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Prof. Miguel Martinez Sanchez

Introduccion
DESCRIPCION DEL ENTORNO O AMBIENTE DE TRABAJO DE EXCEL

Excel es actualmente el mejor programa de hoja de célculo que permite realizar diferentes tipos de operaciones
(aritméticas, contables, financieras, estadisticas, matematicas), generar graficos estadisticos profesionales y mane-

jar pequenias bases de datos.

Ya sea usted un usuario principiante o avanzado debe conocer el nombre de los objetos pertenecientes al entorno o
ambiente de trabajo del programa y ademas debe saber como modificar o personalizar dicho entorno para ajustarlo

a sus propias necesidades.

La siguiente figura muestra los elementos que en forma predeterminada aparecen al abrir el programa Microsoft
Excel. En la ultima version 2003 de Excel aparece en el lado derecho de la pantalla un Panel de tareas que esta
disefiado para realizar diferentes operaciones como, por ejemplo, conectarse a los sitios Web de Microsoft para
obtener informacion reciente sobre el programa y abrir archivos de Excel guardados en los diferentes dispositivos
de almacenamiento. En la parte superior aparecen las conocidas barras estandar y formato.

— Barra de Formato
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Los archivos que se crean utilizando Excel reciben el nombre genérico de Libro, por esa razén en la barra de titulo
aparece el nombre Librol. Sin embargo, cuando el archivo se guarda en disco, el nombre que se le asigna al libro

aparecerd en dicha barra.
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E 1 Leaececeiom 4]
XCCleasico

Para moverse de una celda a otra utilice las teclas de
flecha direccionales (derecha, abajo, izquierda o arriba). A B

Cada vez que pulse una flecha vera que se desplaza un NOM BRE EDAD

borde sobre las celdas llamado indicador de posicion.
Luis 12

Después de escribir un dato en una celda pulse la tecla

[Intro] o [Enter] para fijar el dato en dicha celda y vea que Carlos 11
el indicador salta a la celda que se encuentra debajo. Si
prefiere pulse una tecla direccional para pasar a otra cel- Ana 1 4
da de la derecha, arriba, izquierda o abajo.

| ‘ Carmen 13

La figura adjunta muestra datos que han sido ingresados
en la hoja de célculo. Observe que los datos de tipo tex-
tual se alinean a la izquierda de cada celda y los de tipo
numérico se alinean a la derecha.

Pedro 14
Claudia 10

O ~NOHO bk WMN =

FORMA PRACTICA DE EDITAR O MODIFICAR UN
DATO

Para editar o modificar el dato de una celda, siga el pro-
cedimiento que se indica a continuacion:

Ana 14
Carmen 13
Pedro 14
Claudia 10

1. Colocar el indicador de posicién en la celda que us-
ted desea modificar o editar.

~ OO &~

4 |Ana 14
5 |Carmen Valenzuelal |

2. Pulse la tecla [F2] para editar el contenido de la cel-

6 |Pedro 14 | da e inmediatamente haga las modificaciones que desee
. (aqui hemos agregado el apellido Valenzuela). Al finalizar
7 |Claudia 10 la edicion pulse una vez la tecla [Intro] o [enter].

3. Observe que el contenido de la celda A5 aparece 4 Ana 14
truncado. El contenido de la celda es Carmen Valen-

zuela, pero no se puede observar completo debido al 5 |Carmen Vale 13
ancho de la columna A. De esta situacion surge la

necesidad de aprender a cambiar el ancho de una 6 Pedro. 14

7 |Claudia 10

columna cuando sea necesario, cosa que veremos a

continuacion.
COMO CAMBIAR EL ANCHO DE UNA COLUMNA A6 - B Pedin o1 sblen) ]
lra Forma (Al tanteo) A
1. Sefiale exactamente en la linea que divide a las NOM BRE/EMD

columnas Ay B LS 12
2. Cuando el puntero tome la forma de doble flecha Carlos 11

arrastre hacia la derecha y suelte el boton del mouse
en la posicion que usted crea conveniente.

Ana 14
Carmen Vale 13

O~ W=
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2da Forma (Ancho automético)

A B
1. Sefiale exactamente en la linea que divide a las co-
cene e 1 NQMBRTE EDAD
2 Luis 12
2. Cuando el puntero tome la forma de doble flecha
haga doble clic y vera que automaticamente la co- 3 Carlos 11
lumna se ajusta al ancho adecuado. A Ana .1 4
A B Carmen Vale 13
1 INOMBRE EDAD _ o
. En la figura de la izquierda se muestra el
2 |Luis 12 | resultado final. EI ancho de la columna A
automaticamente se ajustd al tamafio ade-
3 CEHOS 1 1 cuado para visualizar el texto de mayor longi-
4 Ana 14 tud (el texto “Carmen Valenzuela” de la celda
cuya direccion es A5)
5 |Carmen Valenzuela 13
SUGERENCIA: Utilice la tecla F2 para editar
6 |Pedro 14 y agregar en cada celda un apellido. Vea en
7 Claudia 10 la siguiente figura los datos agregados.
COMO SELECCIONAR UN BLOQUE DE CELDAS
1. Colocar el indicador de posicion en la A B
primera celda del bloque que piensa se-
leccionar. —_— ] 1 NOMBRE EDAD
_ | 2 [tuis Rivera 12
2. Mantenga presionada la tecla [Mayus], -
llamada también [Shift] 3 |Carlos Lopez 11
A B avez 14
1 INOMBRE EDAD n Valenzuela 13
2 |Luis Rivera 12 [Huaman 14
3 |Carlos Lopez 11 A Galvez 10
4 |Ana Chavez 14 3. Haga un solo clic en la dltima celda del
5 [Carmen Valenzuela —  bloque para que Excel seleccione las
celdas:
6 |Pedro Huaman 14
7 |Claudia Gélvez —] 1 NOMBRE EDAD
2 |Luis Rivera 12
En la figura se muestra el bloque de celdas =
comprendidas desde A2 hasta A7. La primera 3 |Carlos LO,DE'Z 11
celda de un blogue siempre aparece de color £
laneo. 4 |Ana Chavez 14
, . 5 |Carmen Valenzuela 13
Después de seleccionar un bloque de celdas .
puede aplicarle cualquier formato, por ejem- 6 ,Dedro Huaman 14
plo, fuente, estilo, tamafio, color, alineacion, . =
bordes y sombreado, etc. [ |Claudia Galvez 10
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Exceleasico

= =0 =
FORMATO DE CELDAS

[Lc lip

FUENTE A | B | C ‘ D ‘
Se recomienda al lector que previa-
mente ingrese en una nueva hoja 1
los datos que aparecen en la figura. 2 Enero Febrero Marzo
1. Seleccione el blogue de celdas 3_|Norte 654 648 704
a las que se aplicara un nuevo | 4 [Sur 325 327 405
formato de fuente (vea la fig.) 5 |Centro 486 185 435
— 6 |Oriente 657 509 287
~ ~ \‘
; el w10 o NKS|IES=H|S % m € ) E . "
22 = A Usted puede cambiar formato de fuente utilizando los
A | B | & | D || botones de la barra de formato que se muestran aqui,
1 sin embargo, en este ejemplo usaremos una forma
2 Enera Eahrara larzo practica y completa.
46 Cortar
3 |Norte ol copir 704 _
4 |sur :é oo 405|| 2. Clic con el botdn derecho del mouse dentro del
5 |Centro regads sspeci. 435 blogue de celdas seleccionadas.
6 Oriente Insertar... 287 . .,
7 — - 3. Clic enla opcién Formato de celdas
Borrar contenido 3 -
3 —d Insertar comentario / Formato de celdas E]@
10 |fr Foimztoldelceldo T | Mdmero l Alineacion  Fuente l EBordes l Tramas l Prateger l
1 1 Elegir de la lista desplegable. .. Fuente: Estilo: Tamafio:
12 B ks |Comic Sans M3 |Megrita |1z
i Hipervinculo. . T Century Gokhic Marrnal JTi] -
13 &l Buscar... Charlesworth Cursiva J 11 J
14
" CommenBullets Megrita Cursiva J 14 j
4. Clic en laficha Fuente Subrayado: Color: = |
. , . . : I Uente norma
5. Seleccione segun sus preferencias: Fuente, Estilo, [ringunc | | — -
Tamarfio y Color de fuente. También puede aplicar Efectos Vista previa
Subrayado y Efectos (Tachado, Superindice y Subin- E gac'"a?":_
dice). Recuerde que estos cambios afectaran a todas =i —  AaBbCeVyZz
las celdas del blogue seleccionado. =
6. Clic en el boton Aceptar para terminar.
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente kanto en la
3 Microsoft Excel - Libro1 E]E| la pantalls.
E&_I] Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana 7 Esctiba una pregunta ~ -8 X
NDEEHROSATHI DR S0 BeE s -l acsptar | Cancelar_|
§ Comic Sans M5 2z Nk s S =S50 % m € EE w - S AN
A2 A f
A | B [ ¢ | b | E | F | = Lafigura adjunta muestra el resultado
! final de los cambios aplicados desde
2 Enero  Febrero Marzo la ficha Fuente. Observe que el blogue
3 [Norte 654 648 704 aun esti seleccionado hasta que us-
S 325 327 405 ted pulse una tecla de flecha o haga
clic en alguna otra celda de la hoja.
5 |Centro 486 185 435 g :
6 |Oriente 657 209 287 A continuacion veremos cémo modifi-
7 car la alineacién de los textos. Para
g ello seguiremos utilizando los datos
i —| que se muestran en pantalla.
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AL I N EACION B3 Microsoft Excel - Libro1
H Iﬂ_] frchivo  Edicién  Wer  Insertar  Formato  Herramientas Datos  Vepkana 7 Escriba
1. Seleccione desde la celda B2 hasta la celda D2 tal | = = o8 o o e e = -4l 4 ) o
como se muestra en la figura adjunta. \;msms 2 o N|& s |EEE | m €A EE L 5 A
B2 - # Enero
. . —L A B c D E
2. Clic con el boton derecho del mouse dentro del blo- | | | | | |
que seleccionado. 5 | [Enero ~ Febrero fphan=n 1
. .z - Cartar
3. Clicen la opcion I_:orma_lt,o de celdas... 3 Norte 654 648 |4 com
4. Clic enla ficha Alingacion — 2 reger
4 Sur 325 327 Pegada espedial...
P Insertar...
Formato de celdas iCenTr‘o 486 185 Bl ..
6 Oriente 657 509 | | oo amena
Mimero  &lineacisn l Fuente l Bordes ] Tramas ] F‘rnteger] 7 L nesrtar comentarin
— P Eormato de celdas...
Alineacion del kexto Orientacian % Elegir de la sta desplegable. .
Horizontal: [ e, E 2, j:::v‘.::\o
[Cenfrar ] T L & % el e
Yertical: g E ’
" N
Inferior A . . .
| = \;\ . \5 Clic en este punto y vea abajo que aparece el
- ~3 valor 90 (grados)
Control del kexto *
B 5 iz o =] gad ~6. Seleccione con un clic el valor Centrar para que
[~ Reducir hasta ajustar x| =rados .
los textos queden centrados (horizontalmente)
e dentro de cada celda
De derecha a izquierda
EEEE
Conkexko j @_] Archivo  Edicidn  Mer Insertar Formato  Herramientas Datos  Ventana 7
NG A AT RS RBR S o BR8] E
i Comic Sans M5 - 12 v|E|X s |§§ %I'@ % 000 € % 5| = EE
Acepkar | Cancelar | B2 4 £ Enero
A | B | ¢ | D |
1
7. Clic en el bot6n Aceptar para aplicar los cambios. z
g P R
. o 0 [
En la figura de la derecha se muestra el resultado de los | » S Y =
cambios. Los textos de cada celda tienen una orientacion 3 Norte 654 648 704
de 90 grados y estan centrados horizontalmente.
4 |Sur 325 327 405
En el siguiente ejempl_o veremos cérr_lo aplicar bordesaun | 5 [Centro 486 185 435
bloque de celdas previamente seleccionado. 6 |Oriente 657 509 287
7
BORDES = |
Las lineas de division que se observan en la hoja de [ achw eaon s msstsr comato tewsmentss oatos ventana 2
calculo son sdélo referenciales, esto significa que no |Dd=d 2 ildalFE & an: Sl 0o @S = A
, . ., . . § Comic Sans MS -1z < |[N|& s | == =59 % m € 8% EE| -
apareceran en la impresion. Si usted desea aplicar un ———
determinado borde a un conjunto de celdas siga los pasos A B \ c | D | E
que se indican a continuacion: 1
& Cortar
. . 4 Copiar o
1. Seleccione el bloque de celdas comprendido desde §J§ . i
A2 hasta D6 tal como se muestra en la figura. 2 B | Pooado sspecl.. =
_ ) 3 |Norte i 704
2. Clic con el boton derecho del mouse dentro del blo- |— i
X 4 sur. Borrar conkenido 405
que SE|ECC|0nad0. — _d Insertar comentario
5 CenTro ‘ﬁ‘ Formato de celdas. .. 4 35
3. Clic en la opcién Formato de celdas... 6 |Oriente oo Bt 287
7 55‘; Hipervinculo, ..
4. Clic enlaficha Bordes % i oo
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I Toall 5 Seleccione el estilo de la linea que desea usar para el
Formato de celdas gl . .
' borde (por ejemplo, estilo grueso)

