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1. Hojas de calculo en un libro de trabajo

1.1. Introduccion a Excel 2010

Microsoft Excel 2010 es un programa de tipo hoja de cdlculo de Microsoft para plataforma
Windows que forma parte del paquete de software ofimdtico Microsoft Office 2010. En este
taller se utilizard la versién en castellano de este producto.

Una hoja de célculo es un programa capaz de operar con nimeros a través de cuadriculas de
celdas, y que incluye la utilizacién de férmulas y funciones. Ademas permite la utilizacidn de
textos, imagenes y graficos.

Para iniciar la ejecucién de Excel 2010 se dispondra de las mismas alternativas que permita la
version de Windows sobre la que esté instalado, que basicamente serdn a partir del menu
Inicio o con algun enlace directo del escritorio o cualquier otra carpeta.

Una vez iniciado Excel 2010 lo primero que aparece una pantalla de inicio como la que se
muestra a continuacién, cuya estructura es muy semejante al del resto de programas del
paquete Office 2000:
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En la pantalla de inicio pueden verse los siguientes elementos principales:

Barra de titulo

LoroT T Mhcrosoft Bxcel | = | ® [l 1

Contiene el nombre del documento sobre el que se estd trabajando en ese momento.
Barra de acceso rapido

(@ B

Contiene las operaciones mas habituales de Excel. Puede personalizarse para elegir los

comandos que incluira:
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m Inicio Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Mueva
& Calik Abr
Er rir
redd ¥ N || /| Guardar
Portapap... Ts Correo electrénico
010 Impresian rapida
Vista preliminar
A p
1 0 Crtografia
2 v | Deshacer
3 v | Rehacer
4 Crden ascendente
3 Orden descendente
6 Abrir archivo reciente
? r
3 Mas comandos...
g Maostrar debajo de la cinta de opciones
Ficha Archivo
m_ Haciendo clic en la pestafia Archivo que se encuentra en la
parte superior izquierda de la pantalla podrds desplegar un
il Guardar menu desde donde podras ver las acciones que puedes realizar
Guardar comao sobre el documento, incluyendo Guardar, Imprimir o crear uno
- ) Nuevo.
[ Abrir
& c A este menu también puedes acceder desde el modo de
errar
acceso por teclado tal y como veremos en la Cinta de
Informacién opciones.
e
_ Contiene dos tipos basicos de elementos:
Reciente
= Los que muestran un panel justo a la derecha con mas
Muevo opciones, ocupando toda la superficie de la ventana Excel.
Como Informacién o Imprimir. Al situar el cursor sobre las
Imprimir opciones de este tipo observards que tienen un efecto verde
oscuro. El color permanecera al hacer clic para que sepas qué
Guardar y enviar panel estd activo.
= Los que abren un cuadro de didlogo. Como Abrir, o
Ayuda . .
Guardar como. Al situar el cursor sobre las opciones de este
=] Opciones tipo observaras que tienen un efecto verde claro. El color sélo
permanece mientras el cursor esta encima, ya que al hacer
Salir . . L .
= clic, el propio cuadro de didlogo abierto muestra el nombre de

la acciéon en su barra de titulo.



Para cerrar la ficha Archivo y volver al documento pulsamos ESC o hacemos clic en otra
pestafa.

Cinta de opciones
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La cinta de opciones es uno de los elementos mas importantes de Excel, ya que contiene
todas las opciones del programa organizadas en pestafias. Al pulsar sobre una pestafia,
accedemos a la ficha. Las fichas principales son:

e |Inicio

e Insertar

e Disefio de pagina
e Fdérmulas

e Datos
e Revisar
e Vista

En ellas se encuentran los distintos botones con las opciones disponibles agrupados por
temas. Algunos botones se muestran permanentemente, y el resto apareceran al ampliar

el grupo correspondiente con el boton 2.,

Pero ademads, cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras fichas de
forma puntual: las fichas de herramientas. Por ejemplo, mientras tengamos seleccionado
un gréfico, dispondremos de la ficha Herramientas de graficos, que nos ofrecerd botones
especializados para realizar modificaciones en los gréficos.

Es posible que en la version que se tenga instalada en el equipo de Excel 2010 visualice
otras fichas con mas opciones. Esto sucede porque los programas que se tienen instalados
en el ordenador son capaces de interactuar con Excel, si estan programados para ello,
afiadiendo herramientas y funcionalidades.

Supongamos que se tiene instalada la version profesional de Acrobat, para crear
documentos PDF. Es muy probable que en el programa Excel aparezca una ficha llamada
Acrobat (como la que se muestra a continuacion) que incluya herramientas utiles como
crear un PDF a partir de la hoja de calculo o exportar como PDF y enviar por e-mail.
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Barra de ayuda

&P ==
—La barra de ayuda dispone de las siguientes opciones:
e Por un lado ofrece la posibilidad de ocular y volver a mostrar la cinta de opciones (para
ofrecer mas espacio a las hojas
e Por otro lado permite obtener la Ayuda de Excel (que también se puede ejecutar
pulsando F1 en cualquier momento.
e Por ultimo ofrece la posibilidad de minimizar o maximizar la hoja activa.

Barra de formulas

E22 hd I R

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados.
Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variara ligeramente,
pero esto lo estudiaremos mds adelante.

Cuadro de hojas

La mayor parte de la pantalla esta formada por el cuadro de las hojas que forman el libro

abierto, y que veremos en mas detalle en el siguiente apartado.

Barra de etiquetas
M4 4 » M| Hojal - Hoja2 . Hoja3 - %

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

Barras de desplazamiento
a4 | 1T | [

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla, simplemente
hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratdn, o hacer clic en los tridangulos.

Barra de estado
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Indica en qué estado se encuentra el documento abierto, y posee herramientas para realizar
zoom sobre la hoja de trabajo, desplazando el marcador o pulsando los botones +y -. También
dispone de tres botones para cambiar rapidamente de vista (forma en que se visualiza el libro).
Profundizaremos en las vistas mds adelante.

1.2. Libro, hoja, celda y rango de celdas

Los archivos de Excel 2010 se conocen como libros, cada uno de los cuales puede disponer de
varias hojas de calculo o simplemente hojas.

Una hoja de célculo se ve como una tabla o matriz formada por celdas, en la que como
veremos se podran introducir los diferentes valores que admite Excel (niUmeros, textos, fechas,
etc.) o formulas. Ademas las celdas se pueden agrupar en rangos.



En este apartado se mostraran brevemente estos objetos y las operaciones basicas que se
pueden hacer con ellos.

Libro

Los libros de Excel 2010 tienen extensidn .x/sx, aunque Excel 2010 también puede operar con
otros tipos de ficheros. A continuacidn describimos los mds habituales:

e xls: Libro de la versiéon 97-2003 de Excel o anterior. Cuando se trabaja con un libro en
este formato la barra de titulo incluira el texto “[Modo de compatibilidad]” junto al
titulo del libro. Hay ciertas diferencias al trabajar en modo de compatibilidad que es
importante tener en cuenta.

e xltx: Plantilla de Excel 2010, que se explicara en el apartado de “abrir un libro
existente”.

e .csv: Formato de exportacion de datos. Permite utilizar Excel como formato de
intercambio de datos.

e _.txt: Formato de exportacién de datos. Permite utilizar Excel como formato de
intercambio de datos.

e _pdf: Creacion de un fichero de tipo pdf para exportar los resultados e imagenes de
una hoja Excel. Una de las principales utilidades de este formato es que el documento
no puede ser modificado.

e .ods: Libro compatible con el programa de Hoja de Calculo del paquete Open Office.
Esta opcién permite el intercambio de libros entre ambos programas de hojas de
calculo.

A continuacién veremos algunas de las operaciones que pueden realizarse sobre libros de
Excel 2010:

Crear un nuevo libro

En el apartado de introduccidn del primer capitulo de este documento se explicé como iniciar
el programa Excel desde el sistema operativo Windows. Si mientras estd abierto el programa
Excel se quiere abrir un nuevo libro, se utilizara la opcidn Nuevo de la cinta Archivo, desde el

icono Nuevo h de la barra de acceso rapido si se ha personalizado para ello o pulsando las
teclas Control-N conjuntamente.

