Introduccion

¢Qué es Excel?

Microsoft Excel es la planilla de célculos mas usada en el mundo. Microsoft Excel 2000 es la ultima versién de esta popular hoja
de calculos integrante de la Familia Office. Microsoft Excel o simplemente Excel es una herramienta profesional para organizar y
manejar, de manera eficiente, informacion numérica y no numérica como: libros diarios, presupuestos, facturacion, liquidaciones de
sueldos, balances generales y estimaciones. Excel proporciona muchas caracteristicas avanzadas para el tratamiento de texto,
numeros y célculos. Algunas de estas caracteristicas con las siguientes:

L] Funciones integradas, como férmulas financieras, que automatizan tareas comunes.

. Mapas, cuadros, y graficos que analizan sus nimeros y los convierten en tendencias simples.

= Herramientas de revision de hoja de calculo, como revisidn ortografica.

= Relleno automatico de filas y columnas con rangos de valores.

. Formato automatico de celdas.

Iniciar Excel

Para iniciar Excel, vaya al men( Inicio | Programas | Microsoft Office 2000 | Microsoft Excel. Aparecera el entorno de
Microsoft Excel 2000 y una ventana de un nuevo libro abierto listo para comenzar a trabajar.
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Libros y hojas de calculos

Excel 2000 le permite crear y editar libros. Un libro contiene una o mas hojas de calculos. Una hoja de calculos es una coleccion
de filas y columnas que contienen texto y nimeros. En cualquier momento que cree, abra o guarde un archivo de Excel 2000, estara
trabajando con un libro. Este método evita tener separados varios archivos relacionados con el mismo proyecto y permite conservar
todas las hojas de calculo relacionadas en el mismo libro. EI nombre del libro es el nombre que se asigna cuando guarda el archivo.

En resumen:

L] Un /Jibro es una coleccién de hojas de calculo almacenadas en un solo archivo. Un libro es Util para agrupar las hojas de célculo
que conforman un solo proyecto.

= Una hoja de cdlculo es un documento de Excel 2000 formado por filas, columnas y celdas que contienen datos (texto o
nimeros) y formulas.

Por defecto, un nuevo libro de Excel 2000 contiene tres hojas de célculo llamadas: el

Hojal, Hoja2, Hoja3, cuando se hace clic en la etiqueta de una hoja, Excel 2000 [iq |4 [p Hojal W
muestra esa hoja. Si un libro contiene varias hojas de calculo, tal vez tenga que hacer i
clic en uno de los botones de desplazamiento de hojas para ver las etiquetas de las Listo
hojas adicionales.

Botones de desplazamiento y etiquetas
de las hojas de calculo

Columnas, filas y celdas

Las hojas de célculo contienen columnas, filas y celdas. Cada columna contiene un encabezado; los nombres de encabezado
comienzan con la Ay siguen con la B, C, etc. Cada fila tiene un encabezado, que comienza con el 1 y sigue con el 2, 3, etc. Una
hoja de Excel 2000 estd compuesta por 65536 filas y 230 columnas, desde la A hasta IV. La interseccién de una fila y una
columna se llama celda, y también tiene un nombre, que es la combinacion de un nombre de columna y un nimero de fila, como
C4 o A1, donde A1 es el nombre de la celda ubicada en la columna Ay la fila 1. Al es siempre la celda de la esquina superior
izquierda de cualquier hoja de calculo. Las lineas de la cuadricula le ayudan a distinguir las celdas, para que se pueda guiar mejor.

Todas las celdas de una hoja contienen un nombre o direccion Unica al que puede A = Celda activa y
hacerse referencia cuando esta disponiendo los datos en una tabla. La direccion de la A direccion de la
celda activa (la celda en la que se encuentra el cursor) aparece a la izquierda en la barra 1 celda activa
de formulas. ’




Cuando desplaza el puntero del Mouse por la pantalla de Excel 2000, notara que éste toma forma de una cruz gorda cuando sefiala
el area de una celda. El puntero vuelve a tomar su forma original cuando apunta a otra parte del area de trabajo de Excel 2000.

Trabajar con celdas

Introducir datos en una celda

Para introducir datos en una hoja de célculos solo se necesita llevar el cursor a la celda correcta y escribir los datos deseados. Excel
puede trabajar con distintos tipos de datos:

= Rotulos: valores de textos como ser nombres y direcciones
. Numaeros. valores numéricos como: 34; -291; 545,4568; 0; -4

L] Formulas. son expresiones que calculan resultados, generalmente, numéricos (algunas formulas también trabajan con
textos).

L] Formatos Especiales. valores de Fecha y Hora, formatos personalizados, etc.
Para introducir datos en una celda:
1. Usar las teclas de desplazamiento del cursor para ubicar la celda donde se va a escribir el dato.
2. Escribir el dato.
3. Oprimir la tecla ENTER o desplazarse a otra celda.
A medida que se escribe, el dato va apareciendo en la celda y en la barra de féormulas.
Nota: Cuando se presiona ENTER el cursor se desplaza a la celda inferior. Para desplazarse hacia otras direcciones presione
solamente las teclas con flechas, y para trasladar el cursor hacia la derecha utilice la tecla TAB. Si presiona ESC en el momento en

que esta introduciendo el dato, Excel 2000 borrara el dato que se ha escrito en la celda y restaurara el contenido anterior de la
misma.

Introducir texto

Si desea colocar un texto como nombre o titulo de una celda solo coloque el cursor en la celda deseada y escriba el texto. Excel
2000 alinea el texto a la izquierda de la misma.

Si el texto que escribe es mas ancho que la celda. Excel 2000 realizard una de dos acciones dependiendo el contenido de la celda
que se encuentra a la derecha.

1.  Sila celda adyacente estd vacia, Excel 2000 despliega el contenido completo del texto.
2. Sila celda adyacente contiene datos, Excel 2000 cortard el texto y solo muestra lo que cabe en la celda.

Se puede aumentar o reducir el ancho de la celda, como asi también su alto, para que la visualizacion de los datos sea mas clara.
Mas adelante aprenderd cdmo cambiar el ancho de una columna.

Introducir nimeros

Excel 2000 acepta todo tipo de valores numéricos. Puede escribir nimeros positivos, negativos, con decimales, con signos de pesos,
porcentuales e incluso notacidn cientifica (método abreviado para escribir nimeros con muchos decimales). Si escribe un nimero en
una celda y aparece algo parecido a 3.458795241+16, significa que Excel 2000 lo convirtié a notacion cientifica, con lo que indica
que la celda no tiene el ancho necesario para almacenar el nimero completo.

Por defecto, Excel 2000, alinea los nimeros a la derecha de la celda.

Introducir fechas y horas

Excel 2000 da soporte a casi todos los formatos de fechas y hora nacionales e internacionales. Excel 2000 utiliza un sistema de
autoformato para convertir cualquier fecha u hora a un nimero interno especial que representa el nimero de dias que ha
transcurrido desde la medianoche del primero de enero de principio de siglo.

Excel 2000 utiliza un reloj de 24 horas para representar los valores de tiempo a menos que especifique AM o PM. Para convertir las

horas con el modelo AM/PM a un formato de 24 horas, Excel 2000 suma un valor de 12 horas a la hora especificada con PM. Ej.:
para representar 7:40 PM, le suma 12 horas y queda 19:40.

Editar los datos de una celda

Muchas veces necesitara cambiar o corregir el dato escrito en una celda. La forma basica de corregir o cambiar un dato mal
ingresado consiste en ingresarlo de nuevo; generalmente es lo mas rapido, pero en algunos casos, cuando el contenido es
demasiado largo, no es mas facil.

Desde luego, si comienza a escribir un dato en una celda y se da cuenta que ha cometido un error, presione retroceso para borrar y
corregirlo. Si ya se encuentra en otra celda cuando se da cuenta del error cometido, lo puede corregir de la siguiente manera:

1. Mover el cursor a la celda que contiene el error.

2. Presionar F2 para pasar al modo edicion de celda. O bien, hacer un clic en la barra de Formulas; o doble clic en la celda
cuyo contenido se desea modificar.

3. Colocar, con el Mouse o las teclas de direccion, el cursor sobre el error.
4. Hacer los cambios o correcciones necesarias.

5. Presionar ENTER para confirmar los cambios; o bien, presionar ESC para anular los cambios, y dejar todo como antes.



Si desea deshacer una edicidn, haga clic en el boton deshacer y para realizar una accion deshecha, haga clic en el botdn

rehacer de la barra de herramientas.

Seleccionar celdas

Para seleccionar celdas de una hoja, solo hay que hacer clic con el Mouse
y arrastrar. Puede seleccionar varias celdas de una fila o de una columna. A
medida que arrastra el Mouse presionando el botén primario, Excel 2000,
selecciona una region rectangular de celdas. No solo puede seleccionar una
region rectangular de celdas, sino que también puede seleccionar regiones
separadas, presionando CTRL mientras hace clic en la celda o bloques a
seleccionar.
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Para seleccionar toda una columna, haga un clic en el nombre que la
identifica (A, B, etc.), en la parte superior de la hoja, de esa manera se
selecciona la columna completa; si desea seleccionar varias columnas, sélo
arrastre para la derecha o la izquierda dependiendo del rango de columnas
que desee seleccionar.
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Para seleccionar la hoja completa, debemos hacer un clic en el botén que
se encuentra a la izquierda de los nombres de las columnas y arriba de los
nombres de las filas. Este botdn hace referencia a la hoja completa de Excel
2000 con todas sus columnas vy filas

Las celdas seleccionadas aparecen en la pantalla resaltadas, para eliminar la
seleccién hay que hacer un clic en cualquier parte de la hoja.

