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Descubriendo Excel 2013

en®
Introduccion

Office 2013 es un conjunto de aplicaciones de ofimatica de Microsoft., entre ellos a Word, PowerPoint, Excel, Outlook,
Publisher, Access y OneNote

Word m PowerPoint Excel
m Outlook E’} Lync @ Publisher
@ Access @ OneNote

é¢Novedades?

1. Esta version trae una nueva interfaz Metro muy similar al sistema
operativo Win8. El ribbon, la barra de pestafias de la version 2007 se
conserva, y lo mas importante, para equipos tactiles los controles son
compatibles.

2. Seintegra con la Nube. Las aplicaciones del paquete se integran con
SkyDrive, Skype, Bing y otros servicios web.

Novedades en Excel

Esta versidon ha dedicado mucho detalle en el aspecto de la presentacidn de la informacion el que muestra diversas

Office 2013

ANASRIITe) |

formas de representar sus datos visualmente aplicando formatos, lineas, graficos y tablas con un simple clic, permite
también ajustar graficos de forma rdpida y facil (cambiar titulo, disefio, etc.) desde una nueva interfaz en general
interactiva.

Excel desde Windows 8

L . mE . i .
En la ventana de inicio de Windows®=H, luego de instalar ':I Office puedes arrastrar los iconos para
mostrar en un solo lugar y ver tus aplicaciones de office.

Inicio Rubens-DELL &

m

il e £

Calendario Intemet Explorer Store 15 Word 2013

""" A

Contactos B ’ % Mapas SkyDrive Excel 2013 Access 2013

MLSsoccer.com News - Chivas USA Organiza tu ventana de
defender Walter Vilchez out 4-6 weeks P a] e e .
with sprained left MCL inicio de Windows para

Bla(kBerryge! i tener acceso
Mensajes IIII million phones Publisher 2013

Excel 2013

permanente a tus
& it y 0y iconos fa\/.OrItOS de
o - RN e Office

2°/-5° - 7
E The Vatican elects a new
pope Outlook 2013 Lync 2013 Musique
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Creando una hoja de calculo

Elija
Ejecute /_ Categoria _\ Personalice Personalice
con su las
Elija informacion operaciones
KE opciones

Observa las multiples opciones de categorias que al elegir encontraremos aun una serie de propuestas de hojas de
calculos predisefiado que en esencia son muy bien trabajadas en entorno grafico.

- 8 X

Excel Buscar plantillas en linea el Inicie sesion para obtener el maximo rendimiento de Office

Obtener mas informacién

Fosquedas sugendas: . Presupuesio . faciura  Calendaros  Gasio 1

Lista _ Préstamo _ Programacion

REESES

Categorias: al elegir una
No se han abierta libros recientemente. Para buscar Categon’a mostrara una lista con

un libro, empiece haciendo clic en Abrir otras Libros.

A B C PRESUPUESTO DE MARS

. | Tt hojas de célculo predisefiados
@ Abrir otras Libros j ] 6 -{ que puedes utilizar como fuente
. de hoja de calculo.
Si deseas crear una nueva Paseo SRR 1 P ) ) ) —
hoja de CélCU'O. Libra en blanca Bienvenido a Excel Presupuesto de marke«ing;elc;.— Presupuesto de tendencias de ga..

Elije el disefio mas acorde | / 2 /
al que buscas AR Inventario del hogar Lista de contenid

VALOR ESTIMADO TOTAL BETO0GS 08 ELEMENTES:  4.040,00€

naces

jloo-

SELEEET:

Lista de peliculas Lista de clase

» ESP 0811 pm.
- e
’jlj@- Pl e nma

» Seguimiento de facturas de
nombre de la compaiiia
ventas

i b e Proporcionado por. Microsoft Corporation
‘Cusgad, Estasi, Cirlgn pental F N g bar Showet
Esta plantilla es mas que una factura
Factuara  Taibigin Toys Taibfena H5EEOUTE Fatlua & 1-456-1 N _
trct: oy e P farmssas o | UMidimensional. En realidad esta disefiada para
Aliany 50, 123456 Daedeibion: sipaeaeieuioon mantener un historial de clientes, facturas y detalles
de facturas para que pueda almacenar varias
Irwolce For: Proyects 1 facturas sin crear varios archivos. También puede
Element Descripcidn Cantidad Preciounita Descuento Precio usar el Seguimiento de facturas para analizar los
1 | Factur 4562 s 1 1| 1m¢ L datos de facturas anteriores.
[ Fictura J456-1 Datos 2 2 i 0
H Factura 3-43¢-1 Datos 3 3| 3m 3
4 Factura 3-456-1 Datos 4 + 410 420 Tamafio de descarga: 61 KB
s Factura 14561 Datos 5 5| sm 50 H
3 | Factura 34302 Datos 6 50 [ Valor r% {i’ T-‘A’ 1-‘3 f-‘*’ (13 vot CIIC en Crear' para crear
S il il T ’-"‘ / 3 / una hoja de célculo, en este
5 Facturs 14561 Datos & [ T s
0__|[zzesmen oo = caso en particular elegimos
factura.
Crear

Office 2013 pone a disposicion varias plantillas en cada categoria, también puedes encontrar en
internet desde donde puedes descargar, para construir estas plantillas han utilizado herramientas
que estan disponibles en cada aplicativo con los que trabajaremos.

TOME NOTA

Aprendiendo Excel 2013 Rubén Chambilla



Entorno de trabajo

_‘| Menu Archivo, configuracion del documento

Barra de herramientas de acceso rapido

Barra de titulos

‘ Opciodn de configuracion de barra de pestafias

H 0 =
INICIO INSERTAR DISENO DEPAGINA  FORMULAS — DATOS
“D ® b S - A === ®- B Genenl
By -~

Pegar & N K 5- ¥ DA =S =E=EE H T-gom
Portapapeles & Fuente [F} Alineacion [ Mimero
Al e I

A B G D
1 : Barra de funciones
2
3
4
5 Celda Nombre de
6
; columna
: @ Numero de fila
: |
10
1
12
13
14 3
1; Botones de desplazamiento |
17 y
18 ~ .
1 Pestafia hoja |
20 I L —
Hojal Hoja2 | Hoja3 | Hoja4 | Hojas (&)

Libro1l - Excel ?
REVISAR VISTA COMP_LE'MENTOS Iniciar sesién

&0 oo
00 >0

[F]

E"Insar‘tar - z -
Q Q E" Eliminar =

arformato Estilosde @
motabla~ celda- & Formatar &~

Celdas

Formato
condicional ~

2y ik

Ordenary  Buscary
filtrar - seleccionar -

fstilos Modificar

, Minimiza barra ribbon -

Barra de herramientas

Barra de pestafias I

| Puedes iniciar una sesion con la finalidad de tener T
acceso a las diferentes opciones en linea de Excel
1 que esta vinculada a Lync.

Modifica el nivel de zoom

Una mirada a la barra de herramientas

Para acceder ala barra de herramientas desde “teclado rapido” presiona la tecla .., observa los nimeros
y letras los que puedes presionar en seguida.

Presiona 1, guarda la hoja

Presiona N, mostrara las opciones de Vista

6 .— ﬁ H Seguimiento dafactuideventaﬂ - Excel ? H - O %X
Fﬁo_ \NSEAR DISERNO %PAGWA FORﬂJLAS Dﬁﬁas REVISAR ‘u'I.A COMPLEMENTOS Iniciar sesién
0 U D : N P
. .o = - Insertar + 2.+ A
Calibri |10 - A a == &- e General " D & S
P . - Ty e F D fp to Estilos d B Eiminar - ]~ 05 BH
egar N K § - . . - === & 5= . L oon €9 0o ormato ar formato Estilosde | _, rdenar y uscar
- o - o 4 == . % e condicional ~ comotabla~ celda~ [ Formato - & - filtrar = seleccionz
Portapapeles Fuente ] Alineacidn ] Mumero ] Estilas Celdas Modificar -
Con un Clic visualiza las siguientes opciones 1
------ Ocultar automéaticamente la cinta de opciones l ? % —_ A
* Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte o .
superior de la aplicacién para mostrarla. [A COMPLEMEMTOS Iniciar sesign
m=- Mostrar pestaias ™\
Mostrar solo las pestanas de la cinta de opciones.
Hacer clic en una pestana para mostrar los comandos. < .
P P = Es una de las funciones
_ | Mostrar pestarias y comandos 5 i ifi
e P y 2 importantes para modificar la
= | Mostrar comandos y las pestanas de la cinta de z visualizacién de la barra de
opciones en todo momento. w . .
, s herramientas de office.
(@]
'_
J
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La barra de herramientas cambia estructuralmente con nuevos disefios en los iconos, sin embargo el orden conserva
su formato de la versién anterior, la pestafia inicio por ejemplo.