Si se elige la primera opcidn aparecera un cuadro de didlogo para elegir una hoja en blanco o
una plantilla en la que se basara el nuevo documento.
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Una plantilla es basicamente una hoja de cdlculo preparada con férmulas y formatos que esta

preparada para que se introduzcan datos, y que ofrece ya por defecto un formato de

presentacién apropiado para su objetivo; y que es facilmente personalizable. La hoja en blanco

carecerd de todo eso.

Se pueden crear nuevos libros sin cerrar los que se estan utilizando.

Guardar el libro activo

Cada libro con que el que se estd trabajando puede ser guardado en un sistema de ficheros.

Para ellos se puede utilizar la opcién Guardar de la ficha Archivo

g
= |

Inicio  Insertar

| [&l Guardar N |

i

Guardar como
&S Abrir

,la

opcion = de la barra de acceso rapido (si no se ha eliminado en la personalizacion por
defecto) y bien pulsando las teclas Control-G a la vez.

Si es la primera vez que se guarda el libro o bien se utiliza la opcidon Guardar como aparece un

didlogo estandar de Windows para dar nombre al nuevo libro, elegir la carpeta en la que se

guardara y la extension que tendra.

La extension del libro definira su tipologia. El tipo por defecto serd .x/sx de los libros Excel

2010, y en la siguiente imagen se muestran las diferentes opciones (que se explicaron al

principio de este apartado):



E ' 9-0 |+ Libro de Excel (*xlsq B.docx - Microsoft Wo
Libro de Excel habilitado para macros (*xlsm)
@ Guardar como Libro binaric de Excel (*.xlsb)
Libro de Excel 97-2003 (*.xls)
OOV E| <« Do Datos XML (*.xml)
P_ Pagina wekb de un sole archive (*.mht*.mhtml)
E S Pagina web (*.htm;*.html)
Orgenizar ™ plantila de Excel (*ait)

F 5= Insertar

bla* 3% Eliminal

; Plantilla de Excel habilitada para macros (*xdtm) -t
Na (3] Microsoft Bxcel plantilla de Excel 97-2003 (") Ed Format:
Texte (delimitade por tabulaciones) (*.bd) Celdas
B . ) Texto Unicode (*.bd)
W Favoritos Hoja de calcule XML 2003 (*aml)

& Descargas  Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)
S CSV (delimitade por comas) (*.csv)
F E.antono. Texte con formate (delimitado por espacios) (*.prn) 1
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- Biblictecas CSV (MS-DOS) (*.csv) L
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Complemente de Excel 97-2003 (*.xla) 1
Nombre de archive: PDF (*.pdf)
Documento XPS (*xps)

e Heja de calculo de OpenDecument (*.ods) |

Autores: Benito Etiquetas: Agregar una etiqueta

[[] Guardar miniatura

“ Ocultar carpetas Herramientas  ~ [ Guardar ] [ Cancelar

Abrir un libro existente

Los libros almacenados en un sistema de ficheros pueden ser abiertos desde el sistema
operativo Windows o desde el propio programa Excel 2010.

En el primer caso puede hacerse de varias formas. Por un lado puede hacerse desde el grupo
de libros recientemente guardados que aparece en el programa al pulsar el menu /nicio;
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o bien haciendo doble clic sobre el libro en el Explorador o el escritorio de Windows, asi como
en un acceso directo del mismo.

En el segundo caso, si se esta ejecutando el programa Excel 2010 y se quiere abrir un libro
existente pero almacenado en un sistema de ficheros, se utilizara la opcién Abrir de la ficha

mﬂ Inicio Inse
=l Guardar

Guardar como

& Abrir M | =

Archivo by , el icono

o pulsando las teclas Control-A conjuntamente.
En todos los casos se abrira un didlogo estandar de Windows para navegar por el sistema de
ficheros y elegir el libro que se quiere abrir.

Cerrar un libro activo

Cuando se quiere cerrar un libro activo se puede hacer eligiendo la opcién Cerrar de la ficha
. . '\ 7 . . .
Archivo, desde el icono 1 de la barra de acceso rapido si se ha personalizado para ello.



Si se quiere cerrar un libro que haya sufrido cambios desde la Ultima vez que fue guardado, o

que nunca ha sido guardado, aparecera una ventana de Windows
A | B | C | D | E

| Microsoft Excel ﬁ

—

|

S0 iDesea guardar los cambios efectuados en 'Libro 1, xlsx'?

i P i

[ Guardar ] [ﬂu quardar ] [ Cancelar

= T

para elegir si se quiere guardar el libro antes de su cierre, cerrarlo sin guardar los ultimos
cambios o bien cancelar el cierre.

Hoja

Cada libro de Excel estd formado por hojas identificadas por una etiqueta que aparecen como
pestafias en la barra de etiquetas que se vio en la introduccion. El libro predeterminado que
aparece al iniciar la versidn Excel 2010 en castellano como una hoja en blanco se llama Libro 1,
y tiene tres hojas: Hoja 1, Hoja 2 y Hoja 3.

Se puede cambiar el orden de las pestanas y su visibilidad utilizando la barra de etiquetas.

Para seleccionar una hoja como activa y que se pueda trabajar con ella se clica con el botdn
izquierdo en la pestana correspondiente. Ademas se pueden hacer otras operaciones sobre las
hojas, que se eligen clicando con el botdn derecho.

Insertar...

Eliminar

£

Cambiar nombre
Mover o copiar...
Q,:J WVer cadigo
E.:’.LI Proteger hoja...

Color de etiqueta g

Oeultar

Seleccionar todas las hojas

M| Hoja_

A continuacidn veremos algunas opciones basicas, el resto exceden el nivel de este taller de
uso bdsico.

Insertar



La opcidn Insertar permite afiadir una nueva hoja al libro, que puede ser una hoja estandar de
calculo u otras opciones que no se veran en este taller de uso basico.

N

‘Insertar ﬁ
| | seneral | Soludones de hoja de céloulo |
i

P8 =

=il I'.

| Hoja de caloulo Grafico Macro de Vista previa
| Microsoft Ex...

2,

Hoja internacional  Didlogo de Excel Vista previa no disponible.
de macros 5.0
[ Plantillas de Office.com ] [ Aceptar J ’ Cancelar ]

La nueva hoja se colocard a la izquierda de la que se clicé. Tal y como vimos la posicion puede
ser cambiada en la barra de etiquetas.

Eliminar
Elimina (tras solicitar una confirmacién por parte del usuario) la hoja clicada del libro activo.
Cambiar nombre

Permite editar el nombre de la pestafia (hasta un limite de tamafio y con ciertas restricciones
sobre los signos).

Mover o copiar

Permite hacer una copia de la hoja clicada en el libro activo, en otro libro que se encuentre
abierto en ese momento o en un nuevo libro. También permite moverlo, es decir, que se borre
la hoja clicada una vez hecha la copia. Si se elige la opcidn de copia, la nueva hoja tendra el
mismo nombre que la clicada afiadiéndole un contador entre paréntesis.

Celda

Tal y como se ha explicado anteriormente las hojas estdn formadas por cuadriculas que se
llaman celdas. Cada celda puede contener valores de diferentes tipos o férmulas, que se vera
en el siguiente capitulo cémo se introducen y se les da formato.

Las celdas estas referenciadas en columnas y filas, las columnas se identifican con letras
mayusculas (A, B, C, ...) y las filas con nimeros (1, 2, 3, ...). Cuando se hace referencia a una
celda se dice la columna y a continuacion la fila (por ejemplo la celda C2 serd la que estd en la
columna Cy la fila 2).



El desplazamiento entre celdas se realiza utilizando el ratdn o los cursores del teclado.

Cuando se clica una celda con el botdn izquierdo o se accede a ella con los cursores, esta celda
se activa; y aparece con un borde mas grueso, asi como las cabeceras de columna y fila
correspondientes se iluminan en diferente color. En el siguiente ejemplo la celda activa es la
C2.

Cc2 - Jx | Celda activa
A B C D

1
2 |Ce|da activa _I
3

a

La barra de formulas hace referencia a la celda activa, tanto el cuadro de nombre como el de la
férmula; que veremos en mads detalle a continuacién.