Eliminar datos de una celda

Debido a la naturaleza de las hojas de calculo, el procedimiento para borrar un dato difiere de los otros productos de Office. Tal vez,
los demas datos o informacidn que se encuentre en la hoja dependa de los datos borrados. Cuando decida borrar el contenido de
una celda o seleccién, decida primero, cual de los siguientes tipos de borrado quiere hacer:

= Borrar la seleccién y enviar el contenido al portapapeles (Véase Cortar, copiar y pegar).

. Eliminar sdlo una parte de la seleccion, como formato, comentarios o valores de datos.

. Borrar por completo la seleccion y todo el formato y las notas afiadidas a la seleccion.

L] Borrar las celdas seleccionadas, de modo que las otras celdas de la fila se muevan hacia la izquierda o que las celdas de
abajo se muevan para arriba.

Si descubrimos el error antes de presionar ENTER (o de abandonar la celda), podemos cancelar el ingreso de ese dato oprimiendo la
tecla ESC.

Si, en cambio, ya habiamos presionado ENTER, lo escribimos de nuevo, o presionamos el botén Deshacer

Mientras estamos escribiendo un dato, antes de oprimir ENTER o de abandonar la celda, podemos borrar parte de lo que estabamos
escribiendo, utilizando la tecla BACKSPACE (Retroceso).

Si tenemos que borrar un dato ya ingresado, por que lo escribimos en una celda equivocada, ubicamos el cursor en la celda que
contiene el dato a borrar y oprimimos la tecla SUPRIMIR. Excel 2000 mantendra el formato y los comentarios relacionados con la
celda.

Si desea aplicar un borrado mas selectivo, seleccione el comando Edicién | Borrar, y seleccione una de las cuatro opciones que le
apareceran en el submen:

1. La opcién Todo, elimina toda la seleccién, incluyendo contenido, formato y comentarios adjuntos.

2. La opcion Formatos, borra solo el formato de la seleccion; puede deshacer el formato especial de una celda y regresar al
formato original, sin cambiar ni modificar el contenido de la celda.

3. La opcion Contenido, elimina el contenido de la celda, pero deja intacto el formato y los comentarios.

4. La opcion Comentarios, elimina cualquier comentario especial que contengan las celdas seleccionadas.
3



Para eliminar las celdas seleccionadas, ademas de su contenido, y cerrar el hueco que deja ala izquierda la seccién eliminada, elija
Edicion | Eliminar para desplegar el cuadro de didlogo eliminar. Seleccione Desplazar celdas a la izquierda o Desplazar celdas
hacia arriba para que Excel 2000 sepa como cerrar el hueco que deja la eliminacion.

Cortar, copiar y pegar

Al igual que todos los programas del paquete Office 2000, Excel 2000 utiliza el portapapeles de Windows para guardar los datos que
esta copiando, cortando o pegando dentro de las hojas de calculo o entre ellas. Si abre dos libros y los despliega en la pantalla
simultaneamente (al seleccionar Ventana|Organizar), podra copiar, cortar y pegar con facilidad entre ellos.

£

Para copiar los datos de una celda, seleccione la celda o celdas que desea copiar y haga clic en el botén Copiar dela
Barra de Herramientas Estandar, presione CTRL+C, o elija Edicién | Copiar, para copiar el contenido de las celdas seleccionadas
al Portapapeles.

Para cortar los datos de una celda, seleccione la celda o celdas que desea copiar y haga clic en el boton Cortar dela
Barra de Herramientas Estandar, presione CTRL+X , o elija Edicion | Cortar, para cortar el contenido de las celdas seleccionadas.

Para pegar el contenido del Portapapeles, seleccione la primera celda del lugar de destino (que puede ser otra hoja del mismo

libro u otro libro), y haga clic en el botén Pegar de la Barra de Herramientas Estandar, presione Ctrl+V, o elija Edicion |
Pegar. Excel 2000 sobreescribe el contenido de las celdas de destino con el contenido del Portapapeles, de manera que, aseglrese
de elegir bien el destino cuando vaya a pegar datos del Portapapeles. De todas manera, simpre podra deshacer cualquier accion con
el botdn Deshacer.

Otra forma de mover o copiar Datos

Excel 2000 permite la edicion con arrastrary colocar. Después de seleccionar las celdas que habra de copiar, presione CTRL y
arrastre la seleccion a un nuevo lugar. Debe arrastrar la seleccion apuntando a uno de los bordes de la seleccion; si trata de
arrastrar desde el centro de un conjunto seleccionado de celdas, Excel 2000 cambiara el rango de seleccién. Cuando suelte el Mouse
y la tecla, Excel 2000 copia el rango en el lugar de destino.

Para mover un contenido y colocarlo en otra parte, solo seleccione la celda que desee mover (cortar) y arrastrela sin presionar
CTRL, como lo hizo cuando copi6 el contenido.

Insertar celdas

Como hemos visto anteriormente, se puede escribir datos en las celdas, borrarlas, corregirlas, eliminarlas, etc. Ahora veremos el
manejo esencial de las celdas, filas y columnas.

Otra manera de contribuir al aspecto profesional de la planilla es el adecuado manejo de filas y columnas: su tamafio y posicion.
Insertando (o eliminando) convenientemente filas y columnas de la planilla puede hacerse mas legible. Lo mismo ocurre con el
ancho de la columna y el alto de las filas.

La insercion de celdas requiere que las celdas de la hoja de célculo existentes se desplacen hacia la derecha y hacia abajo para
hacerle espacio a la nueva celda.

Para insertar una celda: 2 x|

Insertar

1. Seleccionar la celda que debe aparecer después de la celda insertada.
" Desplazar las celdas hacia la derecha

2. Elegir Insertar | Celdas para mostrar el cuadro de didlogo Insertar. + Desplazar |as celdas hatia abajo

. L. . " Insertar toda una fila
3. Elegir la opcién Desplazar las celdas hacia la derecha o Desplazar las celdas

hacia abajo para determinar la direccién del desplazamiento. Este crea espacio para su

nueva celda. Aceptar I Cancelar

4. Presionar Aceptar para insertar la nueva celda.

™ Insertar boda una columna

Insertar columnas

Para insertar una columna:

1. Colocar el cursor en una celda de la columna donde se hara la insercion. La nueva columna se insertara a la izquierda de la
columna actual.

2. Elegir la opcion Insertar | Columnas. En ese momento la planilla se abrira, haciendo lugar a la nueva columna. Al hacer la
insercién, toda férmula que hubiera en la planilla ajusta su referencia para mantener los célculos inalterables.

También, puede insertar una columna haciendo clic con el boton secundario del mouse sobre la columna que se desplazara hacia la
derecha dando lugar a la nueva columna, y en el mend contextual seleccionar la opcién Insertar.

Insertar filas

Para insertar una fila:
1. Colocar el cursor en una celda de la fila donde se hara la insercion. La nueva fila se insertara por encima de la fila actual.

2. Elegir la opcién Insertar | Filas. En ese momento la planilla se abrird, haciendo lugar a la nueva fila. Al hacer la insercion,
toda férmula que hubiera en la planilla ajusta su referencia para mantener los célculos inalterables.

También, puede insertar una fila haciendo clic con el botén secundario del mouse sobre la fila que se desplazara hacia abajo dando
lugar a la nueva fila, y en el menul contextual seleccionar la opcién Insertar.



Insertar rangos de celdas

Los casos anteriores corresponden a inserciones de una celda, de toda una fila o toda una columna. Hay una cuarta posibilidad: la
insercién de rangos de celdas.

Para insertar un rango de celdas: Insertar celdas 2] x|
1. Seleccionar el rango a insertar. e
" Desplazar las celdas hacia la derecha
2.  Elegir la opcion Insertar | Celdas. &' Desplazar las celdas hadia sbajo!
L, . . " Insertar toda una fila
3. En el cuadro de dialogo Insertar celdas elegir de que modo vamos a insertar el rango. " Tnsertar boda una columna
4. Finalmente, hacer clic en el botédn Aceptar.
Acepkar I Cancelar
Asi como se pueden insertar filas, columnas o bloques, también es posible eliminarlos.
Para eliminar una fila o una columna: 2=l
1. Colocar el cursor en cualquier celda que corresponda a la fila o columna a eliminar. Alwley
(% ‘Desplazar |as celdas hacia |a izquierda
2. Elegir la opcién Edicién | Eliminar. 1" Desplazat las celdas hacia arriba
L, L. . . " Toda la fila
3. En el cuadro de didlogo Eliminar celdas, indicar de que modo vamos a eliminar.
" Todala columna
4. finalmente, hacer clic en el botdn Aceptar. l—l.nceptar p—

Ajustar el ancho de las columnas

Ajustando convenientemente el ancho de las columnas se mejora la visualizacién de los datos de la planilla.

