondea un número al número de decimales especificado, da formato al número con el 

formato decimal usando comas y puntos, y devuelve el resultado como texto. 

Sintaxis 

DEC/MAL(número;decimales;no_separar_millares) 

Ejemplos 
DECIMAL(1234,567; 1) es igual a "1234,6" 
DECIMAL(1234,567; -1) es igual a "1230" 
DECIMAL(-1234,567; -1) es igual a "-1230" 
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DECIMAL(44.332) es igual a "44,33" 

LÓGICAS 

SI 
Devuelve un valor si la condición especificada es VERDADERO y otro valor si dicho 

argumento es FALSO. Utilice SI para realizar pruebas condicionales en valores y fórmulas. 

Sintaxis 

Sl(prueba_lógica;va/or _si_ verdadero;valor _si _falso) 

Ejemplos 

I En el siguiente ejemplo, si el valor en la celda A:10 es 100, prueba_lógica será 
VERDADERO y se calculará el valor total del rango 85:815. De lo contrario, prueba_lógica 
será FALSO y se devolverá una cadena de texto vacia ("") que borrará el contenido de la 
celda que contenga la función SI. 

S/(A10=100;SUMA(B5:815);"") 

/ Supongamos que una hoja de cálculo contiene las cifras de los gastos actuales y los 
pronosticados. Las celdas 82:84 contienen los "Gastos actuales" para enero, febrero y 
marzo: $1500 ; $500 ;$500. Las celdas C2:C4 contienen los "Gastos pronosticados" para los 
mismos periodos: $900; $900; $925. 

Con las siguientes fórmulas puede escribir una fórmula que compruebe si se ha excedido 
el presupuesto: 

S/(82>C2;"Presupuesto excedido";"Aceptar") es igual a "Presupuesto excedido" 

S/(83>C3;"Presupuesto excedido";"Aceptar") es igual a "Aceptar" 

/ Supongamos que desea calificar con letras los números de referencia con el nombre 
Promedio. 

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

Se podría utilizar la siguiente función anidada SI: 

Sl(Promedio>89; "A" ;Sl(Promedio> 79; "8", 
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S/(Promedio>69;"C";Sl(Promedio>59;"D";"F'')))) 

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

/ En un Libro realice el siguiente ejercicio: 

1. Empleando las funciones las fórmulas y funciones adecuadas elabore el siguiente cuadro. 

A 8 e D E 1 F G H J 

I En un libro nuevo realice la siguiente factura: 

1. Calcule los días rentados ,Total, Subtotal, IVA y Total. 

2. La fecha insértela utilizando la función correspondiente. 

m Nota recuerde que las operaciones con fechas dan otra fecha como resultado si desea 
obtener un número deberá darle ese formato ala celda. 
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/ 

1 _ 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

RENTASCOMPllTACIONALES ~~ 
CLAVE CONCEPTO PRECIO POR DIA FECHA DE RENTA DIAS RENTADOS TOTAL 

I MONITOR $ 100.00 
2 CPtl $ 300.00 
.7 TECLADO $ 50.00 , MOUSE $ 50.00 
5 IMPRESORA $ 400.00 
G SCANER $ 1.000.00 ,. PROYECTOR $ 5.000.00 
8 DRfllE ,,__ $ 80.00 
8 QUEMADOR $ 2.000.00 
JO BOCMIAS $ 150.00 

1 
~·"'-- t 

--- -- -·- - --•--- --- __________ _..._ - - - -- L --------

Utilizando la función SI realice los siguientes ejercicios: 

Realice las siguientes tablas: 

EDAD MENSAJE 
18 SEXO MENSAJE 

15 MASCULINO 

30 FEMENINO 

20 MASCULINO 

10 FEMENINO 

7 

30101199 
5103199 

3103199 
4103199 

1103199 
28/02199 
27102199 
20102199 

2102199 
15102199 

SUBTOTAL 
LV.A. 
TOTAL 

2. Introduzca la función de tal forma que en la primera lista la edad es de 18 hacia arriba mande 
el mensaje PUEDE VOTAR, de lo contrario NO PUEDE VOTAR. 