ARCHIVO pamidilsle] INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR

wle . = = _ =
D {K) Calibn |10 A A T == '?;"' %Ajlﬁtﬁlt&ﬂﬂ General -
Eg -~
Pegar & N K 5 - = = = & 3= [ Combinarycentrar ~ B~ 95 oo Gf 0 P
- con
Portapapeles = Fuente I Alineacian I Nimero I

Esta barra de herramienta tiene las opciones que nos serviran en adelante para modificar el

TOME NOTA formato de celdas, ademds es comun entre todas las aplicaciones de office.

Aplicando disefio a la hoja de célculo (fuente, estilo, colores del formato de celdas).

Al momento de presentar una hoja de calculo en un documento,
generalmente existen problemas de alineamiento, orientacion,
margenes y sobre todo a la hora de imprimir.

ARCHIVO pldilsls] IMSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS

Al B T RoH W B

Ternas Margenes Orientacién Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir
- [OlEfectos~ - - - impresidénT v titulos
Temas Configurar pagina P

I Luego de aplicar formato de celdas, esta version de Excel nos permite modificar
el conjunto de colores utilizando TEMAS donde podemos modificar colores,
fuentes y algunos efectos configurados.

En Excel se requiere activar complementos con la finalidad de utilizar todas las funciones, para ello debemos
ir a la pestafia ARCHIVO.

?
Complementos :
@ Opciones de Excel
Com| tos disponibles:
Herramientas para andlisis
General R Vea y administre los complementq | (] Herramientas para analisis - VBA
¥ office [ Herramientas para el eura Cancelar
Infarmacién Formulas ¥ sotver
Examinar...
Revision Complementos
Automatizacién...
Nuevo Guardar
MNombre «
) Idioma Complementos de aplicacion activos
Abrir Herramientas para analisis
Avanzadas Llerrmimimmbar e amilicie WD A
£
G Personalizar cinta de opciones - -
Guardar P Complemente:  Herramientas para ana
Barra de herramientas de acceso répido Editor: Microsoft Corporation Herramientas para analisis
Guardar como Compatibilidad: Mo hay informacion di Proporciona herramientas He analisis de datos para andlisis
- Complementos compatibilidad estadistico y de ingenieria
. Ubicacidn: C\Program Files (x26
- - Centro de confianza \. gram (xB6)
Imprimir Office15\Librany\Analy
Descripcion: Proporciona herramier|
) ) datos para analisis est:
Compartir
X [T T e Tl Complementos de Excel v ...
Exportar

Cerrar

Activar la herramienta para analisis quiere decir que activaremos las
Cuenta . . fps s . .. i
funciones principales de analisis de datos referidos a estadistica, de

igual manera las funciones SOLVER para aplicaciones contables y

financieras.

Complementos ~

,
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Proyecto 1: Administracién de hojas de calculo
La ventana del Menu ARCHIVO, tiene multiples opciones entre ellas la de guardar directamente en una
carpeta de SkyDrive.

- Explore las plantillas creadas.
- Cree un documento a partir de la pantalla inicio de Excel.

- Guarde el documento en una carpeta de Escritorio

Ventana de inicio de Excel, elije la categoria factura para obtendras una lista de disefios que puedes elegir.

Nuevo l Clic para mostrar hojas
& e Fann » predisefadas
= Categoria =

e Empresa 3

Finanzas - Contabifidad 7

Sector 7

— Venta:

Escriturs

Balance 7

E | o 5 Facturas
— . Forma
Orden 6
Conjunts de disefio verde 5

Calculadora 4

Presione la opcidn “crear”; mientras se crea la hoja electrénica se
st de s ejecutara siguiente ventana.