Para ajustar el ancho de una columna:

1.

2.

3.

4.

Ubicar el cursor en cualquier celda de la columna cuyo ancho se desea cambiar.

Ancho de columna: |

Elegir la opcion Formato | Columna | Ancho.

Aceptar I Cancelar |

En el cuadro de didlogo Ancho de columna, escribir una nimero para el ancho de la columna.

Hacer clic en el boton Aceptar.

También puede cambiar el ancho de columna mouse:

1.

3.

Mover el puntero del mouse a la parte superior de la columna, donde se encuentra el nombre, sobre la separacién entre esa
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columna y la siguiente. El puntero cambia de forma, y se convierte en una doble flecha.

Presionar el botdn primario del mouse, y sin soltar, mover el mouse hacia la derecha, para aumentar, o hacia la izquierda, para
disminuir el ancho de la columna.

Cuando la columna tenga el ancho deseado, soltar el boton.

Ajustar el alto de las filas

Aunque no es tan comin como el ancho de las columnas, ajustando convenientemente la altura de las filas también se puede
mejorar la visualizacion de los datos y el aspecto de la planilla en general.

Para ajustar el alto de una fila:

1.
2.
3.
4.

Ubicar el cursor en cualquier celda de la fila cuyo alto se desea cambiar.
. . . alto de fil 7| x
Elegir la opcion Formato | Fila | Alto. bl 2|
Alto de Fila: Im

Aceptar I Cancelar |

En el cuadro de didlogo Alto de fila, escribir un nimero para el alto de la fila.

Hacer clic en el boton Aceptar.

También puede cambiar el alto de fila mouse:

1.

Mover el puntero del mouse a la parte izquierda de la fila, donde se encuentra el nimero que la identifica, sobre la separacién
entre esa fila y Ila siguiente. El puntero cambia de forma, y se conviete en una doble flecha.
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Presionar el boton primario del mouse, y sin soltar, mover el mouse hacia la abajo, para aumentar, o hacia arriba, para
disminuir el alto de la fila.

Cuando la fila tenga el alto deseado, soltar el botdn.



Formato de celdas

Agrupamos bajo el nombre de formato a un conjunto de opciones que hacen al aspecto exterior de los datos. Las opciones de
formato son muchas, y se las encuentran en el ment Formato | Celdas, el manejo basico es el siguiente:

1. Seleccionar el rango de celdas cuyo formato se desea 2=l

cambiar.

:_NL'lrnero:| Alineacion I Fuente | Bordes I Tramas | Protegerl
2.  Elegir la opcion Formato | Celdas. Aparecerd el cuadro Categoria: uestra
de didlogo Formato de celdas con seis fichas de formato: 7 {M

Nuamero, Alineacion, Fuente, Bordes, Tramas, y Nﬂmelgc-
Proteger. Maneda:
9 Contabilidad Las celdas con Formata general no
. . Fecha tienen un formato especifico de
3. Realizamos los cambios de formato deseados vy Hora il
presionamos Aceptar. Porcentaje
Fraccian
, . . . Cientifica
El método es el mismo en cualquiera de las fichas que desee Texto
cambiar. Especial
Personalizada LI

A continuacion, explicaremos cada una de ellas.

Aceptar I Cancelar

Numero

Esta ficha nos permite especificar que formato numérico deseamos que tengan determinadas celdas, por ejemplo cuando realizamos
una lista de precios, o una liquidacion, etc., Existen en estas planillas valores que son monetarios y otros que no, entonces
deberiamos aplicar un formato para cada uno de ellos

Para aplicar formato de nimero: 2l

1. Seleccionar el rango de celdas que queremos aplicarle un Mdmera | alineaitn | Fuente | Bordes | Tramas | proreger |

formato numérico. Cateqatia: I-M._.estra |
2. En el cuadro de didlogo Formato de celdas elegir la ficha Himerg e

Ndmero. Moneda Posiciones decimales: 5] 2,

Contabilidad
, . , Fecha
3. En el cuadro Categoria, elegir una categoria. A la derecha Hora ¥ Usar separador de miles (.}
i 1 4 i Porcentaj . )

del. ||.stado de Categorlas,,apareceran Ia§ opciones para Froarzsignale Nl Negatvos:

defl.nl.r el aspecto del numero; por e],emplo. cuantag Cientfica

posiciones decimales se van a usar después de la coma, si Texto 1.234,10

se usaran separadores de miles, como se veran los Especiall_ . o -1.234,10 [

nimeros negativos, etc. Y en el cuadro de Muestra se  IPersonalizada SLEEBHL

podra ver una muestra de los cambios en el formato del

numero.

Para la presentacion de ndmeras en general. Para dar Formato a valores
monetarios utilice Formatos de moneda v contabilidad,
4. Finalmente, hacer clic en Aceptar.

Aceptar I Cancelar

Alineacion

Por defecto, Excel 2000 alinea los textos a la izquierda de la celda, y los nimeros a la derecha de las celdas. Pero esta alineacion
puede cambiarse en la ventana Formato de celdas.

Para aplicar alineacion: Formato de celdas e

1. Seleccionar el rango de celdas que queremos alinear. Mimera  Alineacitn | Fuerte | Bordes I Tramas | Prateger I

Alineacion del texto rOrientacion

2. En el cuadro de didlogo Formato de celdas elegir la ficha )
Alineacién Horizonkal; Sangria:

IGeneraI j ID ﬂ
vertical:

IInFerior j

3. En el cuadro Alineacion del texto, especificar la
alineacién Horizontal, Sangria y alineacién Vertical.

(=R

4. En el cuadro Orientacion, elegir la orientacion del
contenido de la celda (vertical, inclinado, etc.). También
puede especificar la orientacién en Grados.

Cortral del kexto ID E‘ Grados

5. En el cuadro Control del texto, podra: Ajustar la celda I Ajustar texto
al texto, Reducir el texto a la celda o Combinar ™ Reducir hasta ajustar
celdas. [ Combinar celdas

6. Finalmente, hacer clic en Aceptar.

Cancelar




Fuente

En esta ficha podemos cambiar el tipo y tamafio de las letras usadas en la planilla.

Para cambiar el formato de fuentes: 2]

1. Seleccionar el rango de celdas cuya fuente tipogréfica Mdmera | Alineacian Bardes | Tramas | Protegerl

queremos cambiar. Fuente: Estile: Tarnafio:
., . . I.ﬁ.rial INormaI I 10
2.  En el cuadro de dlalo_go Forma,to de_celdas elegir la f|5:ha T AmerTyps Md BT g =
Fuentes. En esta ficha podra elegir el nombre, estilo, Fp Animals 1 g
tamaiio, subrayado y color de la fuente. También podra Animals 2 Megria
. P P Megrita Cursiva LI 11 LI
aplicar algunos Efectos (Tachado, Superindice, Subindice)
y obtener una Vista Previa de la fuente y demas opciones ~ 3ubrayada: Color:
a aplicar. INinguno j I Automatico j IV Fuente normal
feckos———————— iska previa
[ Tachado
I" Superindice AaBhCeYyZiz
[ subindice
Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma fuente tanto en la
impresora coma en la pantalla.
Aceptar I Cancelar
Bordes

Esta opcién permite dibujar lineas alrededor de las celdas. Nos puede servir para hacer el recuadro que rodea a la planilla, y muchas
otras cosas mas:

Para aplicar bordes: 2]

1. Seleccionar el rango de celdas cuyo borde queremos Nimero | Alneacién | Fuente  Bordes |Tramas | Proteger |

cambiar. Preestablecidos e
s . . Estilo:
2. En el cuadro de didlogo Formato de celdas elegir la ficha :
Bordes. Ninguna ==— =
Minguno  Contormo Inberior i ——
. . Borde | . I
3. En el cuadro Preestablecidos, elegir uno de los bordes s
preestablecidos (Ninguno, Contorno, Interior). o
Texko Texto | |
4. En el cuadro Borde, elegir el borde a aplicar (superior, I
inferior, izquierda, derecha, etc). Texto Textn p—
; . : Color:
5. En el cuadro Linea, elegir el Estilo del borde y el Color. IW
6. Finalmente, hacer clic en Aceptar. -

El estila de borde seleccionada puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de

arriba.
Aceptar I Cancelar

Tramas

En algunas situaciones puede mejorar el aspecto de la hoja aplicando una sombra a una celda o rango de celdas para destacar su
contenido.

Para aplicar un sombreado: 2l

1. Seleccionar el rango de celdas que queremos sombrear. Mdmero | Alineacin | Fuerte | Bordes  Tramas | Proteger |
., . . Sombreado de celda
2. En el cuadro de didlogo Formato de celdas elegir la ficha Colar:
Tramas. = :
| Sin colar |
3. En el cuadro Color, elegir un color para la celda. EEEEEEENR
EEEEEEEN
4. En el cuadro Trama, elegir el tipo y color de la trama. EEDEEEEE
. HOONON e
5. En el cuadro Muestra, podra ver una muestra de las ooono I:IE B
opciones elegidas. uestra
OEC0IEEE0C
6. Finalmente, hacer clic en Aceptar. HN [ EEEN
Trarma:

Aceptar I Cancelar

No abusemos de los colores. Al imprimir una planilla en color, en una impresora blanco y negro, los colores se transformaran en
tonos de grises, que pueden no ofrecer el mismo aspecto que en colores. Aln si utilizamos una impresora a color no hay por que
convertir nuestra planilla en una muestra de colores.