Mimero | Alineacion ] Fuente  Bordes l Tramas l Prokteger l
Preestablecidos Linea 6. Clic en el boton Contorno y observe en la vista previa
i Estilo: el cambio (borde alrededor o contorno)

r

Minquno  Contorno Inkerior

Borde Formato de celdas
i :::: J— MNamero | Alineacion ] Fuente  Bordes l Tramas l Proteger l
Texto Texto i
""""" — Preestablecidos Linea
- o Estila:
Texto Tewxka H E ] —
o Color: Pt Minguna = ===+
. Minquno  Contormo Imketior | [ e —_—
Automatico - Baorde e ———
El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de Text i Tt 4_
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de Exto : exto / _________ —
arriba.
Tex | Texta
Aceptar | Cancelar | 1 Color:
Automatico *
7. Seleccione el estilo de linea que desea ap"car para la El estila fde seleccionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de
parte interior del b|0que seleccionado. Eestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de
arriba.
8. Clic en el botdn de la linea vertical interior [Caceptar | Conceler |
9. Clic en el boton Aceptar para aplicar los A | B | C | D |
cambios. 1
. I I I
10. Haga clic en una celda fuera del blogque : : o : °
seleccionado y observe el resultado final : o : g : N
en la figura adjunta. i o i Q i S
2 1 c 1 Q 1
| w ! w ! =
El bordg exterior tiene una linea gruesa y los | 5 Norte ! 654! 648! 704
bordes interiores verticales aparecen con lineas : : !
punteadas tal como se establecié en la ventana | 4 |Sur | 3251 3271 405
de bordes. I I I
5 |Centro | 486! 185! 435
| 1 1
6 |Oriente | 657, 509 287
7

TRAMA O COLOR DE RELLENO
Se llama trama al color de relleno que se aplica al interior de

B3 Microsoft Excel - Librol

i3] archive  Edicién  Ver  Insertar Formato  Herramientas Datos  Veptana 2

una o varias celdas. El procedimiento para esta operacion S€ |: 3 15 | (3 2| 215 6| & e B A0 - - e = -4l 4
indica mediante el siguiente ejemplo: foomicsanstis -1z - |[N|& s |S[E]= 55 % m € % %3 5
B2 - Fe Enero
. . A | B | c | D |
1. Seleccione el blogue de celdas comprendido desde B2 | ,
hasta D2 tal como se muestra en la figura. S
. , [= JIEE ;op}ar g
2. Clic con el boton derecho del mouse dentro del bloque fg (£ Pegar g
seleccionado. 2 5| rebemes. =
3 |Norte i 6 I;mertar 704
3. Clic en la opcién Formato de celdas... 4 |Sur i 3| | somarconceno 405
1 . Insertar comentario
4. Clic en la ficha Trama S |Centro | HE B | 435
6 Or‘ien‘l‘e : 6 ilre:al: iet‘I: ‘Illsta desplegable. .. 287
7 th Hipervinculo. ..
8 Qj) Buscar...
o]
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Formato de celdas l_5. Seleccione con un clic el color de su preferencia (por
' ejemplo, haga clic aqui).

Mimera .C\Iineacién] Fuente ] Bordes ~ Tramas ]Prnteger
Sombreada de celda Observe en el area de muestra el color seleccionado.

Colar:

Sin color 6. Clic en la flechita de Trama y luego seleccione una
EEEEEEN opcién de trama (por ejemplo, la que se indica aqui)
B

|
] EEEEE
| ]
| B
Muestra Mimera ] Tramas ] Proteger ]
= O & Sombreado
H = EEEN Color:
Trama: - | || Automatico |
HE : EEEEEEER
n EfEEEEE=
| | ] o n
| | ]
Acepkar | Cancelar |
2] 2] &3] ] ;
7. Clic en el bot6n Aceptar para aplicar los cambios. EN | EN EEEN //
Trama: |W = %
A | B | C D |

Acepkar | Cancelar |

|
%//%/Z T oo A3 asta b ol como o0 muetaen'

2 i
3 |Norte 654 : 48! 704 figura adjunta.
4 — ] 251 271 4
Sur 3 5! 3 i 05 9. Clic con el boton derecho del mouse dentro del
5 |Centro 486E 185E 435 blogue seleccionado.
6 |Oriente 657, 509, 287 _ B
Z 2 ' ' 10. Clic en la opcion Formato de celdas...

11. Clic en la ficha Trama

Formato de celdas

12. Seleccione con un clic en el color de su preferencia. Namero | Alnescién | Fuente | Bordes Tramas | proteger |
. . . Sombreada de celd
13. Clic en el boton Aceptar para terminar. e S e
Sin colar
A E EEEEEENEN
1 NN
O E EHE
O B
Muestra
2 @ E =
3 |Norte e EEEE
4 SI.II" Trama: -
5 |Centro
6 |Oriente
7 Acepkar | Cancelar
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Exceleasico

Leaececeiom
FORMATO DE NUMERO

SeD)

S

Ingrese en una hoja nueva los datos co- A | B | C | D | E |
mo se muestran en la figura adjunta. 1 |General Fijo 2 Dec. Millares Porcentual | Moneda
2 45
Antes de hacer uso de los formatos rapi- | 5 79
dos para los numeros, daremos los si- | 4 | 43.2
guientes pasos previos: 5 0.76843
_ 6 67183
1. Seleccione el bloque de celdas | 7 499764318
comprendidos desde A2 hasta A7 | g
como se muestra en la figura.
2. Sefiale la esquina inferior derecha del bloque seleccionado y cuando aparezca una cruz negrita, arrastre hacia
la derecha hasta la columna E como se muestra en la figura de abajo.
A | B [ ¢ | o | €E [ L a [ B [ e [ b [ E |
1 |General Fijo 2 Dec. Millares Porcentual Moneda 1 |General Fijo 2 Dec.  Millares Porcentual  Moneda
2| 45 2| 45 45 45 45 45
3| -79 3| -79 -79 79 -79 -79
4| 432 4 | 432 432 432 432 432
5| 076843 5| 076843 076843 076843 076843  0.76843
6 | 67183 6 | 67183 67183 67183 67183 67183
7 | 49976431, > 7 | 499764318 49976431.8 49076431.8 49976431.8 49976431.8
8 8 ]
FORMATO RAPIDO DE NUMEROS o 0 o N K § B = 5o w0 €[]0 ]
BZ - A 45 / Aumentar decimales
Numeros en formato decimal A | B | c / D
1. Seleccione el bloque de celdas comprendido | 1 |General Fijo 2 Dec. _ Millares Porcentug
desde la celda B2 hasta B7 tal como se muestra | 2 45 45.00 45
en la figura. 3 =79 -79.00 -79 1
4 432 43.20 432 4
2. Clic en el boton Aumentar decimales hasta que | 5 0.76843 077 0.76843 0.764
los nimeros se muestren con 2 digitos decima- | g 67183 67183.00 67183 671
les (vea la figura). 7 | 49976431 .8[A9976431.80] 49976431.8 4997643
, , 8
Numeros en formato de millares
1. Seleccione el bloque de celdas comprendido |i** 0 o NKSIESEHD%[yle w8 EE| Dy
desde la celda C2 hasta C7 tal como se muestra 2 A £ 45| 5 | / e
en la figura. 1 |General Fijo 2 Dec.  Millajes Porcer
2. Clic en el boton Estilo millares y observe que 2 45 45.00 45.00
los numeros tienen 2 digitos decimales y los mi- 3 -79 -79.00 (79.00)
llares se separan con comas (vea la figura). 4 43-2 43-20 43.20
_ = 3 0.76843 0.77 0.77 0.
CESIELEETE NTEREIEE IR, 67183 6718300  67,183.00
| : B | to orcentual) | D E -p976431.8 49976431.80] 49,976,431.80 | 49974
Fijo 2 Dec.  Millare Porcentual Moneda
45.00 _45-00_ 45002" Nameros en formato porcentual
-79.00 (79.00) '7900f’ " | 1. Seleccione el blogue de celdas mostrado en
0.77 0.77 7% 0.768
67183.00 67.183700 6716366% 6++—12. Clic en el botdn Estilo porcentual y observe
49976431.80 49,976,431.80 |4997643180%| 4997643" que al final de los nimeros aparece el
simbolo %
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Numeros con formato de Moneda : el -0 o N&s|E==qdmme ol =E
E2 ~ | 4 / Estila monet:laI
1. Seleccione el bloque de celdas comprendi- : C | D / E |
do entre las celdas E2 hasta E7. 1 Millares Porcentyal Moneda
2 45.00 4500%| SI. 45.00
2. Clic en el botén Estilo moneda 3 {7900 -7900%| SI. (79.00)
4 43.20 4320%] S/. 4320
Observe en la figura adjunta que el signo | 5 0.77 77%] Si. 0.77
monetario aparece en el extremo izquierda | 6 67,183.00 6718300%| S/. 67,183.00
de cada celda y ademas los numeros tienen | 7 | 49976,431.80 4997643180%| S/. 49.976,431.80
2 digitos decimales y los nimeros negativos | g
aparecen entre paréntesis.
FORMATO DE NUMEROS COMPLETO D | E | F | G |
1 |Porcentual Moneda Otro formato
1. Seleccione el bloque de celdas como 2 4500% SI. 45.00 # conr
se muestra en la figura. 3 -7900% 8. (79.00) e
2. Clic con el boton derecho del mouse 4 4320% Sl. 43.20 |} ——
dentro del blogue seleccionado. S 7% Sl. 0.77 0.7684  yeera..
3. Clic enla opcion Formato de celdas... |6 6718300% S/ 67,183.00 671y §ome-
4. Clic en la ficha Numero 7 |4997643180% S/. 49,976,431.80 | 49976431 2 fttt
8 ‘“_*r Eu_rmatude:e\das...
9 Elegir de lalista desplegable.,,
- crear lista...
Formato de celdas ) tipervncus...
G4 Buscar...
Miamerd” | Alineacisn ] Fuente l Bardes ] Tramas l F‘rntegerl
Categotia: Muestrs 1 5. Seleccione con un clic la categoria que requiera
Genersl =y 00 (por ejemplo, Contabilidad)
Mumero
Moneda Posiciones decimales: z =
Feohe bl L+ 6. Clic en la flechita de Simbolo y luego seleccione
Hora 3 ed con un clic el simbolo monetario que necesite
Fraccin iIFfa"Fés {Canada) [~ (por ejemplo, el simbolo de moneda délar $)
CientiFica nglés (Australia) —
Texto 3 Ingh?s (Car!ada) )
Especial I” r o 7. Clic en el boton Aceptar para aplicar los cambios.
Personalizada J I 2 (=t tlne Minidlee)
nglés (Mueva Zelanda)
£ Malawvo (Brunei Darussalam)
$b Espafiol (Bolivia)

1) Espariol {rugua

Los formatos de contabilida
decimales en una columna.