Factura comescial

Factura

Proporcionado por Microsaft Corporation

FACTURA 0005 LOGOTIPO

79,65 €

Plantilla de factura de aspecto profesional que
calcula los totales autométicamente. Hace que

o facturar sea ripido y divertido.

Tamafio de descarga: 42 KB
camman BT PHCOLTANG  TOTALBEENEA
: s Er +_ % & &

Guardando el archivo : = s | valrmcitn A Kk K Kk & Botos)

@ @ D .

PXleo0e] INICIO  INSERTAR = | [e=

41

Informacion G u a rd a r CO O
Nuevo _
) E:I Equipo
Abrir 9 ‘@ skDrive = RAUP
Carpetas recientes
Guardar T i Escritorio ®@=————] Muestra la carpeta actual
E;l Equipo _
Guardar como Mis documentos
. Muestra las carpetas mas
Imprimir + Agregar un sitio ) - p
recientes utilizadas por el
Compartir usuario
Examinar
Exportar
Busca Escritorio donde
Como se puede observar también es deseas guardar tu
posible guardar directamente en SkyDrive archivo.
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Operaciones

Cree nueva
hoja de

calculo
celdas

Manipular celdas

con hojas de calculos

practique

las
/— operaciones
\ Formato de /

construya

espacios

validando
datos

personalice
sus

~

variables

Excel contiene un conjunto de celdas que serviradn para realizar operaciones matematicas, usar funciones de
calculo, obtener resultados a partir de esas operaciones y finalmente imprimir si fuera el caso.

Filas: se identifican

utilizando un numero.

PROMEDIO: 13.66666667 RECUENTO: 9

3.-CELDA: Las operaciones de con celdas se
refieren a Insertar/eliminar columnas/filas.

A B C D E F
1
2
3 Nombre Regidn
4 Alexandro  Oeste Acggfeulo que es dfmacenado en el
5 Ameli Centro  PoMierRo¥iiro com'@ un ai e
6_5- Andres
T | Carlos
B8 Diana 1
g Enrique RaNBQte Windows 20 z
10 GiancarloF5 Centro Access 20
1 Inés SHIFt F11 Excel 19
12 Nancy Sur Access 19
13 Rubén Morte Word 19
14 Tania Este Access 20
15 WVladimir Sur Access 20 y /
{ hY
Notas @

1 Inés
12| INancy }
13 Rubén

Operaciones con celdas

Columnas: Se identifican utilizando un
nombre en este caso son letras del alfabeto.

4.-RANGO: Se puede seleccionar utilizando
el “raton” 6 F5 (tecla de funciones) que
ejecutara una ventana donde debes escribir
el nombre del rango a seleccionar (ejemplo:
B3:E15).

2.-LIBRO: En esta versidn por “default” nos
trae una sola hoja, lo que significa que

podemos agregar utilizando®, es posible
cambiar de nombre y color para
personalizar el libro

Para insertar o eliminar una fila o columna,
haga clic derecho sobre la fila o columna
donde quieras realizar la operacion.
Pestafia INICIO —cinta celdas

(-] = = | X m— ]
o= =] = 4
5 @ K

Insertar Eliminar Formato

- - -

Celdas

Esta compuesto por varias hojas de célculo que es almacenado en el disco duro como un archivo de

extension .XLSX

Una hoja estd formada por filas y columnas, formando celdas en las que se pueden ingresar datos y

féormulas.

Es la interseccidn de una fila y una columna que se identifica utilizando el nombre de la columna y el
nombre la fila. Una celda puede contener texto, nimeros, fecha, instrucciones, funciones u otros datos.

En este caso es B3

4 | Rango Es un conjunto de celdas adyacentes, el nombre de un rango de referencia adopta la forma de A1:E4 y
esta referido a las celdas seleccionadas.