Nombre de celda

Todas las celdas tienen un nombre de celda, cuya utilidad se verd en el apartado de
referencias. En el cuadro de la izquierda de la barra de férmulas se llama cuadro de nombre, y
en él aparece el nombre de la celda activa. En la imagen anterior puede verse que el nombre
de la celda activa es C2.

El nombre que Excel asigna por defecto a cada celda es el de las coordenadas de la celda
activa, pero que puede ser modificado por el usuario de dos formas distintas: por una lado
editando (clicando con el botén izquierdo) el cuadro de nombre. Por ejemplo se muestra a
continuacién la celda anterior a la que se le ha asignado el nombre “Nombre”, tal y como se
muestra a continuacion:

Nombre - J= | Celda activa
A B C D
1
2 |Ce|da activa _I
3

La segunda alternativa para editar nombres de celda es a través del grupo de opciones
Nombres definidos la opcidn Férmulas. La opcidon mas sencilla es asignar nombre, que abre una
ventana contextual que permite introducir el nombre, el ambito (desde donde se podra
referenciar el nombre), un comentario y la celda a la que hace referencia el nombre (que por
defecto serd la activa); tal y como muestra la siguiente imagen:



Nombre: |

Ambito: ‘Li bro

Comentario:

Hace referencia a: |=Hojal!$C$2

I Aceptar Il Cancelar

En la opcidn Crear desde la seleccion se puede asignar un criterio automatico de asignacién de
nombres; y en la opcién Administrador de nombres, que mediante una ventana contextual
como la que se muestra a continuacion, permite consultar, modificar y borrar los nombres
existentes, asi como asignar nuevos nombres a celdas.

3 formula - =% Rastrear dependientes ¥I: Comprobacion de errores =

ediar... | | Eiminar |

Nombre Valor Se refiere a Ambito Comentario
L=l Hombre Celda activa =Hojall$Cs2 Libro

Se refiere a:

\E\Z’ | =Hojal1$C$2

Contenido de una celda
El contenido de una celda de Excel 2010 puede ser de varios tipos:

e Valores: Los valores representan un nimero, un texto o una fecha.
o Sies un texto puede servir para etiquetar valores, para titulos, etc.



o Siesunvalor numérico ademas se podran hacer operaciones matematicas
con él.

o Las fechas internamente son nimeros enteros que se muestran con un
formato determinado (como se verd en el apartado de formato), por lo que
también se podra operar con ellas.

e Fdérmulas: La potencia de las hojas de calculo se deriva principalmente de poder
introducir formulas en las celdas, que se describiran en detalle en el capitulo de
férmulas y funciones.

El resultado mostrado en cada celda del cuadro de féormulas es el valor que contiene o el
resultado de la fdrmula. Salvo que se pulse F2, que en ese caso la celda activa mostrara la
férmula, tal y como puede verse en la siguiente imagen.

SUMA - x v S| =B3*2
A B C [

1

2

;

4 7

5 |=Ba*2

; .

7

En todo momento el cuadro de férmula de la barra de férmulas mostrard el contenido de la
celda activa, tanto si es valor como si es fdrmula, como puede verse también en la imagen
anterior.

Copiar y pegar

El contenido de una celda activa puede ser copiado (o cortado) y pegado (total o parcial) en
otra celda de la misma hoja o de otra hoja del mismo u otro libro. Hay dos formas para
realizarlo: mediante las opciones de copiar (o cortar) y pegar habituales de Windows (que
utilizan el Portapapeles de Windows), o bien mediante el Controlador de relleno propio de
Excel.

Siguiente la primera opcidn, para copiar el contenido de una celda activa se puede hacer

clicando en el icono = Copiar del grupo Portapapeles de la opcidn Inicio o pulsando las teclas
Control-C:
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i

== X cortar

Calibri 11 v A
— 53 Copiar| -
Pegar ; N & § - fy -
- anplarfnrmatn =
Portapapeles Fa Fuente
Copiar (Ctrl+C)
Copia la seleccion v la coloca en el
1 Portapapeles.
2 I ZI
| ]
3
a
&f Cortar

Lo mismo se haria para Cortar, eligiendo o pulsando las teclas Control-X.

e

Pegar
Para pegar el contenido total en una nueva celda se clicaria -~ o pulsaria las teclas

Control-V. Aunque Excel permite también pegar Unicamente alguna propiedad aislada del
contenido de la celda copiada o cortada, como por ejemplo el formato, la formula, ... asi como
otras opciones mds avanzadas del nivel de este taller. Si se eligen la opcidon Pegado especial
desplegado en el icono anterior se podran ver todas las opciones:

ol ™

@ Todo! (7) Todo utilizando el tema de origen

) Earmulas (7 Todo excepto bordes

() valores ™) Ancho de las columnas

(7) Formatos (7 Formatos de nimeros v férmulas

(7)) Comentarios () Formatos de nimeros y valores

() Validacidn Todos los formatos condidionales de combinadon

Operacian
@ Minguna () Multiplicar
() Sumar (7 Dividir
i) Restar

[7] saltar blancos [] Transponer

[ Aceptar ][ Cancelar

Vale la pena destacar la opcion Transponer, que permite cambiar filas por columnas.

Serd muy importante el efecto sobre las férmulas, que se vera en detalle al hablar de las
Referencias en el siguiente capitulo.



La segunda opcidn para copiar y pegar el contenido de celdas que se menciond fue el uso del
Controlador de relleno, que es un recuadro negro que aparece en la esquina inferior izquierda
de la seleccion activada, tal y como se ve en la siguiente imagen:

B C

— ) P

Este controlador tiene multiples usos:

e Pega el contenido de una celda en varias contiguas: Simplemente clicando en él con el
botdn izquierdo y sin soltarlo arrdstralo por las celdas donde se quiere pegar el
contenido.

e Continuar una serie: Cuando se seleccionan varias celdas consecutivas y se pincha en
el Controlador de relleno, Excel trata de deducir alguna relacién entre los datos
(numeéricos o no) hasta definir una serie; y cuando se mueve trata de continuar esa
serie por las nuevas celdas. Por ejemplo:

o Lunes, Martes, ...
o 1,2,34,..
o 246.,8,..

Borrar
El contenido de una o varias celdas se puede borrar pulsando la tecla suprimir.
Eliminar

Una o varias celdas activas pueden ser eliminadas mediante la opcién Eliminar... del menu que
aparece al pulsar el botén derecho del ratén. Si no son filas o columnas completas Excel nos
preguntard como se desplazaran las celdas tras la eliminacidon en el siguiente mend emergente.

Eliminar celdas l ? | |

Eliminar

1@ Desplazar las celdas hada la izquierda!
(71 Desplazar las celdas hada arriba

(7 Toda la fila

(71 Toda la columna

Aceptar ] [ Cancelar

_—————— -

Mover

Una o varias celdas activas se pueden mover de posicidn. Para ello basta con clicar en su borde
con el botén izquierdo, y sin soltar moverla hasta la nueva ubicacién.



Rango de celdas

Un rango de celdas es un conjunto, continuo o no, de celdas. Al igual que una celda existe el
rango activo; las celdas de un rango activo aparecen con un borde mas grueso, como en una
celda aunque con la diferencia que bordea todas las celdas contiguas, y ademas también se
muestran en diferente color las cabeceras de las filas y columnas que contienen alguna celda
en el rango activo.

Un rango continuo de celdas es un rectdngulo de celdas, como el que se muestra en la
siguiente imagen que estd formado por las 6 celdas de la B2 ala D3:

B2 A I
A B C D

BN

Los rangos continuos se pueden seleccionar o activas de dos formas:

e C(licando con el botén izquierdo en la celda superior-izquierda, y luego arrastrandolo
con el botdn pulsado hasta activar el rango deseado.

e Poniendo activa la celda superior-izquierda, a continuacion pulsando la tecla de
mayusculas y por ultimo moviendo los cursores hasta que se active el rango deseado.

Los rangos continuos también pueden estar compuestos por filas o columnas completas, que
se activan clicando en sus cabeceras.