Trabajar con hojas

Excel 2000 le permite editar varias hojas de célculo simultdneamente, pero todas esas hojas de calculo deben aparecer en el mismo
libro.

Insertar una hoja de calculo en un libro

Para insertar una hoja de calculo nueva en su libro:
1. Activar la hoja de célculo que deberd aparecer después de la nueva hoja de célculo.

2. En el menu Insertar, elegir la opcion Hoja de calculo. Se insertara una nueva hoja de calculo antes de la hoja
anteriormente seleccionada.

También puede insertar una hoja [T 21

de calculo, haciendo clic con el

botdn secundario del mouse en la General |50luciones de hoja dz célculo |
etiqueta de la hoja que aparecerad

después de la nueva hoja de @ & % I
calculo. Y en el menu contextual, e

elegir la opcién Insertar. el nf‘ccrfsde inte:'ﬂ”;?io
Aparecera el cuadro de didlogo

insertar.

Elegir el icono Hoja de calculo y Didloga de

presionar Aceptar. Excel 5.0

‘Wista previa no disponible,

El cuadro de didlogo insertar
contiene varios tipos de elementos
que puede agregar a un libro, pero
las hojas de célculo son el
elemento mas comun.

Acepkar I Cancelar

Cambiar el nombre a una hoja de calculo

Si no le agradan los nombres predeterminados de la hoja de célculo, Hojal, Hoja2, etc. Puede cambiar el nombre si hace clic con el
botén derecho del ratén en el nombre de la hoja y selecciona Cambiar nombre. Escriba el nuevo nombre. Cuando presione entrar
la etiqueta de la hoja de calculo desplegara el nuevo nombre.

I

Nota: es Util asignarle un nombre a las hojas de célculo para identificarlas, 4/ 4[» [M]\Ingresos | Gastos { Balance General /
principalmente si el libro contiene varias hojas de calculo. Listo I

Ejemplo de hojas de calculo con nombre

Eliminar una hoja de calculo

Hay ocasiones en que solo necesita una sola hoja de célculo en el libro. Por ejemplo, tal vez, desee llevar un registro del
presupuesto mensual en su hogar, es raro que un presupuesto de este tipo necesite varias hojas de célculo. Para este presupuesto
el libro es basicamente lo mismo que la hoja de calculo, pero debe depurar el exceso de hojas en lugar de gastar memoria en ellas.
Excel 2000 facilita la eliminacion de hojas excedentes.

Para eliminar una hoja de calculo:
1. Haga clic con el botdn secundario del ratén en la etiqueta de la hoja que quiere eliminar.
2. En el ment contextual seleccione Eliminar. Aparecerd el un cuadro de confirmacion.

Microsoft Excel |

Las hojas seleccionadas se eliminaran permanentemente.

« Pata eliminar las hojas, haga clic en Aceptar.
+ Para cancelar, haga dlic en Cancelar,

Beaptar Cancelar

3. En el cuadro de confirmacion, presione Aceptar para eliminar de manera permanente la hoja seleccionada.

También puede eliminar varias hojas de célculo a la vez, haciendo clic en la etiqueta de cada hoja mientras mantiene presionada la
tecla CTRL.



Trabajar con varias hojas de calculo

Para especificar el nimero méaximo de hoja de célculo que puede contener un libro, seleccione Herramientas | Opciones, haga
clic en la ficha General y escriba un nimero en el campo Nimero de hojas en Nuevo libro. Cuando cree un nuevo libro, este
contendra el nimero de hojas que especifico.

Si su libro consta de muchas hojas, se le presentara un gran inconveniente: cdmo ver las hojas que no se alcanzan a visualizar las
etiquetas. Para solucionar este inconveniente, Excel 2000 nos ofrece una barra de botones, mediante la cual podremos desplazarnos
de hoja en hoja, de la primera a la Ultima.

I

Botones de T
desplazamiento

4 | 4 [p | [ Hojal & Hojaz £ Hojad /
Listo

Los botones que componen esta barra son los siguientes:

El nos llevara a la primer hoja de todas las que componen nuestro libro

El nos permite desplazarnos a la hoja anterior de la que estamos ubicados actualmente.
El nos permite desplazarnos a la hoja siguiente a la que estamos ubicados actualmente.

El nos llevara a la ultima hoja de todas las que dispone nuestro libro.

Mover o copiar hojas de calculo

Una caracteristica interesante de libros de Excel 2000 es la posibilidad de reorganizar hojas de célculo dentro de un libro, e incluso
de mover hojas de calculo entre dos 0 mas libros. Si no le agrada el orden actual de las hojas de célculo en su libro (las etiquetas de
hojas de calculo indican el orden de las hojas), haga clic y arrastre la etiqueta de una hoja de calculo (el cursor del raton cambia
para hacerle saber que ha tomado la hoja de célculo) para colocarla en su nueva posicién. Si casi todo el tiempo trabaja con dos o
tres hojas de calculo en particular, juntelas para que pueda moverse facilmente entre ellas.

Presione CTRL para hacer una copia de una hoja de célculo (en lugar de moverla), antes de hacer clic y arrastrar una hoja de calculo
de un lugar a otro. Excel 2000 crea una hoja de calculo nueva e incluye los datos de la hoja de célculo original en la nueva. Antes de
que haga cambios importantes en una hoja de célculo, tal vez sea mejor que la copie para que pueda volver a esa version en caso
de que algo salga mal.

Existe otra forma de mover o copiar una hoja, que es mediante el mend, para ello siga los pasos que se detallan a continuacion:

1. Activar la hoja que desea mover o copiar. 2=l
e s . " . . Mover hojas seleccionad
2. En el menu Edicién, seleccionar la opcién Mover o copiar hoja mc;_“:r =D BRI
4l libro:
3. En el cuadro de didlogo Mover o copiar hoja, seleccionar el libro al que quiere mover o |Libr01 j

copiar la hoja; en el cuadro Al Libro.

Antes de la haja:

4. En el cuadro Antes de la hoja, seleccionar la hoja que se ubicara inmediatamente después
de la hoja que moveremos o copiaremos.

5. En el cuadro de chequeo Crear una copia, hacer un clic si es que deseamos realizar una
copia de esta hoja.

[+ Crear una copia

Aceptar I Cancelar |

6. Finalmente, presionar el boton Aceptar

Trabajar con varios libros

Puede mantener abiertos varios libros al mismo tiempo y pasar de uno a otro presionando CTRL + F6. A menudo es dificil manejar
varios libros al mismo tiempo si no esta familiarizado con Excel 2000 y sus hojas de calculo. En el meni Ventana podra ver la lista
de los libros abiertos, si desea revisar cuales tiene abiertos.

A medida que su libro se llena de hojas de célculo necesita disponer de una manera de manejar esas hojas y pasar de una a otra.
Asi, cuando desee copiar o mover informacion de una hoja de calculo a otra, podra hacerlo faciimente.

Si desea mover una hoja de calculo de un libro a otro, abra ambos libros y seleccione Ventana | Organizar | Mosaico para
mostrar ambas hojas. Arrastre una de las etiquetas de hoja de célculo al otro libro para mover la hoja. Para copiarla, en lugar de
moverla, mantenga oprimida la tecla CTRL mientras arrastra.



Trabajar con formulas

Hasta aqui vimos como mejorar el aspecto de una planilla con datos literales (palabras y textos) o datos numéricos. Pero Excel sirve
para hacer planillas de célculos. Esto significa que se puede hacer calculos con los datos. La siguiente planilla es una planilla de
calculos.

A | B | C |
1 Importe
2 |Banco § 82000
3 |Efective § 150,00
4 |Deudas 22000
5 [salde 50001
5

Esta planilla permite saber cudnto dinero (Saldo) dispone una persona en un momento dado. Simplemente, suma la cantidad en
Efectivo mas lo que tiene depositado en el Banco vy le resta su Deuda.

La planilla contiene tres tipos de datos bien diferentes: textos, nimeros y una férmula. Es este Gltimo elemento el que hace que esta
planilla sea de calculo. En efecto, la férmula de la celda B5 hace que Excel 2000 calcule automaticamente el Saldo.

Para calcular el Saldo hay que sumar la cantidad de dinero que tiene en el Banco, mas el Efectivo, menos la Deuda, o sea: 820
+ 150 - 220

Esta es la cuenta que debe hacer la formula cargada en B5. Pero lo que tenemos que escribir nosotros en esa celda es:
=B2+B3-B4

Esta formula también puede verse en la barra de férmula:

SLIMA |»| %  =|=B2+E3-B4

Para indicarle a Excel 2000 que realice un célculo matematico tenemos que observar dos reglas basicas:
1. Las formulas siempre comienzan con el signo igual (=).
2. No se escriben los niUmeros que se suman o se restan, sino, los nombres de las celdas que los contienen.