Aprendiendo Excel 2013

Rubén Chambilla




Formato de celdas

Es la apariencia que se aplica al contenido y al borde de la celda que ayuda darle una buena presentacién a
nuestra informacion dentro de la hoja de célculo resaltando la informacidn representativa y que pueda ser
identificada con facilidad; existen diferentes categorias dentro del formato algunos se refieren a nimero,
alineacion, fuente, bordes, tramas y proteger (cualquier cambio que desee aplicar un cambio debe elegir las

celdas).
ARCHIVO [l [eia] IMNSERTAR DISEMNO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
fmm] £—3
Fecha - - e = [ |
K B B s &I
2 olog oo €2 M2 Formatoe  Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato
condicional = como tabla~  celda - - A
Mumera Ma T Estilos Celdas
El contenido de la celda El mas representante de esta lista La distribucién y la ubicacién de la
puede ser de tipo texto, de estilos es el formato condicional, informacién entre celdas son muy
nimero, etc. desde esta estas modificaran la visualizacién importantes, entre muchas opciones
opcién cambiaremos segun algunas condiciones aqui podemos encontrar formato de
(seleccione las celdas a permitidas en las operaciones celdas.

modificar luego aplica).

matematicas.

ABC General — Mover o copiar hoja...
123 sinformato especifico & nt]
] sarrasdegotos £ Color de etiqueta »
12 Niamero —
41408.00 [ Escatos de color , Proteccién
Direccional
Moneda = Proteger hoja...
E S/. 41,408.00 Conjuntos de iconos e § E ger hoj
%)  Contabilidad B Nuevaregla. ; ; : " Bloquear celda
=1 / ne 00 % Borrar reglas » A N
ciiSl|  5/.41,408.00 # Borarreg
) Administrar regles.. 3093 [ Formato de celdas...
— Carha
A B c D E F G H I I K
1
3 E | delehi el Pago mensual del préstam 1,132.75%
rte dela oteca =B
4 E mes ' 300,000.00 5 % Total de pagos menzusle: 482,680.55 %
5 g Tass de interds 5.00% Total de pagos del préstar 362,680.552
& ﬁ Tatal de interés g 1A1 Q3R A1
7 Duracién del préstame (en meses) 320 'E Mesesreducidad  Otra opcidn que permite modificar el formato
B |T°‘a'dei"'g°ze de celdas se refiere a una ventana que agrupa
g . nterés shorada .
o Imparte del préstamo 200,000.00 % todas las operaciones sobre celdas.
e Pestafia INICIO
ii Cinta celdas (icono Formato) = formato de celdas
n_,,_ eda =t 1 cracEe del pré=tama di CTROL + 1 (alfanumérico).
15 10% mas cada mes, la duracion del préstame di e i - |
|| [ Namero | [Ainescion | Fuente | Borde | Rellenc | Proteger ]
‘ Alineacion del texto ( Orientacion \
Horizantal: s
Alineacidn | Fuente = Borde | Relleno | Proteger Centrar Le] Sangrie : .
Vertical: )
Inferior v] : Texto —#
t .
. Distribuido justificado ° )
Ayuda modificar el Control selterte .
color del borde Pamttete 5 T
[] Combinar celdas
De derecha a izquierda
Ayuda modificar la orientacién del e e
contenido de la celda. Modifica la orientacién
del texto en la celda.
Modifica formato para celdas de tipo (numérico, texto, —
contabilidad, monetaria, decimales, etc.).
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Formato condicional

Utilizando ciertas condiciones podemos aplicar formato condicional a los datos, con la finalidad de clasificar
la informacion y poder posible identificar rapidamente un reporte.

ARCHIVO il [eile] IMSERTAR DISENC DE PAGINA FORMULAS
M —3
@l 1 J' EEIEEI = ™ 2 Autos Haga clic para desplegar una serie de
=t : EE' E Eellen{ opciones que le permiten modificar
Fu:urrrjatu:u Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato ok el formato bajo ciertas condiciones.
condicional = comotabla = celda - - - - <= borrar
Estilos Celdas &) Resaltar reglas de celdas »
N :‘P " —
Pasos fundamentales: Saglessepatiovar s knteviores )
1. Seleccione los datos a los cuales desea aplicar un formato [_2_[ Ii Barras de datos »
condicional.
2. Aplique el formato condicional, buscando el estilo de [:] Escalas de color »
formato que mejor apariencia le dara a sus datos.
3. Luego de aplicary si desea modificar, ejecute nuevamente E Conjuntos de iconos g
Formato condicional, pero esta vez busque la opcidn B e i
Administrar reglas.
y f% Borrarreglas »
Cree sus propias reglas, clic en nueva regla [ 3 [| B administarregls..
I