Ademas se pueden crear rangos no continuos, consistentes en la agregacion de varios rangos
continuos. Se activan manteniendo pulsada la tecla Control mientras se activan los diferentes
rangos continuos que lo componen.

Los rangos disponen de nombres al igual que las celdas. El nombre por defecto de un rango es:

e En una rango continuo consiste en la celda superior-izquierda y la inferior-derecha
separadas por “:” (aunque en el cuadro de nombre sélo aparecera la celda superior-
izquierda). Por ejemplo el rango B2:C4 sera el rango continuo formado por las 6 celdas

que forman el rectdngulo entre la celda B2 y la C4 tal y como muestra la siguiente

imagen.
Formapapeies Fuente
B2 hd F| 5
A B C
1
2 5 5
3
a
5
[

e Enunrango compuesto de varios continuos, sera el formado por los diferentes rangos
continuos que lo forman separados por “;”. Por ejemplo en la siguiente imagen se



muestra el rango formado por el B2:C5, el E3:E4 y la celda B6 (en este caso el cuadro
de nombres mostrard la celda superior-izquierda del dltimo rango continuo activado):

Formapapeies 1 Fuente ] Alineacion
Bo - &
_ICuadro de nombresi B ‘ c D E
5 5

L ]

~ I

Todo lo visto respecto a Copiar (o Contar) y Pegar, borrar y eliminar celdas aplicara a los rangos
(incluyendo filas y/o columnas completas) al hacerlo de forma individual a cada una de las
celdas que lo componen, incluyendo el Controlador de relleno.



2. Introduccion de contenido y formato

2.1. Introduccion de contenido

Tal y como se ha visto anteriormente las celdas de una hoja de Excel pueden contener valores
o formulas.

Introduccion de valores

Para el primer caso, es decir, introducir valores “directos” sean numeros o no, lo primero que
se hace es activar la celda donde se quiere introducir el valor; a continuacion se hace una de
las dos siguientes opciones:

e Sise quiere actuar sobre la misma celda: se teclea el valor en la misma celda, y para
terminar se pulsa Enter, Tabulacion o una tecla de cursor. Segun el caso se activard la
celda que corresponda.

e Sise quiere actuar sobre el cuadro de férmulas de la barra de férmulas: se clicara con
el botdn izquierdo del ratdn para activar la edicion del mismo, se introducira el valor, y
para salir se pulsara Enter o Tabulacion. Durante la edicién se activardn los siguientes

) v - . .
botones en la barra de férmulas , que permitirdn cancelar la edicién o validarla
(el mismo efecto que pulsar Enter o Tabulacion) respectivamente.

En ambos casos si se quiere introducir un nimero pero que se interprete como texto (es decir
gue actle como una etiqueta pero que no realice ninguna operacién o formato numérico
sobre él) entonces se escribira el simbolo ’ antes del valor.

Cuando se introduzca un valor numérico Excel adaptard automaticamente el formato de
presentacién al mismo. Por ejemplo si introducimos el valor un billén en una celda sin un
formato especifico (el formato se vera en detalle mas adelante), Excel por defecto lo mostrara
con el formato (no cientifico) 1E+12, tal y como verse en la siguiente imagen:

J= | 1000000000000
L D

1E+12I
e

Pero si la celda donde se introduce un valor numérico tiene especificado un formato, y el valor
introducido es mayor que el especio previsto, Excel no dara error, pero mostrard el simbolo
“#” ocupando toda la celda. Por ejemplo en el ejemplo de la siguiente imagen:

Fuente
F | 1000000
C

|



Introduccion de formulas

Si lo que se quiere es introducir una férmula se procederd del mismo modo pero precediendo
el valor por el signo “=”, lo que nos permitira incluir, ademas de valores directos, referencias a
otras celdas o rangos (que veremos en el siguiente apartado) y funciones (que veremos en el
siguiente capitulo).

Si se introduce una formula numérica y el resultado no es un resultado numérico, entonces
Excel dara error, y mostrara el simbolo “#” seguido de algun texto. Por ejemplo si introducimos
la formula “=1/0" que significa que queremos dividir 1 entre 0, como el resultado no es un
numero, dara el siguiente resultado:

Fuente
5| =1/0
C l

|' #DIV/0! _I

2.2. Referencias

Tal y como se ha dicho anteriormente las celdas pueden contener férmulas, y éstas pueden
contener valores solamente o también hacer referencias al contenido de otras celdas o rangos.

Referencias sobre celdas

Por tanto una féormula podra ser “=2+3", que significard que el valor de la celda serd 6; o bien
podra ser “=2+B2” que significara que el valor de la celda sera 2 mas el valor de la celda B2. Si
el contenido de la celda referenciada cambia, automaticamente también lo hara el devuelto
por la formula.

Para hacer referencia a una celda o un rango durante la escritura de una férmula se puede
hacer de dos formas:

e C(licando la celda o el rango
e Escribiendo el nombre de la celda o rango

Hay dos tipos de referencias que serd muy importante distinguir como veremos mas tarde: las
absolutas y las relativas.

Las referencias relativas son de la forma ColumnaFila, como por ejemplo B2, y cuando
introducimos esta referencia en la férmula de una celda lo que internamente almacena Excel
es la ruta desde la celda donde se introduce la fdrmula a la celda o rango referenciada. Es
decir, si introducimos la referencia B2 en la férmula de la celda Al, lo que almacena Excel es
“la columna siguiente a la derecha y la fila siguiente hacia abajo”.

Las referencias absolutas son un nombre de celda o rango introducido por el usuario o bien un
signo “S” antes de la fila y columna. El caso mixto es si una de las dos coordenadas no lleva el
signo “S”, entonces esa coordenada se trataria como referencia relativa.



En el caso de las referencias absolutas Excel si almacena internamente la celda o rango
referenciado.

Para cambiar de tipo de referencia se afiaden los simbolos $ en las coordenadas elegidas o
bien se pulsa la tecla F4 cuando el cursor estd en la coordenada. Cada vez que se pulse ira
cambiando de relativa a absoluta y luego a las dos opciones mixtas y vuelta a empezar.

El hecho de que Excel almacene la referencia relativa o absoluta no tiene trascendencia
cuando introducimos manualmente la férmula (de cualquiera de las dos formas que vimos
antes), pero si lo tiene cuando copiamos y pegamos celdas. En este caso cuando pegamos el
contenido de una celda en otra celda:

e Silareferencia es relativa, en la nueva celda se hard referencia a la celda o rango que
corresponda a seguir la ruta pero desde la nueva ubicacién.

e Silareferencia es absoluta, en la nueva celda se hard referencia a la celda o rango que
en la primera.

Por ejemplo, si tenemos el siguiente ejemplo:

e Celda B2 contiene el valor 5.
e Celda B3 contiene el valor 7.

Entonces:

e (Caso relativo:
o Sienlacelda B4 introducimos la férmula “=B2+B3+1” el resultado que
mostrara sera 13.
o Siahora copiamos el contenido de la celda B4 en la C5, entonces la férmula
que aparecera en la celda B5 sera “=C3+C4+1”, y por tanto el resultado sera 1
(porque C3 y C4 no tiene valor, y por defecto Excel en el caso de numeros

entiende que es 0).

C5 - fo | =C3+ca+1
A B C D
1
2
3
a 13
5 I 1_|
6 R, (Ctrl) -
7
8

e (Caso absoluto:
o Siahora en la celda B4 introducimos la férmula “=$BS2+5$B$3+1” el resultado
gue mostrara sera el mismo, 13.
o Pero ahora si copiamos el contenido de la celda B4 en la C5, entonces la
férmula que aparecera sera la misma que en B4 y el resultado también.
e (Caso mixto:



o Podemos ahora combinar ambos casos poniendo unas celdas relativas y otras
absolutas, o bien una de las coordenadas absolutas y la otra relativa. Por
ejemplo si en B4 introducimos la férmula “=SB2+BS$3+1”, el resultado
mostrado sera el mismo que en los dos casos anteriores, 13.

o Pero si ahora copiamos el contenido de la celda B4 en la C5, la férmula que

7

aparecera en la celda C5 serd “=SB3+CS$3+1”, y el resultado 8.