§ ) T
e a_

Formata  Hetramientas Datos  YWeptana 7 Escriba ur
% @A F 9.0 B >8] 2]
| .ﬁ.cep{ar | Cancela K S | == = Z:E | ,_._{g o 00 <-°3 _)og | EE ggl _ - My . ﬁ ]
En la figura adjunta se observa el resultado final E F
del cambio aplicado. El simbolo dolar $ aparece Moneda Otro formato
en el extremo izquierdo de cada celda igual que
en el caso del formato moneda de la columna S/. 4500 | § 45.00
anterior. Sl. (79.00) $ (79.00)
Si usted desea anular o cancelar cualquier formato S/ 43.20 | $ 43.20
aplicado a un blogue de celdas, en la ventana S/ 077 $ 077
de formato de celdas seleccione la categoria
General y luego haga clic en el boton Aceptar. S/ 67,183.00 $ 67,183.00
S/. 49,976,431.80 | $49,976,431.80
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E 1 Lececceicom 4l
XCG BASICO FORMULAS DE EXCEL

Para aprender el uso y las diferentes aplicaciones de las férmulas del Excel, es recomendable que aprenda en pri-

mer lugar los siguientes conceptos.

DIRECCION DE CELDA

Una direccion de celda es la identificacion de dicha celda mediante la letra de la columna y el nimero de la fila a la
gue pertenece. Por ejemplo, E9 es la direccion de la celda que se encuentra en la interseccion de la columna E y la

fila 9.

OPERADOR MATEMATICO

Un operador matemaético es el simbolo que representa a una opera-

OPERADOR

cién matematica. Los operadores matematicos en Excel son los que se +

muestran en la figura de la derecha.

En las férmulas es muy Gtil emplear los signos de agrupacion parénte-
sis () que indican que las operaciones que se encuentran dentro de

ellos se deben efectuar primero.

QUE ES UNA FORMULA EN EXCEL
Una férmula en Excel es una combinacion de direcciones de celdas y nimeros enlazadas entre si por los operado-
res matematicos. Una férmula en Excel siempre empieza con el signo igual (=).

Ejemplos: =A2+B2

*
/
A

OPERACION

Suma

Resta
Multiplicacion
Divisién
Potenciacién

donde el signo igual indica que es una férmula; A2 y B2 son direcciones de celdas

y el signo + es el operador de la suma. Esta formula indica que se debe sumar el
contenido de la celda A2 con el contenido de la celda B2.

=18%*D9 donde 18% es un valor numérico o factor; D9 es una direccién de celda y el signo *
es el operador de la multiplicacién. Esta férmula sirve para obtener el 18% del

contenido de la celda D9.

PROCEDIMIENTO PRACTICO PARA CREAR UNA FORMULA
Objetivo: Enla celda C2 se desea hallar la suma de los nimeros 8 y 5.

Procedimiento:

A | B | ¢© |
1. Colocar el indicador en la celda C2 1 |Namero X Numero Y ISuma
2 8 5
2. Escriba el signo igual (=) para iniciar la formula. 3 4 7 I
4 6 3
A B || C 5 5 1
1 |[Numero X  NumeroY  Juma B 9 4
2 8 5|= 7 7 5
3 4 7
4 6 3
6 9 4 1 H@[‘]?EE’,,"’_{,H,_ Numero Y  Suma
! / 5 2 5[=A2
3 4 7
3. Haga un solo clic en la celda donde se encuentra 4 6 3
el nimero 8 5 5 1
Observe que inmediatamente en la férmula aparece B 9 4
la direccion de la celda A2 = = 5
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4. Escriba el simbolo + (operador de la suma)
: A B C
5. Haga un solo clic en la celda donde se encuentra ; ‘ . | ‘
. 1 Namero X NumeroY  Suma
el nimero 5
2 8] 5|=A2+
1 Numero X NumerolY  Suma 4 6 3
2 g | B|=A2+B2 2 2 1
3 4 7 6 9 4
4 6 3 i ! 5
5 5 1 Observe que en la formula aparece la direccion de celda
6 9 4 B2 (lugar donde usted hizo un clic). Ahora la formula que
7 7 5 aparece en la celda C2 es: =A2+B2
A | B ‘ C | NOTA.- La férmula anterior se obtuvo haciendo clic en
1 INamero X Nimero Y  Suma las respectivas celdas y completando con el teclado los
signos de operacion, pero también se pudo haber obte-
2 8 5| 13— nido escribiendo directamente toda la férmula mediante
3 4 7 el teclado.
4 6 3
6. Pulse una sola vez la tecla [Intro] o [Enter] para
5 5 1 .
5 g 4 obtener el resultado final.
7 7 5 En la celda C3 se puede usar el mismo procedimiento
para hallar la suma de los numeros 4y 7, pero hay una
A ‘ B ‘ C ‘ forma mucho mas facil que veremos a continuacion.
1 [Numero X NumeroY  Suma
2 8 5] 13| | 7. Colocar el indicador en la celda donde se cred la
3 4 7 formula.
8. Sefialar con el puntero exactamente en la esquina
J A ‘ J B ‘ C ‘ inferior derecha de la celda donde se encuentra la
1 Numero X NumeroY Suma formula. Espere hasta que aparezca una cruz.
2 8 5 13
g 4 7 11 9. Arrastrar hasta la celda donde desee copiar la
formula (vea el ejemplo). Suelte el botdn del Mouse.
4 6 3 9
o S 1 6] | observe que automaticamente en cada celda donde se
6 9 4 13|/ copiod la formula ahora aparecen los respectivos resulta-
7 7 5 12|/| dos de la suma. Para comprobar que las formulas para
3 ® cada celda son correctas, proceda de la siguiente mane-
- ra
I
5 - f =A5+B5 ——— |
A | B | C | Coloque el indicador en cada celda y vea en la barra de
. . férmula el contenido de dicha celda.
1 [Nomero X NumeroY  Suma . | '
2 8 9 13 | Enlafigura, el indicador se encuentra en la celda C5 y el
3 4 7 11 contenido de dicha celda que se puede ver en la barra de
4 6 3 g | formulases: =A5+B5 que es la formula correcta.
5 5 1 I 6 CONCLUSION.- En ejemplos similares a éste, basta con
6 9 4 13 | crear una sola formula y luego ésta se copia a las demas
7 7 9 12 | celdas que el usuario decida.
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EJERCICIO DE APLICACION N°1 A | B | C | D |
1 Enero Febrero Marzo
1. En una hoja nueva ingrese los datos tal | 2 ||ngreso A 35686 36754 34977
como se muestra en la figura. 3 |ingreso B 34858 49854 39654
2. Cologue el indicador en la celda B5 4 Ingreso C 18454 28754 45376
3. Escriba el signo igual = para iniciar la
3 5 |Total Ingresos
formula. 5 .
4. Haga clic en la celda B2 (o si prefiere
escriba la direccion de celda usted mis- | [ Engreso P 1675 1988 3546
mo) 8 |Engreso Q 3457 4658 3875
5. Escriba el signo de suma + 9 |Engreso R 4652 6542 7985
6. Haga clic en la celda B3 10 |Total Egresos
7. Escriba el signo de suma + 11
8. Hagaclic en la celda B4 12 |Saldo Mensual
A | B | ¢ | D | . ,
1 Enero Febrero Marzo En la celfz_at,l?;]S "s,e tlletn? ?Qor_a la formula que
2 Ingreso A 35686 36754 34977 | O P e Basga
3 |Ingreso B ,,,,,,,,g’i??@, 49854 39654 -
4 |Ingreso C L 18454 28754 45876 "9 Ppulse una sola vez la tecla [Intro] o [Enter]
5 |Total Ingresos [=B2+B3+B4 | para obtener el resultado.
A
10. Repita el procedimiento conocido para 1 = | E Z | F bC | v L |
obtener en la celda B10 la suma de los nero ebrero arzo
egresos: =B7+B8+B9 2 |Ingreso A 35686 36754 34977
3 |Ingreso B 34858 49854 39654
11. Pulse una sola vez la tecla [Intro] para | *_Ingreso C 18454 28754 45876
obtener el resultado. 5 Notal Ingresos 88998
6
12. Coloque el indicador en la celda B12 7 P 1675 1988 3546
8 |[Engreso® | . 3457 4658 3875
9 EngresoR | = ¢ 4652] 6542 7985
10 |Total Egresos |=B7+B8+B9 |
A | B | C | D | 13. Escriba el signo igual = para iniciar
1 Enero Febrero Marzo la formula.
2 |Ingreso A 35686 36754 34977 , ]
3 |Ingreso B 34858 49354 39654 14. Haga clic en la celda B5 (o escribalo)
4 |ingreso C 18454 28754 45876 | 15 Escriba el signo de la resta —
5 |[Total Ingresos [: 88998
6 16. Haga clic en la celda B10 (o escribalo)
7 |Engreso P 1675 1988 3546
8 |Engreso Q 3457 4658 3875 _+ Observe en la celda B12 que aparece la for-
9 |Engreso R . 4652 mula que nos permitird hallar el saldo men-
10 |Total Egresos L, rrrrrr 9784, sual (Total Ingresos menos Total Egresos)
11
12 |Saldo Mensual [=B5-B10 17. Pulse la tecla [Intro] para obtener el re-
|_—' sultado

Halle usted los resultados (total de ingresos, total de egresos y saldo) para los meses de febrero y marzo segun el
procedimiento mostrado.
Observacion.-

Para hallar la suma de varios nimeros se ha empleado la férmula convencional (por ejemplo, =B2+B3+B4) que es
apropiada cuando se trata 2 o 3 celdas, pero méas adelante aprendemos la conveniencia de utilizar las llamadas
funciones que abrevian operaciones largas (por ejemplo, la funcion SUMA).
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EJERCICO DE APLICACION N° 2

A B ¢ [ b |
1. Enuna hoja nueva ingrese los datos tal 1 _Cant. ’Artlculo EIEE!?;H'JE'? In:porte
como se muestra en la figura. 2 SIA”WU'O A L 2.35=AZ"C2
2. Coloque el indicador en la celda D2 3 4 Articulo C 7.65
3. Escriba el signo igual = para iniciar la | 4 3 Articulo D 3.24
formula. ;
4. Haga clic en la celda A2 (o si prefiere : 4 Art!culo E 4.78
escriba la direccion de celda usted mis- | © 6 Articulo F 9.37
mo) 7 SubTotal
5. Escriba el signo de multiplicacién * 8 IGV (18%)
6. Haga clic en la celda C2 9 TOTAL
7. Pulse la tecla [Intro] para obtener el
resultado.
A ‘ B | _C . | D | 8. Colocar el indicador en la celda D2
1 |Cant. Articulo Precio Unit. Importe
2 8 Articulo A 2.35] 18.8]| 9. Sefialar con el puntero en la esquina
B 4 Articulo C 7 65 \ inferior derecha de la celda hasta que
4 3 Articulo D 3'24 aparezca una pequefia cruz negrita.
A ‘ B | C | D | 10. Arrastre hasta la Gltima celda donde
1 Cant. Articulo Precio Unit. Importe Sgsheaaaifgﬁggﬁ?ﬁéecneﬁjaeﬁgplo
2 8 Articulo A 2.35 18.80
3 4 Articulo C 7.65 30.60| |/ verifique que en cada celda aparece la for-
4 3 Articulo D 3.24 g 72| |/ mula que multiplica las respectivas celdas de
5 4 Articulo E 4.78 19.12|| Canty Precio Unit.
6 6 Articulo F 9.37 96.22]1 11, Coloque el indicador en la celda D7
12. En la celda D7, siga el proce- A | B ‘ C ‘ D ‘ E
d'm'le’”]f(? CO?OC'dO para obte- 1 |Cant.  Articulo  Precio Unit. Importe
ner la formula que se muestra .
en la figura o si prefiere escri- 2 8 Art!culo A 2.35 18.80
bala directamente mediante el | 3 4 Articulo C 7.65 30.60
teclado. 4 JArtietito b 3.24 9.72
= A Nrtimnls E \4%8‘ 1912
A B | ¢ | b | 9.37% 56,22
1 | Cant. Articulo Precio Unit. Importe SubTotal =D2+D3+D4+D5+D6
2 8 Articulo A 2.35 18.80 IGV (18%)
3 4 Articulo C 7.65 30.60 TOTAL
4 3 Articulo D 3.24 9.72 | 13. Coloque el indicador en la celda D8.
3] 4 Articulo E 4.78 19.12
6 6 Articulo F 937 56.22 | 14. Enesta celda escriba la formula:
7 SubTotal | 134.46] ~18%D7
LU b A que permitira hallar el 18% del SubTotal
8 IGV (18%) |=18%*D7 —
9 TOTAL 15. Pulse la tecla [Intro] para seguir.
10
11 ‘ 16. Enla celda D9, escriba la siguiente
formula: =D7+D8
12 para hallar el Total que es igual a
13 SubTotal + IGV




Prof. Miguel Martinez Sanchez

15

Exceleasico

—
=

Leaececeiom
CELDAS ABSOLUTAS Y MIXTAS

A una direccion de celda como, por ejemplo, F6 se le conoce también como celda simple o “normal”, pero a la mis-
ma direccion de celda que se escribe como $F$6 se le conoce como celda absoluta o celda fija. De aqui se des-
prende que para convertir una direccion de celda simple a absoluta se le antecede a la letra de la columna y al nu-

mero de la fila el simbolo $.