Finalmente, una férmula es un célculo que produce un resultado. Las férmulas pueden incluir operadores matematicos, numéricos,
direcciones de celdas, y rangos

Operadores de calculo de las formulas

Los operadores especifican el tipo de célculo que se desea realizar con los elementos de una férmula. Excel 2000 incluye cuatro
tipos diferentes de operadores de célculo: aritmético, comparacidn, texto y referencia.

Operadores aritméticos

Los operadores aritméticos ejecutan las operaciones matematicas basicas como suma, resta o multiplicacién; combinan numeros y
generan resultados numéricos.

Operador Significado Ejemplo
+ (signo mas) Suma 343
- (signo menos) Resta / Negacion 3-1/-1
* (asterisco) Multiplicacién 3*3
/ (barra oblicua) Divisién 3/3
%o (signo de porcentaje) Porcentaje 20%
A (acento circunflejo) Exponente 372 (igual que 3*3)

Operadores de comparacion

Los operadores de comparacion comparan dos valores y generan el valor ldgico VERDADERO o FALSO.

Operador Significado Ejemplo
= (igual) Igual a Al1=B1
> (mayor que) Mayor que A1>B1
< (menor que) Menor que A1<B1
>= (mayor o igual que) Mayor o igual que Al1>=B1
<= (menor o igual que) Menor o igual que Al<=B1
<> (distinto) Distinto de Al<>B1
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Operador de concatenacion (&)

El operador de texto "&" combina uno o mas valores de texto para generar una Unica porcién de texto.

Operador

Significado

Ejemplo

&

Conecta o concatena dos valores para
producir un valor de texto continuo

"Viento" & "norte"
genera "Viento del norte"

Operadores de referencia

Los operadores de referencia combinan rangos de celdas para los calculos.

Operador

Significado

Ejemplo

: (dos puntos)

Operador de rango que genera una
referencia a todas las celdas entre dos
referencias, éstas incluidas.

B5:B15

, (coma)

Operador de union que combina varias
referencias en una sola.

SUMA(B5:B15,D5:D15)

(un espacio)

Operador de interseccion, que genera
una referencia a las celdas comunes a dos
referencias

SUMA(B5:B15 A7:D7) Aqui, la celda B7 es
comun a ambos rangos.

11




Trabajar con funciones

Las funciones son célculos integrados y manipulaciones de datos que realizan el mismo trabajo que las féormulas para arrojar
valores.

Los nombres de las funciones siempre terminan en paréntesis como SUMA(). Los argumentos, si los hay, van dentro del paréntesis.
Los argumentos de las funciones siempre se separan con comas.

Un Argumento es un valor sobre el que opera una funcion (lo mas frecuente es que este argumento sea una direccién de celda o un
rango de celdas)

Funcion SUMA

Suma todos los nimeros de un rango.
Sintaxis

SUMA(namerol;nimero2; ...)

Numerol; nimero2; ... son entre 1y 30 nimeros cuya suma desea obtener.
Observaciones

= Se toman en cuenta nimeros, valores logicos y representaciones de nlimeros que escriba directamente en la lista de
argumentos. Consulte los dos primeros ejemplos.

. Si un argumento es una matriz o una referencia, solamente se contaran los nimeros de esa matriz o referencia. Se pasan
por alto las celdas vacias, valores légicos, texto o valores de error en esa matriz o referencia.

= Los argumentos que sean valores de error o texto que no se pueda traducir a nimeros causaran errores.
Ejemplos
SUMA(3; 2) esigual a 5

SUMA("3"; 2; VERDADERO) es igual a 6, ya que los valores de texto se traducen a nimeros y el valor légico VERDADERO
se traduce como 1.

A diferencia del ejemplo anterior, si Al contiene "3" y B1 contiene VERDADERO, entonces:

SUMA(A1; B1; 2) es igual a 2, ya que las referencias a valores no numéricos de las referencias no se traducen.
Si las celdas A2:E2 contienen 5; 15; 30; 40 y 50:

SUMA(A2:C2) es igual a 50

SUMA(B2:E2; 15) es igual a 150

Funcion PROMEDIO

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos.
Sintaxis
PROMEDIO(niimero1;nimero2; ...)
Numero1;nimero2; ... son de 1 a 30 argumentos numéricos cuyo promedio desea obtener.
Observaciones
= Los argumentos deben ser nimeros o nombres, matrices o referencias que contengan nimeros.

= Siun argumento matricial o de referencia contiene texto, valores ldgicos o celdas vacias, esos valores se pasan por alto;
sin embargo, se incluyen las celdas cuyo valor sea 0.

= Sugerencia Al calcular el promedio de las celdas, tenga en cuenta la diferencia entre las celdas vacias y las que
contienen el valor cero, especialmente si ha desactivado la casilla de verificacién Valores cero de la ficha Ver (comando
Opciones del men( Herramientas. Las celdas vacias no se cuentan pero si los valores cero.
Ejemplos
Si A1:A5 se denomina Puntos y contiene los nimeros 10, 7, 9, 27 y 2:
PROMEDIO(A1:A5) es igual a 11
PROMEDIO(Puntos) es igual a 11
PROMEDIO(A1:A5; 5) es igual a 10
PROMEDIO(A1:A5) es igual a SUMA(A1:A5)/CONTAR(A1:A5), que es igual a 11

Si C1:C3 se denomina OtrosPuntos y contiene los nimeros 4, 18 y 7:

PROMEDIO(Puntos; OtrosPuntos) es igual a 10,5
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Funcion MIN

Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores.
Sintaxis
MIN(nimerol;nimero2; ...)
NuUmerol;nimero2; ... son entre 1 a 30 nimeros cuyos valores minimos desea encontrar.

Observaciones

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

= Siunargumento es una matriz o referencia, solo se usan los nimeros de esa matriz o referencia. Las celdas vacias,
valores ldgicos o texto que se encuentren dentro de la matriz o referencia se pasan por alto.

= Silos argumentos no contienen nimeros, MIN devuelve 0.
Ejemplos
Si A1:A5 contiene los nimeros 10, 7,9, 27,y 2:
MIN(A1:A5) es igual a 2

MIN(A1:A5; 0) esigual a 0

Funcion MAX

Devuelve el valor méximo de un conjunto de valores.
Sintaxis

MAX(niimero1;nimero2; ...)

Numerol; nimero2; ... son entre 1y 30 nimeros para los que se desea encontrar el valor maximo.
Observaciones

L] Puede especificar argumentos que sean nimeros, celdas vacias, valores ldgicos o representaciones de nimeros en forma
de texto. Los argumentos que sean valores de error o de texto que no se puedan traducir a nimeros causan errores.

. Si un argumento es una matriz o referencia, se usaran solo los nimeros de esa matriz o referencia. Las celdas vacias,
valores ldgicos o texto que se encuentren dentro de la matriz o referencia se pasaran por alto. Utilice MAXA si no se deben
pasar por alto los valores logicos y el texto.

= Siel argumento no contiene nimeros, MAX devuelve 0.
Ejemplos
Si A1:A5 contiene los numeros 10, 7, 9, 27 y 2, entonces:
MAX(A1:A5) es igual a 27

MAX(A1:A5;30) es igual a 30

Funcion CONTAR

Cuenta el nimero de celdas que contienen nimeros y los nimeros en la lista de argumentos. Use CONTAR para obtener el nimero
de entradas en un campo numérico de un rango o de una matriz de nimeros.

Sintaxis
CONTAR(refl;ref2; ...)

Ref1; ref2;... son entre 1y 30 argumentos que pueden contener o hacer referencia a distintos tipos de datos, pero sélo
se cuentan los ndmeros.

Observaciones

. Los argumentos que son numeros, fechas o representaciones textuales de nimeros se cuentan; los argumentos que son
valores de error o texto que no puede traducirse a nimeros se pasan por alto.

= Siunargumento es una matriz o una referencia, sélo se cuentan los nimeros de esa matriz o referencia. Se pasan por
alto las celdas vacias, valores légicos, texto o valores de error de la matriz o de la referencia. Utilice la funcion CONTARA
si necesita contar valores logicos, texto o valores de error.
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Ejemplos

En el ejemplo siguiente,

-loix]
A B =

LI “Wentas

| 2 | 120841995

| 3

EN 19

| 5 | 22,24

| B | “ERDADERO

7 #HDO 0!

8 |

9

|4 [« [» [M]"Hoja1 4 Haja [ 4]

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

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

Funcion CONTAR.BLANCO

Cuenta el nimero de celdas en blanco dentro de un rango.

Sintaxis

CONTAR.BLANCO(rango)

Rango es el rango dentro del cual desea contar el nimero de celdas en blanco.

Observaciones

Ejemplo

Func

Devuelve

Las celdas que contienen férmulas que devuelven " " (texto vacio) también se cuentan, en cambio las celdas que
contienen el valor 0 no se cuentan.

10l x|
A B B | D =

- -

2] B

| 3 | 27

[ ] 4 34

5 | 4 i

| B

| 7 |

KN

EER

|10

(11

12

14 [« ][] Hoja1 { Hojaz 7 Hojad /. | 4] P

Supongamos que en la hoja de célculo anterior, B3 contiene "" (texto vacio).