C5 - fe | =5B3+C53+1
A B C D

1

2 5

3

4 13

5 | g_l

6

Referencias sobre rangos

Todo lo visto para referencias sobre celdas es aplicable a rangos, pues estan identificados por
las celdas que los delimitan.

Tal y como vimos en el apartado de nombres de rangos de celdas éstos se identifican por uno o
varios rangos continuos separados por “;”, en el que cada rango continuo tiene la forma
“CeldaSuperiorizquierda:CeldalnferiorDerecha”. Las referencias relativas, absolutas y mixtas

se aplican a la nomenclatura utilizada al identificar las celdas extremo.

Por ejemplo si tenemos los siguientes valores de celdas:

A B
1 | Valores !I
2 4 10
3 B 12
4 8 14

Si utilizamos la funcién Suma, que veremos en detalle en el siguiente capitulo, a un rango (que
suma los valores de las celdas que componen el rango) entonces:

e Siponemos la férmula “=Suma(A2:B4)” en la celda C2, el resultado sera 54.
o Siahora copiamos el contenido de la celda C2 en D2 la férmula en esta ultimo
sera “=Suma(B2:C4)” y el resultado 90.
e Siponemos la formula “=Suma($SAS$2:5BS4)” en la celda C2 el resultado sera el mismo
que antes.
o Perosilo copiamos en D2 la férmula serd la misma y el resultado también.

Ademas existe la casuistica mixta al igual que en el caso de celdas.

En el caso de rangos que contengan filas y/o columnas completas las referencias son las
siguientes:

e Lareferencia a un rango formado por las celdas de una columna completa serd
Columna:Columna, por ejemplo el rango formado por las celdas de la columna B se



referenciard como B:B. Cuando se quiera referenciar a un rango formado por las celdas
de varias columnas completas seguidas se hara como Columnalnicial:ColumnaFinal,
por ejemplo las columnas B a D se referenciaran como B:D.

La referencia a un rango formado por las celdas de una fila completa serd Fila:Fila, por
ejemplo el rango formado por las celdas de la fila 2 se referenciard como 2:2. Cuando
se quiera referencia a un rango formado por las celdas de varias filas completas
seguidas se hara Filalnicial:FilaFinal, por ejemplo el rango continuo formado por las
celdas de las filas 2 a la 5 se referenciara 2:5.

Referencias a otras hojas o libros

Ademas de hacer referencia a celdas o rangos de la misma hoja, Excel permite referenciar

respecto a otras hojas del mismo libro o de otros.

Si se quiere introducir clicando en la celda o rango referenciado, la hoja a la que
pertenece deberd pertenecer al mismo libro o a otro que se encuentre abierto. En el
momento de clicar en la férmula aparecera la nomenclatura [Libro]Hoja!celda o
[LibroJHoja!rango (si se utiliza un nombre de usuario debera tener el ambito necesario
para poder acceder a él).

Si se quiere introducir escribiendo directamente la celda o rango se hara con la
nomenclatura anterior. En este caso si el libro no esta abierto habra que precederlo
con la ruta del libro en el sistema de ficheros de Windows.

Por ejemplo:

La férmula “=Hoja2!B2+1” introducida en una celda de un libro que contiene una hoja
llamada Hoja2 dard como resultado en valor que haya en la celda B2 de la hoja Hoja2
del mismo libro mds uno (si el libro no contiene esa hoja dard un error).

La férmula “=[Libro2.xIsx]Hoja1!SAS1 +1” dard como resultado el valor que hay en la
celda B2 de la hoja Hoja1 del libro Libro2.xIsx si existe un libro llamado Libro2.xIsx y se
encuentra abierto (si no dard error), si el libro existe pero no esta abierto entonces
habra que escribir “='C:\Users\Benito\Documents\[Libro2.xIsx]Hojal'|SAS1+1” para
obtener el mismo valor.

En el caso de hojas de diferentes libros al de la celda o rango que referencia, Excel almacena
internamente la ruta en el sistema de ficheros de Windows del libro, con lo que si el usuario lo

borrase o cambiase de ubicacidn se produciria un error, al igual que si le cambia el nombre.

Las referencias a celdas y rangos de diferentes hojas (del mismo libro o diferentes) tienen el
mismo funcionamiento que vimos para el caso de la misma hoja, con la Unica salvedad de

escribir el prefijo que aplique en cada caso a la referencia.

2.3. Formato

En este apartado se veran algunas opciones basicas para cambiar el aspecto de hojas de

calculo, lo que incluye fundamentalmente dos aspectos:

Cambiar el tamano de las celdas
Cambiar el estilo de las celdas
Cambiar el formato de los valores



Tamaiio de celdas

El tamafio de las celdas puede cambiar en dos dimensiones, ancho (o tamafio de columna) y
alto (o tamanio de fila), pero no lo pueden hacer individualmente, sélo por filas o columnas.

Para cambiar el tamafio de una columna, se activa y a continuacion se clica con el botdn
izquierdo en la linea que separa su cabecera con la de la siguiente, sin soltar el botdn se amplia
el ancho hasta donde se desea. Si se activan varias columnas contiguas se hard esta operacion
sobre la separacién de la cabecera de cualquiera de sus columnas, y nuevo tamaiio se aplicara
a todas ellas.

Para cambiar el tamafio de una fila se actuara de igual forma.

Cuando se hace un doble clic sobre la separacidn de dos filas o columnas, el tamafio se amplia
hasta el mayor espacio ocupado por alguna de las celdas que lo componen (si alguna supera el
tamanio por defecto). Si esto se hace sobre alguna fila o columna que forme parte de un grupo
de filas o columnas activas, la operacién aplica a todas las filas o columnas activas.

Estilo de celdas

El estilo de las celdas puede cambiarse modificando una serie de parametros. En la mayoria de
los casos los cambios se podran hacer de dos formas:

e Eligiendo la opcién Formato de celdas... del menu que aparece al clicar el botén
derecho en una celda o rango activo aparecerd una ventana emergente con la mayor
parte de las opciones, agrupadas por pestafias.



§NDmerﬂj| Alineadidn | Fuente | Bordes | Rellena |Pruteger | 1

Categoria:
| Muestra

Mumero
1E+12
Moneda

Cﬂglﬁbi“dad Las celdas con formato general no tienen un formato espedifico de ndmero,
Fecha
Hara
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica

Texto
Especial
Personalizada

e Eligiendo la opcién que queramos aplicar entre las diferentes fichas de la Cinta de
opciones.

Los pardmetros que se introduciran en este taller son:
Alineacidn

La alineacidn por defecto al introducir un nuevo valor en una celda sera izquierda para los
textos y derecha para los numeros (en ambos casos inferior), pueden ser cambiados en el
grupo Alineacion de la ficha Inicio (asi como otros aspectos del alineado)

=

o en la pestafia del mismo en el menu del botdn derecho.



i N

Mdmero | Fuente I Bordes | Rellena | Proteger |

Alineaddn del texto Crientacién
Horizontal: *
|Dered'13 (sangria) |Z| Sangria: . *
Vertical: |U Ii” T ]
|InFeric|r |Z| : Texty ——#

Distribuido justificado ; )

Control del texto o *
[T Ajustar texto *
[] Reducir hasta ajustar Grados
[7] Combinar celdas

De derecha a izquierda

Direccion del texto:

| Contexto Izl

[ Aceptar ] ’ Cancelar

Tipo, tamarno y estilo de fuente

Para cambiar el tipo de fuente (por defecto sera Calibri), el tamafio (por defecto serd 11) o el
estilo (por defecto tendra desactivado el negrita, cursiva y subrayado) se utilizaran las
opciones del grupo Fuente de la ficha Inicio (asi como otras caracteristicas) o en la pestafia del
mismo nombre del menu del botén derecho.

Bordes

Los bordes son lineas dibujadas alrededor de las celdas o rangos. Se pueden cambiar

desplegando las distintas opciones del botdon Bordes o en la pestafia del mismo
nombre del menu del botén derecho.

Colores
Se puede cambiar el color tanto de la fuente como del relleno de las celdas o rangos. Para ello

. . . A -
se activa la celda o rango y se aplican mediante los botones Color de fuente ==y Color de

iy ~

relleno respectivamentes.