A | B C
Pero para qué nos sirve una celda absoluta. La res- | 1 |Valor numerico del IGV: 19%
puesta lo sabremos después de ver el siguiente | 2
ejemplo. 3 | Precio Unitario Precio Unitario
1. En una hoja nueva ingrese los datos tal como 4 sin IGV con I?V
se muestran en la figura. 5 2-25] =A5+A5*C1
6 3.75
En la celda B5 se desea hallar el precio unitario con | 7 4.86
IGV, es decir, el valor que se obtenga debe incluir el 3 15.97
19% de Impuesto General a las Ventas (IGV). :
Peeme (6v) 9 46.08
Matematicamente la solucion para el primer caso es: | 10 67.31
2.25 + (2.25 x 19%) 11 97.56
En Excel, la férmula correspondiente es la que se
muestra en la figura, es decir: =A5+ A5* C1
2. Después de escribir la formula en la celda B5, A — ‘ B | C |
pulse una sola vez la tecla [Intro] o [Enter]. 1 |Valor numerico del IGV: 19%
2
En la figura adjunta se observa que el resultado | 3 |Precio Unitario Precio Unitario
obtenido es absolutamente correcto, pero veamos .
qué ocurre al copiar esta formula a las demés cel- 4 sin IGV con |GV
das. 5 2.25 2.6775
6 3.75|
3. Cologue el indicador en la celda B5. = —
A B | C |
4. Desde la esquina inferior derecha de la celda 1 lor numérico del IGV: 19%
B5 arrastre hasta la celda B11 para copiar la 5 '
férmula hacia las demés celdas. . . e
3 rio Precio Unitario
Observe detenidamente los resultados obtenidos en | 4 con |GV
B6 hasta B11. A los precios no se les ha aplicado el | 5 295 2 6775
19% de IGV. ¢,Cudl es el error? 6 375 3.75
B - A =AB+HABTC2 4.86 4.86
A | B | C 15.97 15.97
1 Valor numérico del IGV: 19% 46.08 46.08
2 67.31 67.31
3 | Precio Unitario Precio Unitario 97.56 97.56
4 sin IGV con IGV &
3] 2.25 2.6775
6 3_75| 375 Coloque el indicador en la celda B5 y observe su
contenido en la barra de férmula, luego baje a la
7 4.86 4.86 :
8 15.97 15.97 celda B6 y observe nuevamente el contenido de la
: : celda. Repita esto para las demas celdas donde se
9 46.08 46.08 copi6 la formula. ¢ Qué observa?
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A B En la figura adjunta se muestran las férmulas de cada celda.
1 [val rico d La formula de la celda B5 permite obtener el resultado correcto
alor numerico porque hace referencia a la celda C1 donde se encuentra el
2 valor del IGV. Pero, al copiar la formula hacia las celdas de
3 | Precio Unitario Precio Unitario abajo (desde B6 hasta B11), la referencia C1 ha cambiado al
4 sin IGV con IGV igual que las demas direcciones de celda, lo que origina que se
5 295 =A5+A5*C1 obtengan resultados erréneos.
6 3.75 =AG+AG"C2 ¢Pero porqué cambian las direcciones de celdas cuando se
7 4.86 =A7+A7T*C3 copia una férmula desde una celda a otras? La respuesta es
8 [15.97 =A8+A8*C4 simple: porque se trata de celdas simples o “normales” que
9 |46.08 =A9+A9*CH precisamente tienen esa propiedad.
10 67.31 =A10+A10"°C6 De este inconveniente, mostrado en este ejemplo, surge la
11 |97.56 =A11+A11°C7 necesidad de evitar que cambie la direccion de celda C1 cuan-
in T do se copia a otras celdas la formula que la contiene.
MRSy —5+A5TIL ¢Cémo se logra eso? Pues, utilizando las llamadas
A | B celdas absolutas. Veamos como hacerlo.
1 |Valor numerico del IGV: 19%
2 1. Borre los contenidos de las celdas B5 hasta B11
E F’rea!{: Unitario| Precio Unitario —2. Enlacelda B5 escriba la siguiente formula:
4 sin IGV con IGV =A5 + A5 * $C$1
5 2.25/=A5+A5*$C$1 al final pulse una vez la tecla [Intro] o [Enter]
6 3.75
7 4 86 3. Coloque el indicador nuevamente en la celda B5
8 15.97 4. Desde la esquina inferior derecha de la celda B5
9 46.08 arrastre hasta la celda B11 para copiar la
10 67.31 férmula hacia las celdas comprendidas desde
11 97 56 B6 hasta B11.
£ Verificacion de la formula
A | B | ¢/ |
1 |Valor numerico del IGV: 19% | 5. Cologue el indicador en la celda B6 y observe
) su contenido en la barra de formula. Debe
3 |Precio Unitario Precio Unitario aparecer: =A6 + A6 $C$1
4 sin IGV con IGV 6. Lleve el indicador a las demas celdas y observe
5 2.25 2.6775 el contenido en la barra de férmulas.
6 3.75 4.4625
7 4.86 5.7834 2 I I
3 15.97 19.0043 3 |Precio Unitario Precio Unitario
9 46.08 54,8352 4| sinlGV con IGV
10 67.31 80.0989 5 12.25 =A5+A5*$CH1
11 97.56|  116.0964 6 |3.75 =AG+AG"$CH1
. . — 7 14.86 =A7+AT*$C$1
Observe en la figura adjunta que la direccion de celda absolu- 8 11597 —AB+AB*$CH1
ta $C$1 en las férmulas de cada celda se mantiene fija, no : =Aot _1_$ $
cambia. Ahora podremos entender mejor la respuesta a la | 9 |46.08 =A9+A9"$CH1
siguiente pregunta. 10 [67.31 =A10+A10"$C$1
¢Qué es una celda absoluta? 11 |97 .56 =A11+A11°$C$1
Es una celda cuya direccion o referencia se mantiene fija o 12
constante en una formula cuando ésta se copia desde una
celda a otras. 13
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EJERCICIO DE APLICACION

En el siguiente ejemplo vamos a
utilizar una Unica férmula (que con-
tiene una celda absoluta) que servi-
r4 para hallar todos los valores de
los meses febrero, marzo y abril.

Vamos a suponer que los datos
corresponden a las ventas realiza-
das por una tienda ficticia. Segun
los datos mostrados, cada mes las

A | B | ¢ | D | |
1 |Incremento porcentual mensual: 7.90%
2
B Enero Febrero Marzo Abril
4 |Articulo A 6789 |
5 |Articulo B 4862
6 |Articulo C 8054
7 |Articulo D 4670
8 |Articulo E 3759
9 |Articulo F 6718

ventas de los articulos indicados se incrementan en 7.50% respecto del mes anterior. Esto significa lo siguiente:

Si en el mes de enero se obtuvo una venta de:
Entonces en el mes de febrero se obtendra:;

6789

6789 + 7.50% x 6789

En el Excel la férmula sera la siguiente: =B4+ D1 * B4 (férmula correcta sélo para la 1ra celda).
La férmula Excel mas apropiada sera esta: = B4 + $D$1* B4
1. En la celda C4 escriba la si- A | B | C D |
guiente formula: 1 |Incremento porcentual mensual: 7.90%
=B4 + $D$1 * B4 2
donde $D$1 es la celda abso- | 3 Enero _Febrero Marzo Abril
luta que contiene el valor del | 4 |Articulo A T fffffffff 6789;=B4+$D$1"B4
incremento mensual. 5 |Articulo B 4862
6 |Articulo C 8054
2. Pulse la tecla [Intro] y luego | 7 |Articulo D 4670
coloque nuevamente el indica- | g articulo E 3759
dor en la celda C4. 9 |Articulo F 6718
3. Desde la esquina inferior dere- | 2 Enero Febrero Marzo Abril
cha de la celda C4 arrastre |74 |aiculo A 6789] 7298.175
' 6 |Articulo C 8054 8658.05
7 |Articulo D 4670 5020.25
8 |Articulo E 3759 4040.925
9 |Articulo F 6718 7221.85
10 5D
3 Enero Febrero Marzo Abril L
4 |Articulo A 6789 7298.175 784553813 8433.95348 5:;‘1?1;3 esguina d'gfggor
5 |Articulo B 4862 5226.65 5618.64875 6040.04741 arrastre a la derecha hasta
6 |Articulo C 8054 8658.05 9307.40375 10005.459 la celda E9
7 |Articulo D 4670 5020.25 5396.76875 5801.52641
8 |Articulo E 3759] 4040.925 4343.99438 4669.79395 Aplique el botdn Disminuir
9 |Articulo F 6718 7221.85 7763.48875 8345.75041 decimales hasta que desa-
10 il parezcan los digitos dec.
- . 2
Er?riazjlgnggara C(;)nggz Ceép'igd;;a%?f 3 Enero Febrero Marzo Abril
mula y observe su contenido en la © Art?culo A 6789 7298 7846 8434
barra de formula. Vera que la celda | 2 /Articulo B 4862 5227 5619 6040
absoluta $D$1 se mantiene cons- | B |Articulo C 8054 8658 9307 10005
tante en todas ellas. 7 |Articulo D 4670 5020 5397 5802
8 |Articulo E 3759 4041 4344 4670
9 |Articulo F 6718 7222 7763 8346
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CELDA MIXTA
Una celda mixta es aquella que mantiene fija o bien la columna o bien la fila de dicha celda. Veamos las diferencias
en el siguiente ejemplo:

Direccion de celda Propiedad
C1 Simple o “normal”
$C$1 Absoluta o Fija
$C1 Mixta (mantiene fija solamente la columna)
C$1 Mixta (mantiene fija solamente la fila)
EJERCICIO DE APLICACION A | B | C | D | E |
. 1 |Incremento mensual: 7.24% 8.70% 9.37%
A partir de los datos que se muestran 5
en la figura adjunta se desea hallar .
todos los valores de los meses febrero, 3 Enero Febrero Marzo Abril
marzo y abril. 4 |Ingreso A 37486 |
5 |Ingreso B 67287
Observe que cada mes tiene un valor | 6 |Ingreso C 48071
particular de incremento. Utilizando | 7 |Ingreso D 58376
palabras (en lugar de valores) las for- | 8 |Ingreso E 70893
mulas respectivas seran:
Para Febrero se tendra: =Enero  +  7.24% x Enero A | B C D
Para Marzo se tendrd: =Febrero+  8.70% x Febrero 1 |Incremento mensual: 7.24% 8.7(
Para Abril setendra: =Marzo + 9.37% x Marzo 2
3 Enero Febrero Marzo
Este problema podemos resolverlo mediante una Unica | 4 |ingreso A | 37486:=B4+C$1*B4
férmula, pero esta vez no se necesita una celda absoluta 5 [Ingreso B “"""‘gf’z’a’?—'
sino una celda mixta. 6 |Ingreso C 48071
1. Coloque el indicador en la celda C4 y luego escriba g :ngreso [E) ?gg;g
la siguiente formula: =B4 + C$1*B4 ngreso
donde C$1 es una celda mixta. A | B | C | D
e 1 |Incremento mensual: 7.24% 8.7(
2. Pulse la tecla [Intro] y luego cologue el indicador 5
nuevamente en la celda C4. 3 Enero Febrero Marzo
3. Desde la esquina inferior derecha de la celda C4 |4 {Ingreso A 37486 40200
arrastre hasta la celda C8 para copiar la formula a |2_{Ingreso B 67287 72159
las demés celdas. 6 |Ingreso C 48071 51551
Z llnaresa D 58376 62602
A B | ¢ | D | E | 70893| 76026
1 |Incremento mensual: 7.24% 8.70% 9.37% H
2
3 Enero Febrero Marzo Abril 4. Desde la esquina inferior
4 |Ingreso A 37486 40200 43697 47792 derecha de la celda B8 arrastre
5 |Ingreso B 67287 72159 78436 85786 hasta la celda E8 para copiar la
6 |Ingreso C 48071 51551 56036 61287 formula a las demas celdas.
7 |Ingreso D 58376 62602 68049 74425 o
8 |Ingreso E 70893 76026 82640 90383 Coloque el indicador en cada una de
9 =|| las celdas donde se copio la formula
y observe que la celda mixta ha man-

tenido fija la fila 1, mientras que la letra de la columna si ha variado. Recuerde que en la férmula inicial utilizamos la
celda mixta C$1 que no cambio al copiar la formula hacia abajo, pero al copiar hacia la derecha, la letra de la co-
lumna cambiode CaDydeDakE.
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Exceleasico

=

ICAS

=0om

siom &
FUNCIONES BAS DE EXCEL

Se llama funcion a una férmula especial propia de Excel que realiza una o varias operaciones para hallar de mane-
ra simplificada un valor o resultado que generalmente se hallarian utilizando formulas extensas y complejas.

FUNCION SUMA A | B |
_ , , 1 2005
Para entender el uso de la funcion SUMA, veamos mediante el ejemplo de > |Enero 345
la siguiente figura como obtendriamos la suma de los nimeros comprendi- 3 | Febrero 158
dos desde la celda B2 hasta B13. En la celda B14 podriamos utilizar la 4 Marzo 674
siguiente férmula: _
=B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13 S Abril 345
6 |Mayo 285
Cuando la formula es muy extensa como en este caso, se puede incurriren | 7 |Junio 249
equivocaciones en la escritura y para evitarlo es mas util y practico utilizar | 8 |Julio 624
una funcién. Veamos cémo hallar la suma de manera practica. 9 |Agosto 506
10 |Septiembre 485
1. Seleccione el blogue de celdas comprendido desde B2 hasta B13. 11 |Octubre 268
PN 5 380 TR A0 o e e b ki ] |2 Noviembre 436
: fri L0 < N Z S |===: 8 % m e °°\\=7§ . 13 |Diciembre 604
0 - B 345 Ll 14 TOTAL: |
A | B | c | D | B
1 2005 2006 2007 2008 [>2. Clic en el boton Autosuma
2 |Enero 345 347 350 35 ubicado en la barra estandar.
3 |Febrero 158 159 160 14
4 |Marzo 674 679 683 64 En la figura de abajo, observe que el
5 | Abril 345 347 350 aq resultado aparece exactamente deba-
6 |Mayo 285 287 289 2d Jo del blogue seleccionado. —
7 Ju1_1i0 249 251 A | B | C | ) |
B Julio 624 628 14 2005 2006 2007
9 |Agosto 506 509 15 |Enero 345 347 350
10 | Septiembre 485 488 3 |Febrero 158 159 160
11 |Octubre 268 2710 4 Marzo 674 679 683
12 Nf:r\_flembre 436 439 5 | Abril 345 347 150
13 |Diciembre 604 608 6 |Mayo 285 287 289
14 TOTAL: 7 |Junio 249 251 252
o 8 |Julio 624 628 632
3. Cologue el indicador en la celda B14 y ob- | g Agosto 506 509 513
serve en.la barra de férmula que aparece lo |53 Septiembre 485 488 492
siguiente: _SUMA(B2B13) 11 |Octubre 268 270 272
12 |Noviembre 436 439 442
Esta es la funcién suma que ha simplificado la |12 |Diciembre | 604 608 612
formula extensa anterior para hallar la suma de 1‘: TOTAL: 4979

los ndmeros comprendidos desde la celda B2

hasta B13. Visto este ejemplo ahora podemos definir la funcion suma del siguiente modo:

La funcién SUMA sirve para hallar la suma de los nimeros contenidos en una blogue de celdas. La sintaxis general
de la funcién es: =SUMA(BIloque), donde Bloque es el blogue de celdas que se desea sumar.

IMPORTANTE.- En el ejemplo anterior hemos aprendido a utilizar el boton Autosuma, pero en su lugar también se
pudo haber escrito directamente la funcién en la celda B14.
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FUNCION PROMEDIO A | B | ¢ | D | E | F |
1 |Alumno MNotal Nota2 Nota3 Notad Promedio
la formula para hallar el promedio de las | 2 |Luis 15 11 19 17
notas del primer alumno Luis es: 3 |Ana 13 16 16 15 I
_=(B2+C2+D2+E2)/4 [y yan 11 18 15 14
es decir, la suma de las 4 notas, todo divi- 5 Ricardo 12 14 13 16
dido entre 4. Pero, hay una forma mucho 6 Oscar 13 14 14 16
méas practica de hallar el promedio. Vea-
mos cémo hacerlo. g Sandra 17 13 1 13
1. Seleccione el blogue de celdas
comprendido desde B2 hasta E2
I’:'-_I] Archivo  Edicion  Wer  Insertar Formato  Herramientas Datod  Wepkana ¢ sc/z' CIIC el:] |a‘ ﬂeChita que acompaﬁa
R I T W O A R R A TP s al boton de Autosuma
: aril ~10 <N X §|===qS by €5 | 5ma n _ y
= = R [ Bomedo ’/i=—3' Clic en el nombre de la funcion
A | B | C | D | E | Cuenta PROMEDIO
1 |Alumno Nota1l Nota2 Nota3 Notad Méx
. b Observe que el resultado aparece
2 |Luis | 15 11 19 17|
Més funciones... exactamente a la derecha del blogue
3 _|Ana 13 16 16 15 seleccionado.
4 |Juan 11 18 15 14
5 |Ricardo 12 14 13 A B | ¢ | b | E | F |
6 |Oscar 18 14 14 | 1 [Alumno Notal Nota2 Nota3 Notad Promedio
7 |Sandra 17 13 1] 2 |Luis | 15 11 19 17 ' 15.5]
3 |Ana 13 16 16 15
4. Coloque el indicador en la celda F2 4 |Juan 11 18 15 14
\ 5 |Ricardo 12 14 13 16
A | B [ c | b | B[ F | 14 14 16
1 |Alumno Notal Nota2 Nota3 Notad \Promedio 13 11 13
2 |Luis 15 11 19 17 15.5 5. Desde la esquina inferior derecha de
3 |Ana 13 16 16 15 15 \7 la celda F2 arrastre hasta la celda
4 |Juan 11 18 15 14 14.5 F7 para copiar la férmula a las otras
5 |Ricardo 12 14 13 16 13.75 celdas.
6 |Oscar 18 14 14 16 15.5
7 |Sandra 17 13 11 13 13.5 Observe el contenido de las celdas F3
) = | hasta F7. Las funciones estan OK.

En conclusién, la funcion PROMEDIO permite hallar la media aritmética de los nimeros comprendidos en un bloque
de celdas. Su sintaxis general es: =PROMEDIO(Bloque). Por ejemplo en la celda F2 aparece: =PROMEDIO(B2:E2)

En el ejemplo anterior hemos hallado el promedio usando la opcidn
PROMEDIO del botdon Autosuma, pero también es posible hacerlo
escribiendo directamente en la respectiva celda la funcién con su res-

pectivo bloque de celdas.

FUNCION MIN y MAX

La funcion MIN y MAX permiten hallar respectivamente el minimo y
maximo valor que se encuentra dentro de un bloque de celdas.

La sintaxis general de cada funcién es: =MIN(Bloque) y

MAX(Blogue)

Veamos el uso de las funciones MINIMO y MAXIMO en el siguiente

ejemplo (vea figura de la derecha).

A . B | C |

1 Vendedor @ Venta
2 |Raul 546
3 |Carlos 345
4 |Luis 987
5 |Elena 150
6 [Oscar 67
7 |Sandra 467
8 |Ana 348
9 |Juan 974
10 |Ricardo 185
11 |Venta minima:
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1. Seleccion el bloque de celdas como se

muestra en la figura
2. Clic en la flechita que acompafa al
HANEA" BRI A S TN =N AR B9 [= ET AL | 1 boton Autosuma
i Aril 10 N &K 8§ |E|I= =Dy £ 5 | 3me -
B2 - & 548 Bl .1 3. Clic en el nombre de la funcién
A | B | C | D Cuenta : Min
1 Vendedor Venta Méx
2 |Raul 546 - || Observe que el resultado aparece de-
3 [Carlos 345 HMés funciones. . bajo del bloque seleccionado.—
4 |Luis 987
5 |Elena 150 A [ B | cf |
6 |Oscar 671 1 Vendedor  Venta
7 |sandra 467 2 |Raul 546
8 |Ana 348 3 |Carlos 345
9 lJuan 974 4 |Luis 987
10 |Ricardo 185 g (Ej'se;‘:r 122
11 |Venta minima:
Shta mima 7 |Sandra 467
En la celda B11 se muestra el valor 67 que corresponde a la mini- 8 |Ana 348
ma venta realizada por un vendedor. 9| Juan 974
10 |Ricardo 185
A B | C | D | 11 |Venta minima: 67
1 Vendedor @ Venta 12 [Venta maxima:
2 |Raul 546
3 |Carlos 345 Ahora en la celda B12 debemos hallar el valor
4 |Luis 987 méaximo del bloque B2:B10, pero aqui no es
5 |Elena 150 conveniente utilizar la opcion Max del boton
6 |Oscar 67 Autosuma. En su lugar escribiremos la formula
7 |Sandra 467 como se muestra en la siguiente figura.
8 |Ana 348
9 Juan 974 1. Coloque el cursor en la celda B12
1? \Ijlcatrdo 185 2. Escriba la funcion siguiente:
enta minima: =MAX(B2:B10)
12 |Venta maxima: MZ B10) y al final pulse la tecla [Intro]

En la celda B12 se muestra el valor 987 que corresponde a la maxima venta realizada por un vendedor.

FUNCION CONTAR

La funcion CONTAR permite hallar cuantos valores numéricos se

encuentran dentro de un blogue de celdas. Su sintaxis general es:
=CONTAR(blogue)

En la figura de la derecha se muestra una lista de vendedores con
las respectivas ventas efectuadas. Si nos preguntaran cuantas
ventas efectivas se realizaron, la respuesta seria 6. Otra forma de
formular la pregunta seria: ¢Cuéntos nimeros hay en el bloque
comprendido entre las celdas B2 hasta B10? La respuesta igual-
mente seria: hay 6 ndmeros. La férmula que nos permitiria hallar
esta respuesta seria la siguiente:
=CONTAR(B2:B10)

Esta férmula podemos escribirla en la celda B11, pero empleare-
mos un procedimiento méas sencillo. Veamos cémo hacerlo.