3_ Introduzca la función de tal forma que en la segunda lista el sexo es MASCULINO mande el 
mensaje HOLA SEÑOR, de lo contrario HOLA SEÑORITA 

Deberá quedar como se muestra a continuación: 

EDAD MENSAJE 
1 18 PUEDE VOTAR SEXO 
1 15 NO PUEDE VOTAR 1 MASCULINO 
1 30 PUEDE VOTAR 
1 20 PUEDE VOTAR 

1 10 NO PUEDE VOTAR 
1 7 NO PUEDE VOTAR 

1 FEMENINO 
1 MASCULINO 
1 FEMENINO 

39 

MENSAJE 
HOLA SEAOR 

HOLA SEAORIT A 
HOLA SEAOR 

HOLA SEAORIT A 
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IV.HERRAMIENTAS DE ANÁLISIS 

Buscar objetivo 
Buscar objetivo: Método para buscar el valor de 
entrada que necesita una fórmula para devolver un 
resultado determinado. Cuando se buscan objetivos, 
Microsoft Excel varia el valor de una celda espec1f1cada 
hasta que una fórmula dependiente de dicha celda 
devuelve el resultado deseado. Utilice el comando 
Buscar objetivo (Menú Herramientas) cuando desee 
buscar un valor especifico para una celda determinada 
ajustando sólo el valor de otra celda. 

El 1 di ldB4 ltd ve or e e ce • es e resu a o 
de lo fórmula =PAGO (B3fl 2 ,B 2 ;81 ) 

1\ 1 B 
1 lm porte del préstamo 1 100.000 $ 
2 P !azo en meses 

~- ---- - + 180 
~2% :1 Tasa de 1 nterés 

4 Pago -!- (900 JO l•l 

Búsqueda de obielil<l paro delenninor lo loso de interéJl 
de le celda B3 basándose en el pago de le celda 84. 

En el caso de que conozca el resultado deseado de una fórmula sencilla, pero no la variable que 
determina el resultado, podrá utilizar la función Buscar objetivo. Al realizar una búsqueda de objetivo, 
Microsoft Excel varia el valor de celda especifica hasta que una fórmula dependiente de dicha celda 
devuelve el resultado deseado. 

Por ejemplo, utilice Buscar objetivo para cambiar de forma incremental el tipo de interés de la celda 
B3 hasta que el valor del pago de B4 sea igual a 900,00 $. 

Buscar Un Resultado Específico De Una Celda Ajustando El Valor De Otra 
Celda 

2. 

3. 

4. 

En el Menú Herramientas, haga clic en Buscar objetivo 
>¡¡;¡¡¡¡,,¡¡;¡¡¡;¡1¡::i.:;¡:;-~· ·- --:::;c¡,_,.1 
!WwwWW't@3fl '-~::.~~·· ili~ 

1 Q.eflflir ta celda: /c1 &J 
En el cuadro Definir celda, introduzca la referencia de la celda que 
contenga la fórmula que desee resolver. 

! c.onelv.!ilor: !1590 

1 

.... ,:""'., ~ ,eid.,, ~!A~)-!! ___ -._-._-_.,&J,.,· · 

En el cuadro Con el valor, introduzca el resultado que desee. ¡ 1 Aceptar 1 r--c;~~da-;-·¡ 

En el cuadro Para cambiar la celda, introduzca la 
referencia de la celda que contenga el valor que desee 
ajustar. A esta celda debe hacer referencia la fórmula en la 
celda especificada del cuadro Definir celda. 

Al final se desplegará un cuadro de diálogo mostrando el 
Estado de la búsqueda de objetivo. 

40 

r~°™~~~r 
' j La búsqueda con lti celda F7 

¡ ha en(onl:r ado lfl<'l solución. 

1 Voilor de! ob1et1vo: 2000000 

I ''"" octu~; $2,000,000 

CTJ[RJ 

li :: ~s•Pt.!::JJ 
fCa-;;i;-j 
r-·--·--¡ 
'Í'I)',, ,• .:.' ·' 
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SOLVER 

Instrucciones De Diseño De Un Modelo Para Buscar Valores Con Solver 

Funcionamiento de Solver 

Con Solver, puede buscarse el valor óptimo para 
una celda, denominada celda objetivo, en una 
hoja de cálculo. Solver funciona en un grupo de 
celdas que estén relacionadas, directa o 
indirectamente, con la fórmula de la celda 
objetivo. Solver ajusta los valores en las celdas 
cambiantes que se especifiquen, denominadas 
celdas ajustables, para generar el resultado 
especificado en la fórmula de la celda objetivo 
Pueden aplicarse restricciones para restringir los 
valores que puede ut1l1zar Solver en el modelo y 
las restricciones pueden hacer referencia a otras 
celdas a las que afecte la fórmula de la celda 
objetivo. 