Combinacidon de celdas



Para facilitar la comprensién del contenido de una hoja en muchas ocasiones es util combinar
varias celdas para formar una sola. Esto se puede hacer activando el rango continuo de celdas
gue se quiere combinar, y posteriormente marcando la opcion correspondiente en la pestana
alineacion del menu del botén derecho.

. . ™ T
Mimero | Alineacidn | Fuente I Bordes | Rellena | Proteger |

Alineacion del texto Orientacion

Horizontal: +
|General |Z| Sangria: .
Vertical: |U E" .
|Inﬁarinr |Z|

Distribuido justificado

=R |
?
et
=1
&

Contral del texto
[ Ajustar texto

Direccion del texto:
Contexto

Puede ser interesante en estos casos variar la orientacion del texto en la misma pestania.

. , , @CUmbinary centrar - )
Mas rdpido seria pulsar el botdn gue ejecuta de una sola vez la

combinacidn de la celda o rango activo y su centrado.

Formato de valores

Los valores pueden presentarse en diversos formatos para facilitar su lectura, tanto si son
numeros (incluyendo fechas y horas) o textos. En la siguiente imagen pueden verse pares de
celdas con el mismo contenido pero diferente formato:



A B |

1 123 123 €

2 14533.45 14.533,45
3 0,078 7,8%
4 333000000000 3,33E+11
5

il 11:30 11:30 AM
7 23:00 11:00 PM
8 40835 19 de octubre de 2011
9

Las diferentes opciones de formato para los valores de una celda o rango activo aparecen en la
pestafia Numero del menu del botdn derecho:

|
Mimero |Aﬂnead6n | Fuente | Bordes I Relleno |Prnteger |
Categoria:
General o | Muestra
Moneda
Contabilidad - . -
Posidones decimales: | 2
Fecha = IEI
Hora ) Usar separador de miles (.}
Porcentaje
Fraccidn Mimeros negativos:
Cientifica -1234 10 A
Texto 1234,10
Especial -1234,10
Personalizada -1234,10

Para la presentacion de nimeros en general, Para dar formato a valores monetarios utiice formatos de
maoneda vy contabilidad.

| Aceptar | | Cancelar

La mayor parte de las opciones pueden ser modificadas también haciendo uso de los botones
del grupo Numero de la ficha Inicio.

Ademas también se puede hacer depender el formato del propio valor de la celda, que se
conoce como Formato condicional, y que puede configurarse sobre la celda o rango activo

Formato
condicional =

mediante el boton —— del grupo Estilos de la ficha Inicio.



Por

ejemplo en la siguiente imagen se muestra el saldo de dos meses en los que la fuente de la

fila de resultados serd roja si éstos son negativos:

SN bl il Ll L

A | B c | D | E | F | & |
Eneroc Febrero
Ingresos 12.000 € 12.430€
Gastos 11.570 € 12.700 €
Resultado | 430 € - 270¢€ |

Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE:
con [ FERBRGI. =]

| Aceptar | | Cancelar |

0




3. Formulas y funciones
Todas las férmulas y funciones de Excel las encontramos en Férmulas:

herosor: Exce ™ —T—— T —
& d 9 - T T Librol sk - Microsoft Excel T =alo x|
mﬂo Insertor  Disefiodepagina | Férmulas | Datos  Revisar  Vista  Complementos
ﬁ 5 @ @ ﬁ fj e ﬁ ﬁ m iz Asignar nombre = g;: Rastrear precedentes B Mostrar fémulas gg . B coarshors
2 Ut en la formula = Rastrear dependientes ¥f> Comprobacion de errores ~
Insertar | Autosuma Recientes Finanderas Logicas Teto Fechay Bisqueday Matematicas y Administrador 5 . i Ventana | Opciones para 7 Calcular hoja
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De todas formas, si seleccionamos un conjunto de datos, en la parte inferior izquierda,
nos calcula directamente el nimero de datos, la media y la suma.
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Hay algunas funciones que por la frecuencia con que las utilizamos es mas sencillo
quizas conocer su sintaxis.

Las formulas en Excel empiezan siempre por el sigho =, como ya vimos. Si deseamos
que el contenido (en forma de texto) de una celda empiece por el signo igual sin ser una
férmula, debemos usar un “truco”: empezando el texto de una celda con el apéstrofe ('), Excel
interpreta que el contenido de la celda es un texto. Asi, tecleando '=2*3, se interpretard como
un texto y no como el resultado de multiplicar 2 por 3.

Excel permite incluir varios tipos de elementos en las férmulas: operadores, constantes
(valores numéricos, textos, etc.), referencias a las celdas, y funciones de la hoja de célculo
(como SUMA, PROMEDIOQ, etc.).

Excel reconoce los operadores indicados en la siguiente tabla:

Aritméticas (sobre nimeros)

+ Suma
- Resta
* Multiplicacion
/ Division
Potencia (=273=8)

Cualquier valor (resultado: texto)

& | Concatenacién (=“hola” & “ amigo” = “hola amigo”

Comparacion (resultado: verdadero o falso)

= Igual

> Mayor




>= Mayor o igual
< Menor
<= Menor o igual
<> Distinto

Paréntesis

(expr.) | Ejemplo: =3*(2+3) = 15

9, IO <R I A5 DR S B T

A B C D
2 =+Al<5S VERDADERO
7 =tA2<5 FALSO
25 =+A3<5 FALSO

Ejemplo: calcular porcentaje

1

A B = 0
1 Entidad Necesidad de capital |Participacion |Resultado
2 Bankinter 333|=+B2/5B56 30,98%
3 Barclays 552|=+B3/5BS%6 51,35%
4 Deutsche 182|=+B4/3B56 16,93%
5 Bankpyme 8|=+B5/5B56 0,74%
& Total 1075
7 =SUMA(B2:B5)
8

Una vez calculada la primera celda pinchamos en la esquina inferior derecha de esa celda 'y

arrastramos:
c2 - fe | =+82(3B36 )
A B c
1 Entidad Necesidad de capital |Participacion
7 Bankinter 333 0,309767442,
3 Barclays 552
4 Deutsche 182
5 Bankpyme 8
6 Total 1073
7 =SUMA(B2:B3)
8
9

En este caso tenemos que fijar la celda B6 porque ese valor no puede variar al arrastrar
(recuerda con el simbolo $ en las coordenadas elegidas o bien pulsando la tecla F4 cuando el
cursor esta en la coordenada)



A continuacidn veremos algunas de las funciones mas usadas en Excel:

3.1. Funciones Matematicas
SUMA
La sintaxis general de esta funcion es la siguiente:
SUMA(numero1 ;[namero2];...)

SUMA es el nombre de la funcion (si la formula a usar es una suma, empezaremos la
celda por =SUMA).

Formula Devuelve

=SUMA(1) |1

=SUMA(1;3) | 4

=SUMA(B1;2) | El contenido de B1 mas 2

=SUMA(B1;B8) | El contenido de B1 mas el de B8

=SUMA(B1:B5) | La suma de las celdas del rango B1:B5

=SUMA(B1:B5; C2; | La suma de las celdas del rango B1:B5 mas el
D1:D4) | contenido de C2 mas la suma de las celas del
rango D1:D4

SUMAR.SI. La funciéon SUMAR.SI nos permite sumar un rango de valores basado en una
condicion. La sintaxis de esta funcion es:

=SUMAR.SI(rango; criterio; [rango_sumal)

A B C
1 Categoria Alimentos Ventas
2 Verduras Tomates 2,300
3 Werduras Apio 5.500
4 Frutas Maranjas 800
3 Manteca 400
& Verduras Zanahorias 4,200
7 |Frutas Manzanas 1.200
8 Formula Descripcion Resultado
=SUMAR.SI{A2:A7, Suma de las ventas de todos los alimentos en la 2.000
g "Frutas",C2:C7) categoria "Frutas".
=SUMAR.SI{A2:A7, Suma de las ventas de todos los alimentos en la 12.000
10 "Verduras",C2:C7) categoria "Verduras".
=SUMAR.SI(B2:B7, Suma de las ventas de todos los alimentos que 4.300
11 =g C2:CT) terminan en "s" (Tomates, Maranjas y Manzanas).
=SUMAR.SI{A2:A7, Suma de las ventas de todos los alimentos que no 400
12 " C2:CT) tienen una categoria especificada.