A . B | C |
1 Vendedor @ Venta
2 |Raul 546
3 |Carlos
4 |Luis 987
5 |Elena
6 |Oscar 67
7 |Sandra 467
8 |Ana
9 |Juan 974
10 [Ricardo 185
11 |[N° de Ventas |
12
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1. Seleccione el boque de celdas B2:B10

i =2 (A - L - @[z M2l 20 @ ap s 2o Clicenlaflechita que acompafia
é.ial —— 7—11'0—*: i Ai ; ;; E;ﬂ &2 % uuuﬁﬁio wv_ al botén Autosuma
B2 - A 046 Promedio . B
A | B | I | D [ cewa ——1 3 Clic enelnombre de la funcion
1 Vendedor Venta Max Cuenta
2 |Raul 546 el
3 |Carlos Més funciones. . Observe que el resultado aparece en
_ la celda que se encuentra debajo del
4 |Luis 987 blogue seleccionado.
5 |Elena
6 |Oscar 67 A . B | C
7 |Sandra 467 1 Vendedor Venta
8 |Ana 2 |Raul 546
9 |Juan 974 3 |Carlos
10 |Ricardo 185 4 |Luis 987
11 |[N° de Ventas 5 |Elena
6 |Oscar 67
4. Coloque el indicador en la celda B11 y observe que en la | 7 |Sandra 467
barra de formula aparece la siguiente funcién: 8 [Ana
=CONTAR(B2:B10) 9 |Juan 974
10 |Ricardo 185
11 |N° de Ventas 6
FUNCION CONTARA
iy . . A . B | C
La funcion CONTARA permite hallar cudntas celdas llenas
, 1 Vendedor Venta
(con texto o0 nimeros) hay dentro de un blogue de celdas. ,
La sintaxis general de la funcién es: =CONTARA(Blogue) Z_|Radl 546
3 [Carlos
En el ejemplo de la figura nos piden hallar el nimero de ven- | 4 |Luis 987
dedores que hay en la lista, es decir, en el bloque desde A2 | 3 |Elena
hasta A10. A partir de una simple observacion se deduce que | 6 |Oscar 67
los vendedores son 9. 7 |Sandra 467
8 |Ana
Dado que no existe ningun botén en la barra de herraimentas | 9 |Juan 974
asociado con esta funcion, en la celda B12 tenemos que escri- | 10 |Ricardo 185
bir necesariamente la funcion del siguiente modo: 11 IN° de Ventas 6
=CONTARA(B2:B10) 12 IN° de Vendedores :l

A . B | C
1 Vendedor Venta
2 |Raul 546
3 [Carlos
4 |Luis 937
5 |Elena
6 |Oscar 67
7 |Sandra 467
8 |Ana
9 |Juan 974
10 Ricardo 185
11 IN° de Ventas 6
12 |N° de Vendedores |=CONT@RA(A2:A10)
13

1. Coloque el indicador en la celda B12——

2. Escriba la siguiente férmula tal como se muestra
en la figura. =CONTARA(B2:B10)
al final pulse una vez la tecla [Intro]

En la celda B12 aparecera el resultado 9.

NOTA.- En los ejemplos anteriores hemos usado las funciones
gue se muestran en la lista desplegable del botén Autosuma,
pero recuerde que también pudo haber escritor directamente la
férmula con la funcién apropiada en la respectiva celda.

Para las demds funciones que estudiaremos en adelante ten-
dremos que escribir la funcién con sus argumentos directamen-
te en la celda (como en este ejemplo).
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FUNCION CONTAR.BLANCO A B | C |
Esta funcion permite hallar cuantas celdas vacias hay dentro de | 1 Vendedor Venta
un bloque de celdas. Su sintaxis general es: 2 |Raul 546
=CONTAR.BLANCO(Bloque) 3 | Carlos
Teniendo en cuenta los datos de la figura adjunta, ¢cuantas g Ié?;a 987
celdas vacias hay en el bloque desde B2 hasta B10? La res-
puesta inmediata serfa 3. Otra forma de formular la pregunta | & |Osear 67
es: ¢cuantos vendedores no pudieron realizar ninguna venta? | 7 |Sandra 467
Igualmente la respuesta es 3. 8 |Ana
9 |Juan 974
Para hallar el resultado en la celda B13 utilizaremos la formula | 10 |Ricardo 185
siguiente: 11 IN” de Ventas 6
:CONTAR.BLANCO(BZZB].O) 12 IN° de Vendedores 9
A | B | C | D 13 |Celdas vacias: | |
1 Vendedor Venta
2 |Raul 546 1. Coloque el indicador en la celda B13.
3 |Carlos .
4 Luis 087 2. Escriba la férmula tal como se muestra en
5 |Elena la figgra: =CONTAR.BLANCO(B2:B10)
6 Oscar 67 y al final pulse una vez la tecla [Intro]
7_|Sandra 467 En la celda B13 aparecera el resultado 3.
8 |Ana
9 |Juan 974
10 |Ricardo 185
11 [N° de Ventas 6
12 |N° de Vendedores 9
13 |Celdas vacias: |=CONT@:R.BLANCO(BZ:B1D}
FUNCION CONTAR.SI AB|] ¢ | D |E]| F G | H |
Esta funcion permite contar cuantas celdas | 1
cumplen un cierto criterio o condicién. La | 2 Nro. Nombre Venta Numero Importe
sintaxis genera| de la funcién es: 3 1 Ana 60 Nombre de Ventas de Ventas
=CONTAR S|(Blogue;Condicién) 4 2 Juan gof |Ama | |
5 3 Ana 80 Juan
Nota.- Dependiendo de la configuracion S g’j‘::n 33 Total:
regional de Windows se utiliza o bien el se- 8 6 Ana 80
pgrador de argume.nto punto y coma (;) o 9 7 Juan 50
bien la coma () Si se produce un error al |59 8 Juan 60
momento de ingresar una funcion con el |4 9 Ana 50
separador ; utilice en su lugar la coma (,) 12 10 Ana 70
13 11 Ana 90
En la celda G4 de la figura adjunta tenemos | 14 12 Juan 60

gue hallar el nimero de ventas realizadas
por Ana o, lo que es lo mismo, cudntas veces se repite el nombre Ana en la lista que va desde la celda C3 hasta la
celda C14. La respuesta inmediata es 7 que se obtiene al contar el nombre Ana en el bloque indicado.

Igualmente, en la celda G5, debemos hallar cuantas veces se repite el nombre Juan en el bloque de celdas C3:C14.
Al contar rapidamente en la lista indicada obtenemos el nimero 5.

En este ejemplo, los resultados anteriores han sido féciles de obtener, pero si se trata de una lista es muy extensa
es muy probable que tendremos una considerable dificultad. En estos casos, es practico emplear la funcién de Ex-
cel CONTAR.SI tal como lo veremos a continuacion.



Prof. Miguel Martinez Sanchez

24

Il 1. Enlacelda G4 escriba la siguiente

formula;
=CONTAR.SI(C3:C14,”Ana")

[=CONTAR.SI(C3:C14,"Ana") | Ep esta formula C3:C14 es el bloque de

AlB|] ¢ | b |E F | & | H
1
2 Nro. Nombre Venta Niamero  Importe
3 1|Ana 60 Nombre de Ventas de Ventas
4 2{Juan 80 Ana
5 3|Ana 80 Juan
6 4|Ana 90 Total:
7 5(Juan 70
8 6|Ana 80
9 7|Juan 50
10 8(Juan 60
11 9|Ana 50
12 10|Ana 70
13 11(Ana 90
14 12{Juan 60

celdas donde se buscara el dato o crite-
rio. La palabra “Ana” (se escribe entre
comillas cuando es un dato textual) es
el dato a buscar dentro del bloque ante-
rior.

Después de pulsar la tecla [Intro] se
vera el resultado 7.

2. Enlacelda G5 escriba la siguiente formula:

3. Enal celda G6 escriba la siguiente formula: =G4+G5

=CONTAR.SI(C3:C14,"Juan”) vy alfinal pulse la tecla [Intro]

FUNCION SUMAR.SI AleB ¢ | b [E] F [ 6 [ H |
Esta funcion permite hallar la suma de los ! -
valores que corresponden a ciertos datos | 2| [Nro. Nombre Venta TG arpegirs
considerados como condicién dentro de un | 1/Ana 50 bl bl gl iies
. . ) 4 2 Juan 80 Ana 7|
blogue de celdas. Su sintaxis general es: i
=SUMAR.SI(BloqueDatos;Dato;BloqueNumeros) > 3/Ana 80 Juan >
' ' 6 4 Ana 90 Total: 12
En la figura adjunta podemos hallar el impor- ; g i;in gg
te de ventas de cada vendedor de la siguien- | 7 Juan 50
te manera: En el bloque C3:C14 buscamos | g 8 Juan 60
las veces que se repite el nombre Anay en |11 9 Ana 50
el boque D3:D14 vamos sumando sus co- | 12 10 Ana 70
rrespondientes valores. 13 11 Ana 90
14 12 Juan 60
Este procedimiento sencillo es el que se
utilizar4 también en la siguiente formula:
; alel ¢ | b TETF | o [ ! -9 L1 EnlaceldaH4 escriba la siguiente
| 2 | [Nro. Nombre Venta Numero  Importe / formula:
| 3 | 1[Ana 60 Nombre de Ventas de Ventas
=1 | 3 Sl [ouan FARSESCHAIETI | =SUMAR SI(C3:C14,” Ana” D3:D14)
6 41 Ana Q0 Total: 12
% giﬁ” ;8 Donde C3:C14 es el bloque de datos
9 71 luan 50 donde se buscara el criterio; la palabra
10 8| Juan 60 “Ana” es el dato o criterio y D3:D14 es
HL | ol 2 el blogue donde se encuentran los nu-
13| | 11]Ana 90 meros que Se van a sumar y que co-
% 12} duan 60 rresponden al bloque de datos.
i Nro. Nombre Venta Nuamero  Importe
2. Enlacelda H5 escriba la siguiente formula: % ; j\::n gg ;::;mbre de Ve"ta; de Ven;zg
:SUMARS|(C3C14,” Ana” ,D3: D14) 5 | 3 Ana 30 Juan 5 320
3. Enlacelda H6 escriba la siguiente formula: =H4+H5 ; ;fj\::n 33 Total: 12 840
8 | 6 Ana 80
EN 7 Juan 50

Observe en la figura que el Total obtenido en la celda G6 coin-
cide con el nimero de ventas que se muestra en la celda B14 y
el Total obtenido en la celda H6 coincide también con el TOTAL

obtenido en la celda C15.

w M (=]

.

w

8 Juan
9 Ana
10 Ana
11 A
127Juan 60

TOTAL 840
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Exceleasico

La funcion légica Sl sirve para realizar una (o varias operacio-

nes) si es que se cumple una determinada condicién (o condi-

ciones). La sintaxis general de la funcién es:

=Sl(Condicién,SiEsVerdad,SiEsFalso)

Por ejemplo, si nos dan un criterio o condicion como el si-

guiente para hallar la situacion del alumno:

Si el Promedio es mayor o igual a 11 la Situacién del alumno

es Aprobado, en caso contrario, la situacion es Desaprobado.

Lecceiomn 7
FUNCION LOGICA “SI”
A | B | C |
1 |Nombre del Promedio Situacion
2 Alumno Final del Alumno
3 |César 18 |
4 |Claudia 10
5 |Ana 14
6 |Ricardo 9
7 |Luis 11
8 |Juan 19
9 |Laura 10

La solucion estara dada por la siguiente férmula:

En la celda C3 escriba la

E /i//l'

formula que se muestra
en la figura y al final pulse
una vez la tecla [Intro].

En la formula, se tiene que:

B3>=11 es la condicion,
“Aprobado” es el texto que debe
aparecer si se cumple la condicién
“Desaprobado” es el texto que
aparecerd si NO se cumple la con-

dicion establecida.

Coloque el indicador nuevamente en la celda C3.