Ejemplo De Una Evaluación De Solver 

¡~-~~~.\·~~F~1:::··,:-:1$.'~:.:;,., 
' Ce!cta objetivo: l!m• &J 

\l&lor de la cdd!i obietivo: 

G ~Xfl)O e? f.'inl'no r:, !!.alores de: !10000 
•:M'IQ_iando 1111 cel.:Uts----·---------

$A$4 .. $G$12 
$A$7 <- 2000 
$C$S >= 30000 

1 Re¡olver 

r Cerra. 

! B..estabie1:Ct" todo ] 

¡·-¡;.;¡;--·¡ 

Celda: a¡ustables Celda lm~ada 

En el siguiente ejemplo, el nivel de 
publicidad de cada trimestre afecta 
indirectamente al número de 
unidades vendidas, determinando el 
importe de los ingresos por ventas, 
los gastos asociados (costos, 
publicidad y gastos generales) así 
como de los beneficios. 

Solver puede modificar los presupuestos trimestrales de publicidad (celdas B5:E5), con una 
restricción total máxima de 40.000 $ (celda F5), hasta que el valor alcance el importe máximo 
posible. Los valores en las celdas ajustables se utilizan para calcular los benef1c1os de cada 
trimestre, por tanto están relacionados con la fórmula en la celda objetivo F7, =SUMA(T1 
Beneficios:T4 Benef1c1os). 
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Una vez ejecutado Solver, los nuevos valores son los siguientes: 

: 5_J-Pútíllc1claci · ·-- --~-~ ,.,,;1z:n:3.:,t;;l,tt· ;n~346 '¡:i(x;:,. ,5,)'1 ª""':;~; '15;lli.~ 
_§_J g_astos generale_s .. 21,5_453. ! _ . 26,338_ ! .. _ 19,1 ~5 L . _ 2~,732 1 

7 ; Beneficios $ 23,466 i $ s 1 d t 
.~-~ ---------- --- . - -·- --- -- -- -·-----·--- ----

40,000 
~5,77 4 .i 

t d o ver e erm 1n a e presupues o e pub 1c1dad 
óptimo para ceda departamento, en las celdas 
BS:ES, Sin sobrepasar el total de 40.000 $,que 
aparece en la celda FS. 

A B e ll 1 E t· 
cÍ T1 T2 TJ 11 T4 Total 
2 U n1 dedes vendidas 3 592 4.390 3.192 4 789 15.962 

.1. Ingresos por ventas 143 662$ 175.587 $ 127 700 $1191.549 $ 638.498 $ 
& Costo de las ventas 89 789 109.742 79.812 119 718 399 061 
5 Publicidad 7.273 $ 12.346 $ 5118 $ 15263$ 40.000 $ 

~ Gastos generele s 21.549 26 338~.15~1 28.732 95.775 
7 Beneficios 22 324 $ 26338$ 19~~5$ 33099$ 100.916 $ 

e! Precio del p rodu do 40,00 $ 
~ Costo del product_~ ~ 00 $ ---

El resultado final es el, mayor beneliao posible que se de 
a la restn cc1on en el presupuesto de pu bll ad ad. 

Además, podrá determinar los valores resultantes cuando deba cambiar más de una celda utilizada en 
una fórmula y aplicar varias restricciones a esos valores. Solver ajusta los valores en las celdas 
especificadas para generar el resultado deseado a partir de la fórmula. 

Por ejemplo, utilice Solver para maximizar el beneficio que aparece en la celda F? cambiando el 
presupuesto de publicidad trimestral (celdas B5.E5) y, simultáneamente, limitando el presupuesto de 
publicidad total (celda F5) a 40.000 $ 

Definir Y Resolver Un Problema Con Solver 

1. En el Menú Herramientas, haga clic en 
Solver. 

Si el comando Solver no aparece en el 
Menú Herramientas, deberá instalar el 
complemento o macro automática Solver 

2. En el cuadro Celda objetivo, introduzca 
una referencia de celda o un nombre para 
la celda objetivo. La celda objetivo debe 
contener una fórmula. 

3. Para que el valor de la celda objetivo sea el valor máximo posible, haga clic en Máx. 

Para que el valor de la celda objetivo sea el valor minimo posible, haga clic en Min. 

Para que la celda objetivo tenga un valor determinado, haga clic en Valor y, a continuación, 
introduzca el valor en el cuadro. 
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4 En el cuadro Cambiando la celda, introduzca un 
nombre o referencia para cada celda ajustable, 
separando con comas las referencias no adyacentes 
Las celdas ajustables deben estar directa o 
indirectamente relacionadas con las celdas objetivo. 
Pueden especificarse 200 celdas ajustables como 
máximo. 

Para que Solver proponga automáticamente las 
celdas ajustables basadas en la celda objetivo, haga 
clic en Estimar. 