TRUNCAR: convierte un nimero decimal a uno entero al quitarle la parte decimal.



La sintaxis es: =TRUNCAR(nUmero; [nim_decimales]). La segunda parte [num_decimales] es
opcional. Por tanto si escribimos =TRUNCAR(2,98673) nos dara como resultado “2”, mientras
que si escribimos =TRUNCAR(2,98673;3) nos dara como resultado un nimero con 3 decimales
“2,986". Logicamente, también podemos utilizar esta funcion referenciada a una celda en vez
de darle nosotros el nimero (esto es valido para todas las funciones que veremos)

: e — —
[FEI™ A = Libre
m Inicio | Insertar  Disefiodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos
= % Cort .. =_@ =;
& cortar Calibri - A A = - SiAjustortexto Gene

53 Copiar -
Pegar N & § | iz

P Coptorrormate B8 cCombinar y centrar - | T -

Portapapeles Fuente Alineacion

A2 - ( Jfe | =TRUNCAR(A1) )
A [} C D 3 F G H
5,4567

5-

1
2
3
a

REDONDEAR: El numero que devuelve la funcidn redondear es el mds préximo al nimero que
se le indica, con el nimero de decimales pedido. Aqui es obligatorio indicarle el nUmero de
decimales que se desean usar (puede ser cero).

=REDONDEAR(nUmero; [num_decimales]).

Excel nos permite también otras opciones:

A B 5
1 PR
2 20,3
3 59
4 |-5,9
5 12,5493
[ Formula Descripcion Resultado
7 =REDONDEAR(A2;0) Redondea 20,3 hacia abajo, debido a que la parte fraccionaria es menor que 0,5 20
a2 =REDCONDEAR(A3;0) Redondea 5,9 hacia arriba, debido a que la parte fraccionaria es mayor que 0,5 6
9 =REDONDEAR(A4;0) Redondea -5,9 hacia abajo, debido a que la parte fraccionaria es menor que -0,5 -6
10 =REDCONDEAR(AS;2) Redondea 12,5433 dos posiciones decimales 12,55
11 =REDONDEAR.MAS(A2;0) Redondea 20,3 al siguiente numero entero (21) 21
12 |=REDOMDEAR.MAS(A3;0) Redondea 5,9 hacia arriba 6
=REDCONDEAR.MENOS(AS; Redondea 12,5493 hacia bajo dos posiciones decimales 12,54
13 [2)
14 |=REDONDEA.PAR(A2) Redondea 20,3 hacia arriba al nimero par mas proximo 22
15 =REDONDEA.IMPAR(A2) Redondea 20,3 hacia arriba al nimero impar mas proximo 21
16
17
18

RCUAD: Devuelve la raiz cuadrada de un nimero. Asi =RCUAD(25) sera 5. O bien =RCUAD(B2),
por ejemplo.

Notese que esta funcidn solo se puede usar para calcular la raiz cuadrada. Para otras raices,
debemos usar el operador de potencia *.

=RCUAD(25)=5

=277(1/3)=3 (La raiz cibica de un nimero es lo mismo que elevar ese nimero a un tercio)
ALEATORIO: devuelve un nimero aleatorio mayor o igual que 0 y menor que 1
=ALEATORIO()

ALEATORIO.ENTRE: devuelve un niumero aleatorio entre los nimeros que especifique

=ALEATORIO.ENTRE(inferior;superior)



Ej. =ALEATORIO.ENTRE(1;6) para generar los posibles resultados derivados de lanzar un dado
100 veces.

Por defecto, cada vez que se recalcula la hoja de calculo, devuelve un ndmero aleatorio nuevo.
Este recdlculo ocurre cada vez que alteramos el contenido de una celda, ya sea por introducir,
modificar o borrar valores o férmulas. También se recalcula al abrir o guardar el libro de
trabajo.

Si no se desea que Excel recalcule toda la hoja cada vez que la modificamos, se puede
configurar en Férmulas | Opciones para el célculo, activando la opcidn de calculo Manual.

En cualquier caso, si queremos recalcular la hoja, pulsaremos la tecla F9.

Si queremos generar valores aleatorios y que después no se modifiquen, existe la opcion de
generarlos mediante ALEATORIO, copiar las celdas y para pegarlas acceder a la opcion de
Inicio| Pegar Valores.

3.2. Funciones de texto

IZQUIERDA: devuelve el nimero especificado de caracteres del principio de una cadena de
texto.

=IZQUIERDA(texto; [num_caracteres])

Si no se indica ningln numero, se supone 1. Se extrae la inicial del texto.
=IZQUIERDA("Pepito") = “P”

=IZQUIERDA("Pepito"; 3) = “Pep”

El texto siempre entre comillas

LARGO: devuelve el nimero de caracteres de una cadena de texto
=LARGO(texto)

=LARGO("Pepito")=6

RECORTAR: elimina los espacios no necesarios del texto: los iniciales, los finales, y si hay mas
de uno entre palabras, los deja en uno solo.

=RECORTAR(texto)

=RECORTAR(“ undia de noviembre “)=un dia de noviembre
MAYUSC: convierte una cadena de texto en letras mayusculas

=MAYUSC(texto)

MINUSC: convierte una cadena de texto en letras minusculas

=MINUSC(texto)

NOMPROPIO: convierte una cadena de texto en mayusculas o minusculas, segin corresponda;
la primera letra de cada palabra en mayuscula y las demas letras en minuscula.

=NOMPROPIO(texto)
=MAYUSC(“Un tEXto”) = UN TEXTO




=MINUSC(“Un tEXto”) = un texto

=NOMPROPIO(“Un tEXto”) = Un Texto

A | B

1
2 |total
3 |Rendimiento
4 |RENdimiento
5 |Rendimiento TOTAL
6
. =MAYUSC(A2) TOTAL
s =MAYUSC(A3) RENDIMIENTO
5 =MINUSC({A4) rendimiento
0 =NOMPROPIO(AS) Rendimiento Total

3.3. Funciones que usan valores logicos

SI: comprueba si se cumple una condicidn y devuelve un valor si se evalia como VERDADERO y
otro valor si se evalia como FALSO.

= Sl(prueba_ldgica; [valor_si_verdadero]; [valor_si_falso])

A B | C

1
2 1500 900
3 |500 900
4 500 925
£ Formula Descripcion Resultado
6 =SI{A2>B2;"Presupuesto excedido";"Aceptar") Comprueba si la primera fila sobrepasa el presupuesto Presupuesto excedido
7 |=S1{A3>B3;"Presupuesto excedido";"Aceptar"} Comprueba si la segunda fila sobrepasa el presupuesto Aceptar
8
[=1

A B C D
1 Notas Funcidn Resultado
2 |Alonso Sanchez, Javier 5,5 =5I{A2<5;"suspenso"; SI{A2<7; "aprobado"; SI{A2<3;"notable"; "sobresaliente")}) aprobado
3 |Alvarez Vazquez, Ivan 8,75 =SI{A3<5;"suspenso"; SI{A3<7; "aprobado"; SI{A3<9;"notable"; "sobresaliente")}) notable
4 |Alvarez Rey, lgnacio 2,25 =5I(A4<5;"suspenso"; SI{A4<7; "aprobado"; SI{A4<3;"notable"; "sobresaliente")}) suspenso
5 Balado Lopez, Lucia 4,9 =5I{A5<5;"suspenso"; SI{A5<7; "aprobado"; SI{A5<3;"notable"; "sobresaliente")}) suspenso
6 |Barajas Hernandez, Miguel 5,75 =SI{A6<5;"suspenso"; SI{A6<7; "aprobado”; SI{A6<9;"notable"; "sobresaliente")}) aprobado
7 |Barbeito Martinez, Sara 9,25 =SI{A7<5;"suspenso"; SI{A7<7; "aprobado”; SI{A7<9;"notable"; "sobresaliente")}) sobresaliente
& Barge Fernandez, Raul 3 =S1{A8<5;"suspenso”; SI(A8<7; "aprobado"; SI{A8<3;"notable"; "sobresaliente"))) SUSpenso
9 Benito Lopez, Sonia 6,25 =5I{A9<5;"suspenso”; SI{A9<7; "aprobado"; SI{A9<9;"notable"; "sobresaliente")}) aprobado
10 |Bernardez Garcia, Isabel 7,25 =5I{A10<5;"suspenso"; SI{AL10<7; "aprobado"; SI{A10<9;"notable"; "sobresaliente")})) notable
11 |Bua Ramirez, Juan 4 =5I(A11<5;"suspenso"”; SI(A11<7; "aprobado"; SI{A11<9;"notable"; "sobresaliente")))  suspenso
12 |Cabado Martinez, Sofia 8,75 =SI{A12<5;"suspensa”; SI{A12<7; "aprobado"; SI{A12<9;"notable"; "sobresaliente")}] notable
13 |Casanova Fenandez, Juan
14
15

CONTAR: cuenta el niUmero de celdas de un rango que contienen nimeros

=CONTAR(valor1; [valor2];....)