Administfador de reglas de frrmatn condicionales

q_l

Mostrar reglas de formato para: | sajeceicn actlla

4 /44

MNueva regla de formato ?

| D Mueva regla... ’__|,z Editar regla,.. x Eliminar regla

Seleccionar un tipo de regla:

Regla (aplicada en el orden mostrado)  Formato Se aplica a

=5D58:5G515

El valor de celda esta comprendi...

=~ Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores

= Aplicar formato Onicamente a las celdas que contengan

= Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior 5

= Aplicar formato Onicamente a los valores que estén por encima o por debajo del ‘ '
= Aplicar formato dnicamente a los valores Unicos o duplicados

+ Utilice una fdrmula que determine las celdas para aplicar formata,

Editar una descripcion de regla:

63[ formato dnicamente a las celdas con:

Valor de |z celda ~ | |entre W |y 25
Defina sus reglas para aplicar a un 6
determinado tipo de informacién vistaprewa: | Sinformato establecido | | Fomato-. —J
N

>4
Aceptar Cancelar

Operaciones fundamentales.
Para realizar operaciones en Excel debemos identificar la informacién a operar, las celdas y el rango con el

los resultados se calcularan.

Operaciones matematicas.

Todas las operaciones deben ser

Operacion simple con nimeros, también es posible
con numeros decimales.

antecedidas con el signo igual (=).

A B C
1
2 =2+2
| | | |
3 |2 |2 |=a3+83
| | | |
12 3 =su MA*A#:B#} ]

Operacion entre celdas, la informacion a operar
debe ser numérica de lo contrario mostrara una
serie de errores clasificados en codigo.

Operacion utilizando funciones, en este caso
requiere conocimiento de los argumentos de la

Aprendiendo Excel 2013
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Operadores en Excel.

e \ 7
Operadores aritméticos:
Operaciones matematicas basicas

Operador de concatenacion de texto:
Se utiliza para unir o concatenar una o varias cadenas de texto,
también contenidos de celda.

+ (signo mas) Suma 343

— (signo menos) Resta - 3-1 & ("y" comercial) Conecta o ("Viento"&"norte")
Negacion -1 concatena dos

* (asterisco) Multiplicacion 3*3 valores para B2&B3

/ (barra oblicua) Divisién 3/3 generar un valor de

% (signo de porcentaje) Porcentaje 20% texto continuo

A (acento circunflejo) Exponencial 372 L

|

|

4 N\
Operadores de comparacién: Operadores de referencia:
Se pueden comparar dos valores con los siguientes Utilice el operador para referirte a un conjunto de celdas y/o
operadores, pero el valor légico es verdadero o falso. como argumento dentro de una funcion.
= (ngno igual) lgual a Al=B1 : (dos Operador de rango, que genera = B5:B15
> (signo mayor que) Mayor que Al>B1 puntos) una referencia a todas las
< (signo menor que) Menor que Al<B1 celdas entre dos referencias,
>= (signo mayor o igual que) Mayor o igual Al1>=B1 éstas incluidas.
que ; (puntoy Operador de unién, que SUMA(B5:B1
<= (signo menor o igual que) Menor oigual = A1<=B1 coma) combina varias referencias en 5;D5:D15)
que una sola
<> (signo distinto de) Distinto de Al<>B1 (espacio) Operador de interseccién, que B7:D7 C6:C8
. genera una referencia a las

celdas comunes a las dos
referencias

Uso de paréntesis

piar el orden de evaluacion,
tesis la parte dela

jculara en primer

para cam '
escriba entre paren

f’ ‘
Uga . fToma dO en Cue“[a que Exce

i de
tiene preestab\ecudo el orden
n
operaciones para calcular u
resultado.