Desde la esquina inferior derecha de la celda arrastre
hasta la celda C9 para copiar la formula a las demas

Observe que en la celda C3 aparece la palabra Aprobado.
Esto es correcto porque el valor del promedio de la celda B3
es mayor que 11 y por consiguiente la situacion del alumno
debe ser Aprobado. En cambio, en la celda C4 el resultado es
Desaprobado debido a que el promedio NO cumple la condi-

A | B | C | D |
1 |Nombre del Promedio Situacion
2 Alumno Final del Alumno
3 |César [ 18] =SI(B3>=11,"Aprobado”,"Desaprobado”)
4 |Claudia 10
5 |Ana 14
6 |Ricardo 9
7 |Luis 11
8 |Juan 19
9 |Laura 10
A | B | C | 2.
1 |Nombre del Promedio Situacion
2 Alumno Final del Alumno 3.
3 |César 18|Aprobado |
4 |Claudia 10|Desaprobadc 7 celdas.
5 |Ana 14|Aprobado
6 |Ricardo 9|Desaprobadc
7 |Luis 11|Aprobado
8 |Juan 19|Aprobado
9 |Laura 10|Desaprobadc
10 & | cion.

FUNCION “SI” ANIDADA

En la figura adjunta se pide hallar el sueldo te- A | B | c | D |
niendo en cuenta los siguientes criterios: 1 |Trabajador Categoria  Sueldo Bonificacion
Si la categoria es A, el sueldo ser& 3000 2 |Carlos A
Si la categoria es B, el sueldo sera 2500 3 |Luis C |
Si la categoria es C, el sueldo sera 2000 4 Ana C
Si la categoria es D, el sueldo sera 1500 5 |Sandra B
En este caso la smta>§|s generall de_ la funmon SI' |6 |Eduardo A
no permite evaluar mas de 2 criterios. Por ejem- 2 | Juan D
plo, si escribimos la funcion asi: 8 Gustavo D
=S|(B2="A",3000,2500) ,
s6lo serviria para la primera celda, pero al copiar |2 In€s B
a las demas celdas la formula arrojaria resultados | 10 | Susana B
erroneos porque las demas letras (C y D) tendrian | 11 |Ricardo D
incorrectamente el valor 2500. 12
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La solucidn a este problema consiste en utilizar la funcién Sl anidada. La férmula correcta tendra este aspecto:

=SI(B2="A",3000,SI(B2="B" 2500,5I(B2="C",2000,51(B2="D" 1500," ERROR"))))

H_JH_J\H_JHJ¥V

/

H_JH_J

_—

—

Observe que cada funcion Si cumple con la sintaxis general que tiene 3 argumentos:

=SI(Condicién,SIEsVerdad,SiEsfalso)

A | B | C | D | E | F

En la celda C2 escriba la

Trabajador Categoria  Sueldo Bonificacion

Carlos
Luis

Ana
Sandra
Eduardo
Juan
Gustavo

B2="D",1500,"ERROR"}}))

O W~ W=

Inés
Susana
Ricardo

lwile=Mv:Mwliwly i HolNeolh-]

—_
=]

=S|(B2="A",3000,SI(B2="B",2500,SI(B2="C",2000,SI(

formula anterior y al final
pulse la tecla [Intro]

2. Cologue el indicador nue-
vamente en la celda C2

3. Desde la esquina inferior
derecha de la celda arras-
tre hasta la celda C11 para
copiar la formula.

En la férmula anterior, B2="A" es el primer criterio 0 condicion y 3000 es el valor que debe aparecer si se cumple
dicha condicion. Luego en la funcion Si anidada, B2="B" es la segunda condicion y 2500 es el valor que debe apa-
recer si se cumple esa condicion. En la Ultima funcion Sl anidada hemos incluido la expresion “ERROR” que debera
aparecer cuando en la categoria se ingrese un valor distinto a las letras A, B, Cy D.

Verifique en cada celda los resultados segun los criterios A | B | c | 5 |
dados anteriormente. 1 Trabajador Categoria | Sueldo Bonificacion
2 |Carlos A 3000
Para hallar la Bonificacion tengamos en cuenta los Si- [ 3 |Luis C 2000
guientes criterios: 4 |Ana C 2000
Si la categoria es A, la Bonif. sera 2% del Sueldo 5 |Sandra B 2500
Si la categoria es B, la Bonif. sera 3% del Sueldo 6 |[Eduardo A 3000
Si la categoria es C, la Bonif. ser& 4% del Sueldo 7 |duan D 1500
Si la categoria es D, la Bonif. serd 5% del Sueldo 8 Gustavo D 1500
La solucién a este nuevo problema consiste en utilizar la | -2_|Inés B 2500
funcion S| anidada. La formula correcta tendra este as- |10 Susana B 2500
. 11 |Ricardo D 1500
pecto:
12 =
=SI(B2="A" ,2%*C2,SI(B2="B", 3%*C2,SI(B2="C",4%*C2,SI(B2="D", 5%*C2,”ERROR"))))
H_JH_J\H_}H_J __—
H_JH_} ___—
A \ B | c | D \ E | F | =| 1. Enlacelda D2 escribala
1 |Trabajador Categoria  Sueldo Bonificacion férmula anterior y al final
2 |Carlos A 1 3000]=SI(B2="A",2%"C2,SI(B2="B", 3%"C2,SI( pulse la tecla [Intro]
3 |Luis c 2000 B2="C" 4%"*C2,SI(B2="D", 5%*C2,
g éﬁdra g ;ggg "ERROR™))) 2. Cologue el indicador nue-
6 |Eduardo A 3000 vamente en la celda D2
7 |Juan D 1500 L .
8 |Gustavo D 1500 3. Desde la esquina inferior
9 |Inés B 2500 derecha de la celda arras-
10 |Susana B 2500 tre hasta la celda D11
11 |Ricardo D 1500 para copiar la formula.
12
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EXC el BASICQO Dﬁ :

=D}
P,

e
DISTICOS

Microsoft Excel permite crear un grafico a partir de los datos ingre-

sados en una hoja. El procedimiento es muy facil y lo veremos en A B
el siguiente ejemplo. 1 | Deporte Aficionados
Suponiendo que los datos que se muestran en la hoja adjunta | 2 |Ajedrez 19
corresponden a una encuesta realizada a un grupo de estudiantes 3 |Voley 160
sobre los deportes que practican, crearemos a partir de estos da- .
tos un gréfico representativo. 4 _|Futbol 379
S |Basket 96
1. Seleccione el blogue de celdas que contiene los datos que se
desea graficar (no incluya los titulos o encabezados)—
g oAV R s @ oo Be s il g ] o - @B 2 Clic en el boton Asistente
{ frio 10 x| N & 8|S == % w0 € <8 % |5 2= Fasistente para gréficos| para gréaficos que se
A2 b A Ajedrez encuentra en la barra
A B C D estandar.
1 Deporte Aficionados . .
- La siguiente figura muestra la
2 |Ajedrez 19 ventana del Asistente para
3 [Voley 160 graficos.
4 Futbo' 375 Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico @@
5 BaSKEt 96 Tipos estandar ] Tipos personalizados ]
o

Tipo de grafico: Subtipo de gré&fico:

3. Clic en el tipo de gréfico que desea utilizar

(en este ejemplo utilizaremos Columnas). %;EE/E m EEE

Cir
4. Clic en un subtipo de grafico de su preferencia —J lz: ¥ (Pispersién)
(en este ejemplo utilizaremos el subtipo de s ““3”5'5
re ] Anillos =1
nombre Columna agrupada). oy Radi
. ) L . @ Superficie
5. Clic en el boton Siguiente para continuar con el 2 Burbujss -
asistente. \
r o Zolumna agrupada, Compara valores entre
Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen cateqarias,
Rango de datos l Setie ]
400 e Presionar para ver muestra |
350
300
:;2 Cancelar | ” Syiente > | Finalizar |
150 |
P = . o .
= | En la figura de la izquierda se muestra el 2do paso del asis-

Ajedrez Waley Fitbal Baskat

tente. Observe que aqui se muestra el grafico en Colum-
nas generado a partir de los datos del bloque o rango de
celdas A2:B5. La opcién predeterminada es Columnas,
Series en: ’ oo pero si usted cambia a Filas el grafico toma otralforma.

- Generalmente en este paso 2 (datos de origen) no se
hacen cambios.

Rango de datos:

6. Clic en el boton Siguiente para continuar con el
Cancelar < Akras | Siguiente = | Einalizar | aSIStente
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3

7. Escriba, los tethS. que. aparecerén Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico
como titulo del grafico, eje de catego-

rias y eje de valores respectivamente. Titulos l Eje ] Lineas de division | Levenda | Rotulos de datos | Tabla de datos l
Titulo del gr&fico:
: - ENCUESTA DEPORTIVA ENCUESTA DEPORTIVA
8. Clic enlaficha Leyenda— |
Eje de categaorias (3 400 —
: : DEPORTES 50
9. Desactive la casilla |d e (0 g oo
Eje de valares (¥): o £ 250
Mostrar leyenda [NUMERG DE AFICIONADOS w82
(en este ejemplo Som
;o 100
no es (til) * — F
| " =
- S Ajedrea Waley Filtbal Eiashet
Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico DEPORTES
ftulos l Eje ] Lineas de divisisn ~ Leyenda | Rétulos de datos ] Tahla de datos ]
ENCUESTA DEPORTIYA Zancelar | < &trés | Einalizar |
Ubicacidn
‘ol 400 —
350 . , . .
r e 10. Clic en el botdn Siguiente para
a . .
g g continuar con el asistente.
fsi Eg 180 1
('“ ™ 100 ; H i A
< q / 11. Seleccione con un clic la opcion
o = | En una hoja nueva
Ajudrez Waley Fiitteal Eifhct
DEPORTES . . .
12. Clic en el botdn Finalizar para
terminar la creacién del gréfico
Cancelar | < Abras | | Siguiente = Einalizar | mediante el asistente.

r

Asistente para giraficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico

El grafico creado aparece en una hoja nueva tal
como se establecio en el ultimo paso del asistente.

Caolacar gréafica:

Este es el resultado final: al | @ Ennabosneys: [T
i
Microsoft Excel - Libro1 —
s E i i : ; o
:P:"'_I] Archiva  Edicion  ¥er Insertal\ Formato  Herramienkas = 1] Carna objeto en: |Hc']‘31 J

IRNENE RERENE NN N
i

, 52 [ - S|

Cancelar | < Atras | Finalizar |

-
-
EHCUESTA DEPORTIVA
400
360
300
W
[=]
g
3 0
o
5]
[}
= 200
m
a
g
E 0
=
S
=
100
a0
o T T T
Ajedrez Waley Fitbal Basket
DEPORTES
-
4 4 » »\Graficol f Hojal £ Hoja2 £ Haoja3 / 4 o[
Lisko MM
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Exceleasico

Una base de datos es un conjunto de informacion

Leaececcictm @
BASES DE DATOS: ORDEN Y FILTROS

relacionada y organizada de una manera especi- ,A_ | B | c | D_, | E |
fica. Cuando la informacion se organiza en co- | 1 |Codigo  Alumno Edad Seccion Deporte
lumnas y filas se llama base de datos relacional. 2 | A1 Juan Rivera 16 C  Futbol
3 A2 Pedro Lopez 11 C Basket

En la figura adjunta se muestra una pequefia | 4 | A3 Ana Llosa 18 B Ajedrez
base de datos relacional en una hoja de Excel | 5 | A4 Sandro Paredes 13 A Ajedrez
constituida por el bloque de celdas Al hasta E10. 6 A5 Maria Huaman 17 B Voley

y _ 7 | A6 Manuel Diaz 10 A Futbol
Utilizando los datos mostrados en la figura, vea- | g | A7  Alfonso Trelles = 19 C  Basket
mos g:uale_s son los procedimientos para ordenar | g | aAg Carlos Quispe 12 A Ajedrez
y aplicar filtros a las bases de datos. Antes dg 10| A9 Diana Quiroz 14 c Voley
empezar observe que esta base de datos esta 1
ordenada por el Codigo, donde el cédigo Al co-

rresponde al primer alumno Juan Rivera; luego el codigo A2 corresponde al alumno Pedro Lopez y asi sucesiva-

mente.