CONTAR.BLANCO(B2:C5) es igual a 2. B3 y C2 son celdas en blanco.
L 4
ion SI

un valor si la condicion especificada es VERDADERO vy otro valor si dicho argumento es FALSO. Utilice SI para realizar

pruebas condicionales en valores y formulas.

Sintaxis

SI(prueba_ldgica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Prueba_ légica es cualquier valor o expresion que puede evaluarse como VERDADERO o FALSO. Por ejemplo, A10=100
es una expresion ldgica; si el valor de la celda A10 es igual a 100, la expresidn se evaliia como VERDADERO. De lo

contrario, la expresion se evalla como FALSO. Este argumento puede utilizar cualquier operador de comparacion (>,
<, =>=, <=, <>),

Valor_si_verdadero es el valor que se devuelve si el argumento prueba_logica es VERDADERO. Por ejemplo, si este
argumento es la cadena de texto "Dentro de presupuesto” y el argumento prueba_ldgica se evalia como VERDADERO, la
funcion SI muestra el texto "Dentro de presupuesto”. Si el argumento prueba_légica es VERDADERO y el argumento
valor_si_verdadero esta en blanco, este argumento devuelve 0 (cero). Para mostrar la palabra VERDADERO, utilice el valor
l6gico VERDADERO para este argumento. Valor_si_verdadero puede ser otra formula.

Valor_si_falso es el valor que se devuelve si el argumento prueba_ldgica es FALSO. Por ejemplo, si este argumento es la
cadena de texto "Presupuesto excedido" y el argumento prueba_ldgica se evaliia como FALSO, la funcién SI muestra el
texto "Presupuesto excedido". Si el argumento prueba_ldgica es FALSO y se omite valor_si_falso, (es decir, después de
valor_si_verdadero no hay ninguna coma), se devuelve el valor ldgico FALSO. Si prueba_ldgica es FALSO vy valor_si_falso
estd en blanco (es decir, después de valor_si_verdadero hay una coma seguida por el paréntesis de cierre), se devuelve el
valor 0 (cero). Valor_si_falso puede ser otra formula.
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Observaciones

Es posible anidar hasta siete funciones SI como argumentos valor_si_verdadero y valor_si_falso para construir pruebas
mas elaboradas. Vea el Ultimo de los ejemplos citados a continuacién.

Cuando los argumentos valor_si_verdadero y valor_si_falso se evallan, la funcion SI devuelve el valor devuelto por la
ejecucién de las instrucciones.

Si uno de los argumentos de la funcién SI es una matriz, cada elemento de la matriz se evaluara cuando se ejecute la
instruccion SI.

Microsoft Excel proporciona funciones adicionales que pueden utilizarse para analizar los datos basados en una condicion.
Por ejemplo, para contar el nimero de apariciones de una cadena de texto o un nimero dentro de un rango de celdas,
utilice la funcion de hoja de célculo CONTAR.SI. Para calcular una suma basada en una cadena de texto o un niimero
dentro de un rango, utilice la funcion de hoja de calculo SUMAR.SI.

Ejemplos

En una hoja presupuestaria, la celda A10 contiene una férmula para calcular el presupuesto actual. Si el resultado de la
férmula de A10 es igual o menor que 100, la siguiente funcion mostrara "Dentro de presupuesto”. De lo contrario, la
funcién mostrara "Presupuesto excedido".

SI(A10<=100;"Dentro de presupuesto";"Presupuesto excedido")

En el siguiente ejemplo, si el valor en la celda A:10 es 100, prueba_légica sera VERDADERO vy se calculara el valor total del
rango B5:B15. De lo contrario, prueba_légica seré FALSO y se devolvera una cadena de texto vacia (") que borrara el
contenido de la celda que contenga la funcién SI.

SI(A10=100;SUMA(B5:B15);"")

Supongamos que una hoja de célculo contiene las cifras de los gastos actuales y los pronosticados. Las celdas B2:B4
contienen los "Gastos actuales" para enero, febrero y marzo: 1500 $; 500 $; 500 $. Las celdas C2:C4 contienen los
"Gastos pronosticados" para los mismos periodos: 900 $; 900 $; 925 $.

Con las siguientes férmulas puede escribir una formula que compruebe si se ha excedido el presupuesto:
SI(B2>C2;"Presupuesto excedido";"Aceptar") es igual a "Presupuesto excedido"

SI(B3>C3;"Presupuesto excedido";"Aceptar") es igual a "Aceptar"

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

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

Se podria utilizar la siguiente funcién anidada SI:
SI(Promedio>89,"A",SI(Promedio>79,"B", SI(Promedio>69,"C",SI(Promedio>59,"D","F"))))

En el ejemplo anterior, la segunda instruccion SI representa también el argumento valor_si_falso de la primera instruccion
SI. De manera similar, la tercera instruccion SI es el argumento valor_si_falso de la segunda instruccion SI. Por ejemplo, si
el primer argumento prueba_légica (Promedio>89) es VERDADERO, se devuelve el valor "A". Si el primer argumento
prueba_ldégica es FALSO, se evalla la segunda instruccion SI y asi sucesivamente.

Funcion CONTAR.SI

Cuenta las celdas, dentro del rango, que no estan en blanco y que cumplen con el criterio especificado.

Sintaxis

CONTAR.SI(rango;criterio)
Rango es el rango dentro del cual desea contar el nimero de celdas que no estan en blanco.

Criterio es el criterio en forma de nimero, expresion o texto, que determina las celdas que se van a contar. Por
ejemplo, el argumento criterio puede expresarse como 32; "32"; ">32" 0 "manzanas".

Observacion

Microsoft Excel proporciona funciones adicionales que pueden utilizarse para analizar los datos basados en una condicion.
Por ejemplo, para calcular una suma basada en una cadena de texto o en un nimero dentro de un rango, utilice la funcion
de hoja de célculo SUMAR.SI. Para que una férmula devuelva uno de dos valores basados en una funcién, como una
bonificacién basada en un importe de ventas especificado, utilice la funcién de hoja de célculo SI.

Ejemplos

Supongamos que el rango A3:A6 contiene "manzanas"”, "naranjas", "melocotones" y "manzanas" respectivamente.
CONTAR.SI(A3:A6;"manzanas") es igual a 2
Supongamos que el rango B3:B6 contiene 32; 54; 75 y 86 respectivamente.

CONTAR.SI(B3:B6;">55") es igual a 2
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Funcion SUMAR.SI

Suma las celdas en el rango que coinciden con el argumento criterio.
Sintaxis

SUMAR:.SI(rango;criterio;rango_suma)

Rango es el rango de celdas que desea evaluar.

Criterio es el criterio en forma de nimero, expresion o texto, que determina qué celdas se van a sumar. Por ejemplo, el
argumento criterio puede expresarse como 32; "32"; ">32"; "manzanas".

Rango_suma son las celdas que se van a sumar. Las celdas contenidas en rango_suma se suman sdlo si las celdas
correspondientes del rango coinciden con el criterio. Si rango_suma se omite, se suman las celdas contenidas en el
argumento rango.

Observacion
Microsoft Excel proporciona funciones adicionales que pueden utilizarse para analizar los datos basados en una condicién.
Por ejemplo, para contar el nimero de apariciones de una cadena de texto o un nimero dentro de un rango de celdas,
utilice la funcion CONTAR.SI. Para que una formula devuelva uno de dos valores basados en una condicidén, como una
gratificacion basada en un importe de ventas especificado, utilice la funcion de hoja de calculo SI.

Ejemplo
Supongamos que el rango A1:A4 contiene los siguientes valores de propiedad para cuatro casas: 100.000 $, 200.000 $,
300.000 $ y 400.000 $ respectivamente. El rango B1:B4 contiene las siguientes comisiones de venta correspondientes a
estos valores de propiedad: 7.000 $, 14.000 $, 21.000 $ y 28.000 $.

SUMAR.SI(A1:A4;">160000";B1:B4) es igual a 63.000 $

Funcion BUSCARV

Busca un valor especifico en la columna mas a izquierda de una matriz y devuelve el valor en la misma fila de una columna
especificada en la tabla. Utilice BUSCARV en lugar de BUSCARH cuando los valores de comparacion se encuentren en una columna
situada a la izquierda de los datos que desea encontrar.

Sintaxis
BUSCARV(valor_buscado;matriz_de_comparacion;indicador_columnas;ordenado)

=  Valor_buscado es el valor que se busca en la primera columna de la matriz. Valor_buscado puede ser un valor, una
referencia o una cadena de texto.

. Matriz_de_comparacion es el conjunto de informacion donde se buscan los datos. Utilice una referencia a un rango o
un nombre de rango, como por ejemplo Base_de_datos o Lista.

Si el argumento ordenado es VERDADERO, los valores de la primera columna del argumento matriz_de_comparacion deben
colocarse en orden ascendente: ...; -2; -1; 0; 1; 2; ... ; A-Z; FALSO; VERDADERO. De lo contrario, BUSCARV podria devolver un
valor incorrecto.

Para colocar los valores en orden ascendente, elija el comando Ordenar del men( Datos y seleccione la opcidn
Ascendente.