Secuencia de operaciones de Excel.
12 Célculos entre paréntesis

22 Multiplicacién y divisién

32 Suma v resta

Operaciones directas en un rango de datos

Al seleccionar toda la tabla, de manera rapida podemos modificar el formato, crear gréficos, efectuar algunos
calculos entre columnas y filas, crear tablas dinamicas, crear mini graficos si lo permite el tipo de informacion.

GASTOS PERSOMNALES DEL 2013

N Concepto Enero Febrero Marzo abril .
1 Alquiler 7500 ! 540.00 540.00 35000 Haga clic para que se muestre la
2 Luz 378.00 324.00 270.00 200.00 barra temporal de opciones que
3 Aga 9450 13500 12150 10000 ofrece una serie de opciones que
4 Adiculos delimpieza 32400 216.00_ 270.00 _ 321.00 puede ser de gran utilizar a la hora de
5 Adiculos decocina 32400 27000 37800 32300 crear nuestros informes.
_ 6 Mantenimiento del edificio 21600 13500 135.00  112.00
7 Guarderia 150.00 150.00 150.00 150.00 l—-
8 Pasajes en Bus 300.00 208.00 360.00 290.00
36 2461.50 1978.00 2224.50 1846.00 g
FORMATO  GRAFICOS  TOTALES — TABLAS  MINIGRAFICOS
Resultados obtenidos después de
utilizar la herramienta. II:‘E E E@ E E >,
- . Sumar  Promedio Recuento % deltotal Total Sumar
Se puede utilizar para consolidar acumula...
rdpidamente la informacién de tu tabla. . .
Las formulas calculan los totales de forma automatica,

Aprendiendo Excel 2013
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Referencias y nombres.

Las referencias se pueden utilizar como datos de distintas partes de una hoja de cdlculo en una férmula, o
bien se puede utilizar el valor de una celda en varias formulas; sin embargo, una referencia a una celda
podemos definirla como una “llamada” que hacemos al contenido de una celda estando el cursor en otra.
Existen dos tipos de referencia (relativa y absoluta).

A B c D c 3 Una referencia relativa
. s .
Es la posicion relativa de la celda que
IEDO S C. JAD ClO 8] SUBTO . .
M Nro VENDEDOR ~ VENTAS  CANTIDAD PRECIO UNITARI UBTOTAL contiene la férmula de la celda a la que
3 1 |Raul Impresora |2 550 =E3*D3 hace referencia. Si cambia la posicién de
= * . ’ .z
= Karen Laptop : —— e la celda que contiene la férmula también
5 Karen ch 2 80 =E5*D5 @ ., . . .
- - cambiard, es posible utilizar para célculos
6 |4 |Luis Disco Duro |4 350 =E6*D6 . Id | ) L,
con varias celdas y la misma operacion.
7 =SUMA(F3:F6) ¥ P
]
9 rEsuMEN [VENTASFOTALES
10 =$§4 =F7 Una referencia absoluta

Son aquellas en las cuales aparecen los
Si una operacion calculada es signos del délar delante de la columna y/o
necesario replicar, puede utilizar de la fila, cuando hacemos una referencia
la_misma herramienta de Excel absoluta a una celda estamos fijando
dicha celda por lo que da igual que
arrastremos en un sentido u otro que la
referencia se mantiene constante.

que permite copiar la operacion y
pegar hasta donde el cursor
arrastre la informacion.

Creando nombres para sus formulas sean mucho mds faciles de entender. Un nombre puedes crear para
un rango de celdas, una funcidn, una constante o una tabla.

FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS

|:J~_\; Tﬁksignarnnmhre *lil 20 Rastrear precedentes (%] Mostrar farmulas
[—

: - 0. . = . o -
‘fr Utilizar en Ig formula =7t Rastrear dependientes *! Comprobacion de errores -

5 Crear desdella seleccién E\ Quitar flechas

Adrministrador

— T e e

de nombres . '
Paso 1: Seleccione el rango de datos para

Mombres definidod .
asignar un nombre.

c . - Paso 2: Clic en asignar nombre, escriba el

; = nombre que quiere asignar al rango, finalmente
w
2 acepte los cambios.