COMO ORDENAR DATOS

1. Colocar el indicador en cualquier celda de la columna por la cual se desea ordenar la base de datos (en este

ejemplo se desea ordenar por la columna Al/umno)

NS EH RO RTE %R S 9-Be s L]0

1= "0 o N& S EEEE A% W €A TG cnione
BB - £ Juan Rivera /
A | B | ¢c |/ D | E | F

1 |Cédigo Alumno Edad Seccion Deporte

2 A7 Alfonso Trelles C Basket

3 A3 Ana Llosa B Ajedrez

4 A8 Carlos Quispe 12 A Ajedrez

5 A9 Diana Quiroz 14 C Véley

6 | A1l [JuanRivera- | 16 C  Futbol

7 A6 Manuel Diaz 10 A Futbol

8 A5  Maria Huaman 17 B Véley

9 A2 Pedro Lépez 11 C Basket

10| A4 Sandro Paredes 13 A Ajedrez

R IR A AR T e A e P e

 prial ~10 +|N £ 8§ |=E= =Fd |30y g € 55 05 (== ®
= - = \!ﬂ'éley | —'-‘3| E | Orden ascendente
A | B ¢ | D | E | F
1 |Cédigo Alumno Edad Seccion Deporte
2 A3 Ana Llosa 18 B Ajedrez
3 A8 Carlos Quispe 12 A Ajedrez
4 Ad  Sandro Paredes 13 A Ajedrez
5 A7 Alfonso Trelles 19 C Basket
6 A2 Pedro Lépez 11 C Basket
7 A1 Juan Rivera 16 C Futbol
8 A6 Manuel Diaz 10 A Futbol
9 A9 Diana Quiroz 14 C |Vc’nle£ |
10| A5 Maria Huaman 17 B Voley

2. Clic en el boton Orden ascendente

Observe que autométicamente toda la
base de datos se ha ordenado en orden
alfabético (ascendente) por la columna
Alumno. Compare los datos de cada
alumno con la figura anterior y verifique
que los datos de codigo, edad, seccion y
deporte son los que les corresponden.

Veamos otro ejemplo:

3. Cologue el indicador en cualquier
celda de la columna Deporte.

4. Clic en el botén Orden ascendente

Observe en la figura adjunta que esta
vez la base de datos esta ordenada por
la columna de Deporte. Compare las
filas de datos con los datos originales de
la primera figura y verifique que existe
correspondencia.

Nota.- Los casos en que es necesario
ordenar los datos por 2 0 3 columnas se
requiere utilizar el mend Datos y la op-
cion Ordenar. Vea mas ejemplos sobre
ordenacion en el libro Excel del mismo
autor.
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COMO DEFINIR Y APLICAR FILTROS
1. Coloque el indicador en una celda cualquiera dentro de la base de datos (vea el indicador en la celda C8)
2. Clic en el ment Datos 3. Sefiale la opcién Filtro 4. Clic en la opcion Autofiltro

Microsoft Excel - Librol

@J archiva  Edicidn  Wer Insertar  Formato  Herramientas | Datos | Yentgna 7 Escriba una pregunta r - F X
R I T e A L Y
il -0 | N & s |E[E]|= | Fikro ! b mutofirs 7 |
Ca - £ 19 Subtotales. .. Mastrar tado
A ‘ B | C ‘ validacian. .. Ifiltrogvanzadu... | =
1 |Cédigo  Alumno Edad Se|l  Tetosncobmnas..
2 A1 Juan Rivera 16 12| Informe de kablas v graficos dindmicos. ..
. Cbtener datos externos 3
3 A2 Pedro Lopez 11 . '
4 | A3 Anallosa 18 - ,
5 | A4 Sandro Paredes 13 T
6 A5  Maria Huaman 17 ¥
7 A6  Manuel Diaz 10 A Futbol
8 A7  Alfonso Trelles 19 C Basket
9 A8 Carlos Quispe 12 A Ajedrez
10| A9 Diana Quiroz 14 C \oley
11

Observe en la siguiente figura que en cada encabezado de columna (Cédigo, Alumno, Edad, Seccion y Deporte) ha
aparecido un botén de flecha que contiene una lista de los datos de cada columna.

,A_ | = L c | D_, | E_ |1 5. Clic en el botdn flechita de la columna Seccidn
1 |Cédig»| Alumno . Eda. Seccio ."Dé’p'é?t?ﬂ (por ejemplo)
2 | At Juan Rivera Orden ascendente | Fltbol
3 | A2 PedroLépez |Crdendescendente poqpet .
4| A3 Ana Llosa (Todse) Ajedrez Observe que en la lista desplegada aparecen los datos
5 A4 Sandro Paredes| (Diez mejores...) |Ajedrez A, By C de la columna Seccion.
6 | A5 Maria Huaman [Personalizar ) \/s|ey _
7 | A6 Manuel Diaz  [g utho — 6. Cliceneldato A
8 | A7 Alfonso Trelles |c Basket El propésito de hacer clic en el dato A es filtrar la
9 | A8 Carlos Quispe 12 A Ajedrez base de datos de tal manera que sélo se muestre
10| A9 Diana Quiroz 14 C  Voley todas las filas que contienen el dato A en Seccion.
11
A ] B ¢ | D | E \
La figura adjunta muestra el resultado del filtro aplicado | 1 |Cédig,; Alumno . Eda}| Seccié,| Deporte .|
a la columna Seccion. En la base de datos s6lo hay tres | 5 | A4 Sandro Paredes 13 A Ajedrez
filas que pertenecen a la seccion A. 7 | A6 Manuel Diaz 10 A Futbol
9 A8 Carlos Quispe 12 A Ajedrez
A | B ' ¢ D | E | 11
Codig.| Alumno . Eda.|Seccié; Deporte .| 12

1

5 | A4 Sandro Paredes|Orden ascendente Aj\edwe\

7 | A6 Manuel Diaz | ©rden descendente gy :
; : ~ Para mostrar nuevamente todas las filas de datos, haga

9 A8 Carlos Quispe

clic en el mismo botén de flecha y luego seleccione con

11 (Diez mejores...] . . 4

12 (Persorlizar ..) un clic la opcion (Todas) tal como se muestra en la figura
13 A de la izquierda.

14 C

15

16
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Excelsrsco

El primer paso para imprimir los datos
ingresados en una hoja de célculo es
aplicar la herramienta Vista preliminar, la
misma que nos mostrara la imagen que
se obtendra al imprimir el trabajo.

En la figura adjunta se muestran datos
organizados en 7 columnas y 17 filas.
Veamos cuél es la Vista preliminar de
este trabajo.

1. Clic en el boton Vista preliminar
ubicado en la barra estandar.

La siguiente figura muestra el entorno de
la Vista preliminar.

3 Microsoft Excel - Librol_

Siguiente | Anterior |

Leacecceidm 940
CONFIGURACION DE PAGINA E IMPRESION

RN = DEWE T UEY A e WP e

Ao c e = 5l %l IS

: il -/D

(TN

=5y o € %8 %= E| R -

Vista preliminar F |

A24 - A

A A B | C [ D | E | F | G
1 Cuadro N° 1
| 2 | PROYECCION DE VENTAS
3
4 2001 2002 2003 2004 2005 Total
5 Enero 546 585 £29 B3 725 3176
z Febrero 352 379 430 495 556 2212
/7 |Marzo 856 8a7 942 1001 1032 4718
| B |Abril 145 199 249 293 360 1246
| 9 |Mayo 254 292 359 393 431 1729
| 10 [Junio 236 301 352 399 452 1740
11 |Julio 524 583 623 BS5 B93 3078
|12 |Agosto 456 492 523 587 B24 2682
| 13 [Septiembre B52 E91 742 803 842 3730
|14 [Octubre 365 405 467 501 569 2307
|15 |Noviembre 485 539 603 BS54 705 2986
16 |Diciembre 456 514 583 G11 B58 2822
17 Total: 5327 5867 6502 7083 7647
18

Esta es la imagen de cdmo quedaria la hoja
impresa. Aqui se muestra un papel (todavia
no sabemos si es A4, carta u oficio) cuya
orientacion es vertical y con méargenes aln
desconocidos.

Para saber cual es el papel que se esté utili-
zando en esta Vista previa, los margenes y
otras caracteristicas tenemos que abrir la
ventana de Configuracién de pagina. Vea-
mos como hacerlo

Vista previa: pagina 1 de 1

Esta ventana de Configurar pagina nos
permite conocer y ademas modificar los
valores de cada opcion.

Aqui vemos que el papel que se esta
utilizando es A4 y la orientacion estable-
cida es Vertical. Dependiendo de la im-
presora que esté utilizando, puede modi-
ficar la opcion de calidad de impresion
segun sus preferencias. La opcion mas
recomendable para el Ajuste de escala
es Ajustar al 100% del tamafio normal.
Modifique este valor si desea que la
impresién sea proporcionalmente mas
pequefia o grande.

[~ 2. Clic en el botén Configurar.
ubicado en la barra superior.

Configurar. pagina _'? _||_'X |
Margenes I Encabezada v pie de pagina I Hoja I
Orienkacian
L
L
& vertical " Horizonkal

Ajuste de escala Opciones. ..

% Ajustar al: 100 == % del tamafio narmal

" Ajustar a: |1 5‘ péginas de ancho por |1 5‘ de alto
Tamario del papel: I.c\4 j
Calidad de impresion: I j
Primer pdmero de pagina: I.ﬂ.utnmético

Acepkar I Cancelar
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3. Clic en la ficha Margenes
Veamos en esta ficha los valores prede-
terminados para los margenes superior,
inferior, izquierda y derecha.

Modifique los valores segin sus prefe-
rencias. Por ejemplo, para el encabezado
y pie de pagina puede cambiarlo a 1 para
gue el encabezaol/pie aparezca a 1cm de
distancia del borde del papel.

Active las casillas de Horizontalmente y
Verticalmente de la seccion Centrar en la
pagina para ver en la vista preliminar el
resultado de esos cambios. Pero antes
regrese a la ficha Pagina y active la op-
cion orientacion Horizontal.

=

Configurar, pagtina

Pagina ] Encabezado v pie de paaina l Hoja ]
Superiar: Encabezado:
lzs = o =
Opciones. ..
Izquierdo: Derecho;
2 2 2 5
Inferior: Pie de pagina:
lzs = o =
Centrar en la pagina
| Horizontalmente [ Yerticalmente
[ Aceptar | Cancelar

Para finalizar haga clic en el boton Acep-
tar y veamos cudles son los cambios en la

Microsoft Excel - Libro1_ E]E“E

Mérgenes| Salt

‘ Zoom | lmprimir...| iCol

siguiente figura.

Los datos de la hoja se mues-

os de pégiga| Cerrar | Ayuda ‘

tran ahora en un papel A4 hori-

Cumdro M1

Diciernbre

FROYECCION DE VENTAS

zontal y ubicados exactamente
en el centro de la pagina (cen-
trados tanto vertical como hori-
zontalmente)

Suponiendo que estamos con-
formes con la imagen de la hoja
veamos ahora cOmo imprimir
este trabajo.

[~Haga clic en el boton Imprimir
ubicado en la parte superior de

"

la pantalla.

Imprimir
Irnpresara
Vi previ: pigna L da 1 Mombre: Lﬁ HF Laserlet 6PfaMP PostScript ﬂ Propiedades. .,
Estado: Inactiva .
En | X diunt lecci : Tipa: HF LaserJet 6P1EMP PostScript Buscar impresora. .
n la ventana adjunta seleccione si Ubicaciér:  LFTL:
fuera necesario el nombre de la im- Comentatio:
presora que utilizara en la impresion M Lty & e
dela hoja_ Intervalo de paginas Copias
{* Todas Mimera de copias: lﬁ
Haga los cambios que crea conve- " pagnas  Desde: =] Hasta: =]
nientes en las opciones (generalmen- S—
i i Iv Intercalar
tbe tqo e: necesario) y haga clic en el ¢ seloccion ¢ Todosllbro jﬂ ﬂﬁ
oon Ace (¥ Hojas activas 0

Ftar para iniciar la impre-
sion.

Viska previa

e e
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