A B C D E F €] H
1 25/10/2010 08/11/2010 15/11/2010 22/11/2010 Funcian Ejercicios Entregados
2 Alonso Sénchez, Javier 6,5 2.5 9 4 =CONTAR(A2:D2) 4
3 |Alvarez Vazquez, Ivén 6 9 a8 3 =CONTAR(A3:D3) 4
4 | Alvarez Rey, Ignacio 4 5 8 =CONTAR(A4:D4) 3
5 |Balado Lopez, Lucia 8 9 =COMTAR(AS5:D5) 2
EIBara]as Hernandez, Miguel 5 4 2 =CONTAR(AG:D6) 3
7 |Barbeito Martinez, Sara 4,25 5,75 =CONTAR(A7:D7) 2
8 Barge Fernandez, Raul 6,75 5 4,75 =CONTAR(AS:D8) 3
9 |Benito Ldpez, Sonia 9 10 10 8 =CONTAR({A9:D3) I
10 |Bernardez Garcia, Isabel 2 4 3 =CONTAR(A10:D10) 3
11 |Bua Ramirez, Juan 2,75 4,75 3,25 X =CONTAR(A11:D11}) 3

12

12

CONTAR.SI: cuenta las celdas en el rango que coindicen con la condicién dada

= CONTAR.SI(rango; criterio)

A B & D E F G

1 25/10/2010 08/11/2010 15/11/2010 22/11/2010 Funcién Ejercicios Aprobados
2 |Alonso Sanchez, Javier 6,5 2,5 9 4 =CONTAR.SI(A2:D2;">=5") 2
3 |Alvarez Vazquez, Ivén 6 9 8 3 =CONTAR.SI{A3:D3;">=5") 3
4 |Alvarez Rey, Ignacio 4 5 g =CONTAR.SI(A4:D4;">=5") 2
5 |Balado Ldpez, Lucia 8 9 =CONTAR.SI(A5:D5;">=5") 2
6 |Barajas Herndndez, Miguel 5 4 2 =CONTAR.SI{AB:D6;">=5") 1
7 |Barbeito Martinez, Sara 4,25 5,75 =CONTAR.SI(A7:D7;">=5") 1
8 Barge Fernadndez, Raul 6,75 5 4,75 =CONTAR.SI{A8:D8;">=5") 2
9 |Benito Lopez, Sonia 9 10 10 8 =CONTAR.SI(A9:D9;">=5") 4
10 Bernardez Garcia, Isabel 2 4 3 =CONTAR.SI{A10:D10;">=5") 0
11 |Bua Ramirez, Juan 2,75 4,75 3,25 4,75 =CONTAR.SI{A11:D11;">=5") 0
12

13

BUSCARV: busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luego devuelve
un valor en la misma fila desde una columna especificada. De forma predeterminada, la tabla
se ordena de forma ascendente

=BUSCARV(valor_buscado; matriz_buscar_en; indicador_columnas; [ordenado])

A B C
i Densidad Viscosidad Temperatura
2 0,457 355 500
3 |0525 3,25 400
4 |0,616 2,93 300
5 |0,675 2,75 250
& |0,746 2,57 200
7 0,835 2,38 150
8 |0,946 2,17 100
9 (1,09 1,95 50
10 (1,29 1,71 o
11 5 Descripcion Resultado
=BUSCARW(1;A2:C10;2) Utilizando una coincidencia aproximada, busca el valor 1 en la columna A, 2,17

busca el mayor de los valores que sea inferior o igual a 1 en la columna A, que
es 0.946, y después devuelve el valor de la columna B en la misma fila

12
=BUSCARW(1;A2:C10;3;VERDADERO) Utilizando una coincidencia aproximada, busca el valor 1 en la columna A, 100
busca el mayor de los valores que sea inferior o igual a 1 en la columna A, que
13 es 0.946, y después devuelve el valor de la columna C en la misma fila
=BUSCARV(0,7;A2:C10;3;FALSO) Utilizando una coincidencia exacta, busca el valor 0,7 en la columna A Como en '#NIA
la columna A no hay ninguna coincidencia exacta, devuelve un error
14

=BUSCARW(0,1;A2:C10;2;VERDADERO) Utilizando una coincidencia aproximada, busca el valor 0,1 en la columna A. r#NfA
Como 0,1 es inferior al menor de los valores de la columna A, se devuelve un
15 Error
=BUSCARWV(2;A2:C10;2;VERDADERO) Utilizando una coincidencia aproximada, busca el valor 2 en la columna A, 171
busca el mayor de los valores que sea inferior o igual a 2 en la columna A, que
16 es 1,29, y después devuelve el valor de la columna B en la misma fila



4. Graficos

Excel permite crear automaticamente graficos (de columnas, lineas, de “tartas”, de
barras, etc.) a partir de los datos almacenados en la hoja de célculo.

Librol. - Microsoft Excel WW | W T —
2@ o @ R
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w = @ 24 24€ T Q
Columns =/ | Segm | Hipeninculo  Cuadro Encabez. WordArt Linea de Objeto  Ecuacion Simbolo

detedo piepdg. - fima~
Minigraficos Filtro | Vinculos Texto Simbolos
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D EHEE B DL ke Sde 5 Q
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Veamos un ejemplo
Selecciona las celdas del rango comprendido entre la celda Al y la B5.

Con ese rango (A1:B5) seleccionado, vamos a “Insertar” y elegimos el tipo de gréfico.



m Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista & e (==

E|§| [y Formas ~ ﬁ My Linea = |y Area ~ P tinea Q] T Ecuacién ~
EdE] ‘SmartArt @B Circular = I_D\sperslon' ECqumna % £2 Simbolo
Tabla Tabla | Imagen Imagenes Columna Segm | Hipervinculo | Cuadro Encabez.
dinamica ~ predisefiadas e+ Captura - - Grafico 2D - de texto pie pag.
Tablas | Tlustraciones | P grficos | Filtro |  Winculos Texto simbolos |
a1 MG £ | Entidad \\D —‘ v
A B c Dl G H ] ] [« L
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6 Total I 1075 Gréfico circular 30 ‘
L =SUM-A(BZBS) Mugstra la contribucién de cada valor al total.
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Listo | Promedio: 268,75 Recuento: 10 Suma: 1075

Pinchando encima del gréfico, podemos cambiar el tipo de gréfico eIegido:

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Disefio Presentacidan Formato ) e o gp ER

% 75556 enenjene
18 1 Cambiar entre  Seleccionar = Mover
de grafico filas y columnas datos grafico
| Datos | Disefios de grafico | Estilos de disefio | Ubicacidn|
2 Grafico M - ke | <
A B c D £ F G H 1 ] K Lz
1 Entidad Necesidad de capital 1
iBanldntm’ 333
3 Barclays 552
4 Deutsche 182
5 Bankpyme 8
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Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Disefio Presentacidn Formato & e o B OER

TR e 2

Cambiar tipo Guardar coma = Cambiar entre  Seleccionar

de grafico plantilla filas y columnas datos
Tipo Datos Estilos de disefio Ubicacidn
2 Grafico - (" Fe | 5
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O podemos cambiar el formato del gréfico. Por ejemplo para que nos represente en el grafico
los porcentajes.
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