5. En el cuadro Sujetas a las siguientes restricciones, 
introduzca todas las restricciones que desee aplicar. 

6. Haga clic en Resolver 

7. Para mantener los valores de la solución en la hoja 
de cálculo, haga clic en Conservar la solución de 
Solver en el cuadro de diálogo Resultados de 
Solver. 

Para restaurar los datos originales, haga clic en 
Restaurar valores originales. 

Parámetros De Solver (Cuadro De Diálogo) 

Definir celda objetivo: Especifica la celda objetivo que se desea definir con un valor 
determinado o que se desea maximizar o minimizar. La celda debe contener una fórmula. 

Igual a: Especifica si se desea maximizar o minimizar la celda objetivo, o bien definirla con un valor 
especifico. Si desea un valor especifico, introdúzcalo en el cuadro 

Cambiando las celdas: Espec1f1ca las celdas que pueden ajustarse hasta que se satisfagan las 
restricciones en el problema y la celda en el cuadro Definir celda objetivo alcance su valor. Las 
celdas ajustables deben estar directa o indirectamente relacionadas con las celdas objetivo. 

Estimar: Estima todas las celdas que no contienen ninguna fórmula a las que se hace referencia 
en la fórmula del cuadro Definir celda objetivo y coloca sus referencias en el cuadro Cambiando 
las celdas 

Sujeto a las siguientes restricciones: Muestra una lista de las restricciones actuales en el 
problema. 

Agregar: Muestra el cuadro de diálogo Agregar restricción. 

Cambiar: Muestra el cuadro de diálogo Cambiar restricción 

Eliminar: Elimina la restricción seleccionada. 

Resolver: Inicia el proceso de solución del problema definido. 
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Cerrar: ·crerra el cuadro de diálogo sin resolver el problema. Retiene todos los cambros que se 
hayan realizado mediante los botones Opciones, Agregar, Cambiar o Borrar. 

Opciones: Muestra el cuadro de drálogo Opciones de Solver, donde pueden cargarse y 
guardarse los modelos de problema y las caracteristicas de control avanzado del proceso de 
solución. 

Restablecer todo: Borra los valores actuales del problema y restablece todos los valores a sus 
valores orrginales. 

Resultados De Solver (Cuadro De Diálogo) 

j~w:0:~\:C'.:~=~~~tJ::'., _,.w-·---~- -m~ 

Solver ha hallado una solución. Se han satisfecho todas k!'S re5tncc1ones y 
condlciones, 

0,~t!~~~~_!:l~~~~~~J 
0 Restaurar valzes or~es 

Lnformes 

Re~ue~as 

Se~ad 
Límites 

Muestra un mensaje de finalizacrón y los valores 
resultantes más próximos a la solucrón que se desee 
Obtener rnformación sobre los mensajes de 
finalización de Solver. 

Conservar la solución de Solver: Haga clic 
para aceptar la solución y colocar los valores 
resultantes en las celdas ajustables. 

Restaurar valores originales: Haga clic para 
restaurar los valores originales en las celdas 
ajustables. 

Informes: Genera el tipo de informe que se especifique y lo coloca en una hoja rndependrente en 
la hoja de cálculo. 

Respuesta: Muestra una lista con la celda objetivo y las celdas ajustables con sus valores 
originales y sus valores finales, las restricciones y la rnformación acerca de las mrsmas. 

Sensibilidad: Facilita información acerca de la sensibilidad de la solución a que se realicen 
pequeños cambros en la fórmula definida en el cuadro Definir celda objetivo del cuadro de drálogo 

Parámetros de Solver o de las restrrccrones. No se genera este informe para los modelos que 
tengan restricciones enteras. En modelos no lineales, el informe facilita los valores para las 
gradientes y los multiplicadores de Lagrange. En los modelos lrneales, el informe incluye costos 
reducidos, otros precios, coeficiente de objetivos (con aumentos y disminuciones permrtrdos) y 
rangos de restriccrones hacia la derecha 
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Límites: Muestra una lista con la celda objetivo y las celdas ajustables con sus valores 
correspondientes, los limites inferior y superior así como los valores del objetivo. No .se genera este 
informe para los modelos que tengan restricciones enteras. El limite inferior es el valor mínimo que 
puede tomar la celda ajustable mientras se mantienen todas las demás celdas ajustables f1Jas y se 
continúa satisfaciendo las restricciones. El limite superior es el valor máximo. 

Guardar escenario: Abre el cuadro de diálogo Guardar escenario, donde pueden guardarse los 
valores de celda para utilizarlos en el Administrador de escenarios de Microsoft Excel. 
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