Los valores de la primera columna de matriz_de_comparacion pueden ser texto, nimeros o valores ldgicos.
El texto escrito en mayusculas y mintsculas es equivalente.

= Indicador_columnas es el nimero de columna de matriz_de_comparacion desde la cual debe devolverse el valor
coincidente. Si el argumento indicador_columnas es igual a 1, la funcidn devuelve el valor de la primera columna del
argumento matriz_de_comparacion; si el argumento indicador_columnas es igual a 2, devuelve el valor de la segunda
columna de matriz_de_comparacion y asi sucesivamente. Si indicador_columnas es menor que 1, BUSCARV devuelve el
valor de error #iVALORY!; si indicador_columnas es mayor que el nimero de columnas de matriz_de_comparacion,
BUSCARYV devuelve el valor de error #iREF!

= Ordenado Es un valor légico que indica si desea que la funciéon BUSCARV busque un valor igual o aproximado al valor
especificado. Si el argumento ordenado es VERDADERO o se omite, la funcion devuelve un valor aproximado, es decir, si
no encuentra un valor exacto, devolvera el valor inmediatamente menor que valor_buscado. Si ordenado es FALSO,
BUSCARYV devuelve el valor buscado. Si no encuentra ningun valor, devuelve el valor de error #N/A.
Observaciones

= Si BUSCARV no puede encontrar valor_buscado y ordenado es VERDADERO, utiliza el valor mas grande que sea menor o
igual a valor_buscado.

. Si valor_buscado es menor que el menor valor de la primera columna de matriz_de_comparacion, BUSCARV devuelve el
valor de error #N/A.

. Si BUSCARV no puede encontrar valor_buscado y ordenado es FALSO, devuelve el valor de error #N/A.
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Trabajar con graficos

Una imagen vale mas que mil palabras y nimeros, y Excel 2000 produce gréficos de aspecto profesional a partir de los datos de su
hoja de calculo. No necesita saber mucho de graficos y diagramas, a menos que desee crear un grafico sofisticado. Puede crear un
grafico utilizando el asistente para graficos. Excel puede tomar un cuadro de valores y representarlos en forma de gréficos. Si luego
se modifican los valores del cuadro, también se alteraran los valores del gréfico. Y, por supuesto, un grafico hecho en Excel puede
imprimirse.

A pesar de lo que dijimos antes, el gréfico no lo vamos a hacer nosotros. Para eso esta el Asistente de Gréficos. El nos va a hacer el
favor de construirnos un grafico para nosotros.

Utilizar el asistente para graficos

Para realizar un grafico, entonces, debemos ir al ment Insertar y elegir la opcién Grafico . En ese momento aparecera en
pantalla el asistente para crear graficos. Este asistente necesita que nosotros sigamos sus pasos, indicandole las caracteristicas que
deseamos que posea nuestro grafico. Estos pasos son cuatro:

PASO 1: Tipo de grafico

En este paso, el asistente nos muestra en su ventana dos fichas o indices, Tipo estandar y Tipo personalizado, que poseen,
cada uno, distintos tipos de graficos.

TIPO ESTANDAR

Tiene dos cuadros importantes. Uno es el Tipo de grafico, Tipos estandar | Tipos personalizadas
donde se encuentra un listado de los distintos tipos de graficos

- € Tipo de grafico; Subtipo de grafico:
que se pueden utilizar para representar los datos. Otro es el de

Subtipo de grafico, donde se encuentra una representacion ud ars
grafica de cada subtipo de grafico, dependiendo del tipo de ELfneas
gréfico elegido en el cuadro anterior. -

@ Circular
Por otra parte, también tiene un botén Presionar para ver e
muestra, que si lo mantenemos presionado nos hace una hanS
representacion grafica del subtipo de gréfico con los valores @ Anilos

. Radial
que se encuentran en nuestra planilla, de modo que i -

4 L6 @ Superficie
observemos como quedara el grafico. S
TIPO PERSONALIZADO | Cotizaciones d

. . ) L. Columna agrupada, Compara valores entre
Tiene dos cuadros importantes. Uno Tipo de grafico, donde se cateqgorias.

encuentra un listado de los distintos tipos de graficos

personalizados. Otro, es el de Muestras, donde se representa
graficamente el tipo de gréfico elegido en el cuadro anterior con Presionar para ver muestra |
los datos de nuestra planilla.

Cancelar < Atras I Siguiente = I Einalizar |

Tipos de grafico

Tipo de Descripcion
grafico

Columnas Muestra cambios que se han realizado con el tiempo y muestra valores

Barras Compara elementos de datos

Lineas Muestra tendencias y proyecciones

Circular Ilustra en tamafios proporcionales los elementos de una misma serie
XY Muestra relaciones de varios valores de una serie

Areas Pone énfasis en la amplitud de los cambios que se han hecho

Anillos Tlustra el tamaio proporcional de cada elemento de varias series

Radial Cada categoria contiene un eje que irradia

Superficies | Realiza combinaciones dptimas entre dos series de datos

Burbujas Muestra relaciones entre varios valores de serie, pero también, la magnitud de intersecciones de datos

Cotizaciones | Ilustra los precios méximos, minimos y de cierre de una accién

Cilindrico, Indica tendencias y comparaciones con simbolos especiales como cilindro y piramides en 3D
conico,
piramidal
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PASO 2: Datos de origen

En este paso el asistente nos pedirad que le especifiquemos los datos que deseamos representar, las series, los rétulos, etc. También

presenta dos ventanas o indices: Rango de datos y Serie.
RANGO DE DATOS

Posee una opcion llamada Rango de datos, donde se debe
especificarle las direcciones de comienzo y fin de la planilla a
graficar. Si no nos acordamos de estas direcciones, podemos
hacer un clic en el botdn que se encuentra a la derecha de esta
opcion, que nos llevara a la hoja, donde pintaremos la planilla.

También debemos especificar, donde se encuentran las series, si
en las filas o en las columnas.

SERIE

Posee un cuadro llamado Series, donde se encuentra un listado
de todos los nombres de las series, mediante los botones
Agregar o Quitar, podemos agregar o quitar dichos hombres
del listado.

También se puede cambiar el nombre de la serie, mediante el
cuadro de textos Nombre, donde se encuentra la direccién de la
celda que contiene dicho titulo; o bien, cambiar las direcciones
de cada serie, mediante el cuadro de textos Valores. Ademas se
puede cambiar los titulos del eje X, mediante el cuadro de texto:
Roétulo del eje de categorias (X).

PASO 3: Opciones de grafico

Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos

Rangodedatosl Serie I

2l

F000
F000
OO0 1
GO0

s000
4000

O Seriel
B Zeried
O Eeris

F000
2000
1000
L]

il I8

Mes Encra  Febrera Marae  Abril Mapa  Junic

En este paso especificaremos los formatos y ubicacion de los titulos, subtitulo, leyendas, ejes.

Tiene seis fichas o indices: Titulos, Ejes, Lineas de division, Leyendas, Rétulos de datos y Tabla de contenido.

TiTULOS

Es un indice que nos permite escribirle él o los
titulos, que deseamos, al grafico. Por ejemplo, el

cuadro de textos:

Titulo del grafico: permite escribirle un titulo
general a todo el gréfico.

Eje de categorias X: Permite poner un titulo al
eje X del gréfico, el titulo sirve para aclarar qué

dato se esta representando en el eje X. |

Eje de valores Y: Permite poner un titulo al eje

Y del gréfico, este titulo sirve para aclarar qué
valores se estan representando en el eje X.

Rango de datos: | Hojal |4
Series en: " Filas
" Columnas
Cancelar | < ftrés | Siguiente = I Finalizar |
Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos d |
Rango de datos Serie |
000
B000
000 4
£000 _
a0  Zeriel
W Eericd
4000 ;
0 Zerie:
3000
2000
1000
]
Mz Enzre  Febrere  Mlarze Akl Mape Juniz
Mombre: IVentas| js_]
LI Walores! |=Hoja1 I1£E$4 $E410 :"‘J
Agreqgar | Quitar |
Ridtulos del eje de categorias (%) |=Hoja1 1$A34:44510 j‘_]
Cancelar < Akrés | Siguiente = I Einalizar |
Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de gr: ﬂﬂ
Titulos | Eje | Lineas de divisidn I Leyvenda | Rétulos de datos | Tabla de datos I
Titulo del grafico:
I\-'entas del primer semestre ¥entas del primer semestre
Eje de categorias (1)
|Meses
o Seriel
Eie de valores () f—
IImporte| O Serie:
Segundo eje de categorias (40
Segundo gje de valores ()
Cancelar < ftras | Siguiente = I Einalizar




EJE

Es un indice que nos permite definir, si ponemos
0 no, los ejes o los datos de los mismos. Por
ejemplo: a la izquierda del Eje de Categorias
(X), hay un cuadro de chequeo, si ese cuadro
posee un visto (v'), quiere decir que se va a
visualizar en el gréfico el Eje X; Por el contrario, si
no tiene el visto, no se visualizara.

Si el Eje X se visualiza, tendremos disponibles tres
opciones mas: una, para poner una leyenda
automatica en el eje, categorias o escalas de
tiempo.

Al igual que el Eje X, el Eje de valores Y, se
visualizara si es que posee en el cuadro de
chequeo el visto.

LINEAS DE DIVISION

En este indice estableceremos las lineas que
llevara nuestro grafico.

En el cuadro Eje de categorias X, podremos
definir mediante cuadros de chequeo, si
deseamos que tenga las Lineas de Divisiones
principales; o también las Lineas Divisorias
Secundarias; o ambas, simplemente
chequeando las dos.

Algo parecido ocurre en al cuadro del Eje de
Valores (Y), aqui chequearemos Lineas de
Divisiones principales, y Lineas de
Divisiones Secundarias, si deseamos que
tenga.

LEYENDA

En esta ficha definimos si nuestro grafico tendra o
no Leyenda, y si la tiene, donde la ponemos.

Mostrar Leyenda: Es una opcion que tiene un
cuadro de chequeo a su izquierda, si queremos
que lleve leyenda, debemos chequear, de lo
contrario sacaremos el visto.

En el cuadro Ubicacion: seleccionaremos donde
se visualizara la leyenda, si abajo (en la parte
inferior del grafico), en la esquina, arriba (en la
parte superior del grafico), a la derecha del
gréfico o a la izquierda.

Cada vez que elegimos una ubicacion se ira
visualizando en el cuadro de muestra, que se
encuentra a la derecha de dichas opciones

ROTULOS DE DATOS

En esta ficha o indice, especificaremos, qué datos
deseamos que se visualice en cada serie.

En el cuadro Rétulos de datos, podremos elegir
que tipo de dato visualizaremos, por ejemplo:
Mostrar valor: muestra en cada serie
representada el valor que posee en la planilla;
Mostrar porcentaje: muestra en cada serie
representada en el grafico el porcentaje que
representa la misma con respecto a todos los
datos de la planilla; Mostrar rétulo: muestra en
cada serie representada en el grafico el titulo de
la serie; Mostrar rétulos y porcentajes:
muestra en cada serie representada en el gréfico
el titulo de la serie y a su vez, el porcentaje que
representa la misma con respecto a todos los
datos de la planilla; Mostrar tamaiio de la
burbuja: muestra en cada serie representada en
el gréfico el tamafio o valor que posee la serie en
la planilla, esta opcién Unicamente estd disponible
cuando el tipo de grafico en el de Burbujas; y
Ninguno: no muestra ningun dato o valor en el
grafico

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de gr: ﬂﬂ
Tikulos Lineas de division | Leyenda | Rétulos de datos | Tabla de datos I
Eje principal
p Eje de categorias (X) ¥entas del primer semestre
" Automético
" Categoria
" Escala de tiempo T
¥ Eje de valores (v} B Seried]
O Serie
Cancelar < ftras | Siguiente = I Einalizar |
Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de gr: ﬂﬂ
Titulas I Eje Lineas de divisidn | Levenda | Rdtulos de datos | Tabla de datos I
Eje de categorias (=) - i
" Lineas de division principales Wentas:del primer;semestre
[" Lineas de division secundarias
Eje de valores () —
¥ Lineas de division principales :s:::z
I Lineas de divisién secundarias O Zerie
Cancelar < ftras SI-Siguiente > Einalizar |
Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de gr ﬂﬂ
Tikulos I Eje | Lineas de divisidn | Ratulos de datos | Tabla de datos I
W
I- et el ¥entas del primer semestre
Ubicacian
" abajo
" Esquina
€ Arriba M Serie]
v g;recha :2:;::2
"~ Izquierda
Cancelar < ftras | Siguiente = I Finalizar |
Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de gr ﬂﬂ
Tikulos I Eje | Lineas de division | Leyenda Tabla de datos I
Ritulos de datos i
o Minguno ¥entas del primer semestre
™ Mostrar valor
= Mostrar porcentaje
" Mostrar rétulo TSerial
" mostrar ratulo v porcentaie | Seried
" Mostrar tamafio de burbujas sk
[T Clave de leyvenda junto a ratulo + Q;‘“J*xfd \gﬁﬁ & o oF
Meses
Cancelar < ftras | Siguiente = I Finalizar
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TABLA DE DATOS Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico e |

En esta ficha o indice, seleccionaremos las Titulas I Eje | Lineas de divisisn | Leyenda | Rétulos dedatos  Tabla de datas |
opciones de acuerdo a los datos que deseamos

mostrar. Por ejemplo, la opcién Mostrar tabla o

de datos: incluye en el gréfico, nuestra planilla ¥ tastrar clave de leyendas o
que se encuentra en la hoja, si se encuentra 8000
chequeada dicha opcién; y Mostrar clave de £000

leyenda: si estd puesta la tabla de datos, incluye s

¥entas del primer semestre

O Seriel
B Eericd
O Serie

Importe

en dicha tabla el disefio con el cual se grafica la s

serie, esto es asi Uinicamente cuando tiene Mz Enerel "% b Wtayel unic

chequeado su casillero. PPy I I T O R
m gericpf 200[ # $ 1 k] 1 1
O Ferie3| 200 % E ] 3 1 [

Cancelar < ftras | Siguiente = I Einalizar

PASO 4: Ubicacion del grafico

El asistente, en este paso, nos dara a elegir entre: poner el grafico En una hoja nueva o Como objeto en la hoja.

Si deseamos poner el grafico en una hoja nueva, | T AT T P o del grific 2=l
debemos indicarle en cual, de lo contrario la pondra en
la Graficol. Para indicarle el nombre que deseamos que
lleve la hoja: hacemos un clic en el cuadro de texto que |.I.I_ € Enuna hoja nueva: [araficor
se encuentra a la derecha de dicha opcion, borramos en =

nombre que tiene y escribimos el deseado.

Colocar grafico:

@ Como gbietoen:  FRESEAMNRG—GGEGG——
Cancelar | < fAikrés | Siguiente = | Einalizar I

Si deseamos poner el grafico como objeto de una hoja, debemos indicarle en cual hoja deseamos que lo ponga, de lo contrario lo
pondra en la Hoja 1. Para indicarle la hoja en la que lo pondra, hacemos un clic en la flecha que despliega el menu colgante que se
encuentra a la derecha de dicha opcién, y luego elegimos el nombre de la hoja.

Como ya no hay mas pasos, el botén Siguiente se encuentra en gris, en este caso podemos volver a Atras o Terminar nuestro
gréfico.

Ventas del primer semestre
$9.000,00 -
$8.000,00 -
$7.000,00 -
Q $6.000,00 -
g $5.000,00 -
Q‘ $4.000,00 - D 1999
g $3.000,00 - . 2000
$2.000,00 - D 2001
$1.000,00 -
$ ) o ' ' " ' ' . o
Meses
Ventas del primer semestre
30%
01999
2000
2001
33%

Graficos de ejemplo creado con el asistente para graficos
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Cambiar el aspecto a los objetos del grafico

Cada una de las partes que componen el grafico es un objeto: el eje horizontal es un objeto, el cuadro de leyendas es un objeto,
las barras (del grafico de Barras) son objetos. A su vez, cada objeto tiene propiedades, la escala del eje, la posicion del cuadro
de leyendas, el color de las barras, etc. son las propiedades de esos objetos.

Los retoques que hay que hacerle al gréfico, consisten en cambiarle las propiedades a los objetos.

Ventas del primer semestreg
Faormato del titulo del grafica. .

$ 9.000,00
$ 8.000,00
$ 7.000,00 = E_y g
$ 6.000,00 '] Il MM @1999

$ 5.000,00 - EEEREE i FEE N
$ 4.000,00 - e W W N L | 2000

$ 3.000,00 - BN RENE iR gy R
$ 2.000,00 - MM I O | O2001

$ 1.000,00 - — — — — —
$ - = T T T T T L

Barrar

Importe

Meses

En el menu contextual de cada objeto, se puede acceder al cuadro de dialogo
Formato del objeto, para cambiar las propiedades

Para cambiar e las propiedades a un objeto:
1. Hacer clic sobre el objeto cuya propiedad deseamos cambiar. Apareceran los puntos de agarre.

2. En el menl Formato, elegir la primer opcion de Formato que corresponde al objeto seleccionado. Esta opcion cambia de
acuerdo al objeto seleccionado.

3. En el cuadro de didlogo que aparece, seleccionar la ficha que corresponde para cambiar la propiedad.

4. Finalmente, presionar Aceptar.

Como ya dijimos, hay objetos que, a su vez, estén formados por objetos més pequefios. Por ejemplo, la leyenda en conjunto es un
objeto, pero cada una de las leyendas son también un objeto. Cuando se manipula un objeto con subobjetos hay que tener cuidado:

el primer clic selecciona el objeto global. El segundo clic selecciona el subobjeto. En todos los casos, la primera subopcion de
Formato correspondera al objeto, o subobjeto capturado. Y el conjunto de fichas que apareceran, en cada caso, seran diferentes.

Manipulando un grafico

Cuando se hace un clic sobre un grafico, aparecen los puntos de agarre, en los cuatro extremos y lados del grafico. En este
momento es posible tomar el grafico por el medio y llevarlo a otra parte. O tomarlo de los puntos de agarre y cambiarle el tamafio.

Puntos de
agarre
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