2 z Nombre nuevo ?
w

3 550 1100 % Nombre: suma_de_ventas

4 2504 7500 = Ambito: Libro E

3 30 160 Comentario:

B 354 1400

7 L3

8

g TOTAL 10160 . Serefiere a: | - Hoja2iSFS3:5FS6 E

Celdas destino
10 |TOTAL 10160 Cancelr |

Las operaciones se pueden hacer de la siguiente manera:

Para modificar el rango del nombre, eliminar acceda
TOTAL =SUMA(F3:F6) a la opcion Administrador de nombre que
TOTAL =SUMA(suma_de_ventas) encontraras en la misma cinta (hombres definidos).
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Validacion de datos

Es una funcidn de Excel que permite establecer restricciones sobre la informacién a escribir en una celda, se
utiliza también para impedir que los usuarios escriban datos no validos, puede permitir que los usuarios
escriban datos no validos en una celda y advertirles cuando intenten hacerlo; también puede proporcionar
mensajes para indicar qué tipo de entradas se esperan en una celda, asi como instrucciones para corregir los

errores.
Para configurar validacién de datos utilizaremos.
ARCHIVO [N Tele INSERTAR  DISERIO DE PAGINA

= I3

Obtener datos  Actualizar
externas =

L2l Conexiones
Propiedades

) Filtra
[ Editar vinculos

El Ordenar
todo ~

Conexiones Ordenar y filtrar

Mensaje de entrada, mostrara
advertencia de las condiciones.
Validacién de datos

un mensaje de

d = |

je de error

Configuracién

Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Titulo:
Telefono
Mensaje de entrada:
los numeros telefonicos deben tener un minimo de 7 digitos

Borrar todos Cancelar

INFORMACION PERSONAL

FORMULAS

%l Y Y- Borrar

Y= Volver a aplicar

Y Avanzadas

TOME EN CUENTA

Nombre

Apellidos Tamario del Texto

entre 3 y 15 caracteres

Direccion

Sexo

Telefono

|Di5tri1n | | |vaincia ‘

[Edad |

|Cnrren Electronico |

DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR
¥ Relleno réapido g-m
Bl _ _
E*HQultar duplicados E‘?'

Texto en
columnas =& Validagién de datos ~ =

Herramienths de datos

Configurando cada celda.
1.Elija la celda que sera en adelante
restringida.
2.Elija validacion de datos de la cinta
Herramientas de datos de la pestafia
DATOS.

v Relleno rapido
Ee _ .
E'E Quitar duplicados
Texto en

columnas[%é Validacién de datos ]

3.Elija el criterio de validacién, en ella
existen una serie de opciones que puede
elegir segln el formulario.

Validacién de datos ?
Configuracién | Mensaje de entrada [ Mensaje de error |
Criterio de validacién
Permitir:
|Longitud del texto | E Omitir blancos
Datos:
entre 3
Minimo:
1 %
Maximo:
1 -
[T Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion
Borrar todos Cancelar

Elija el estilo de mensaje y escriba el mensajes
que deseas.

Mensaje de error, mostrara si la informacion ingresada
no corresponde a las condiciones.

Microsoft Excel

Ingresa un telefono con 7 digitos

Cancelar Ayuda

Aprendiendo Excel 2013
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Validacion de datos » B
G I je de entrada | |
Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos
Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Estilo: Titulo:
Detener v
Mensaje de error:
Ingresa un telefono con 7 digitos
(%)
X
Borrar todos Cancelar




Proyecto 2: Aplicando Formato de Celdas

- Aplique formato de celdas a la siguiente tabla, la tabla final debe quedar como se observa en la

imagen
A B C D E F G
1 N° PRODUCTO CANTIDAD PRECIO TOTAL IGV
2 | VENTAS 1 10 25
3 2 60 13
4 3 45 40
5 4 50 5
6 5 60 12
7 6 90 10
8 7 80 5 ( h
9 8 30 10 Pasos.
10 9 60 15 1. Selecciones el rango B1:G17
11 10 90 16 con la finalidad de aplicar los
12 11 90 35 cambios en los bordes
13 12 60 24 externos e internos.
14 13 30 28 2. Ejecute ventana formato de
15 14 10 23 celdas.
16 15 50 25 3. Apliqgue bordes segin los
17 16 60 24 colores solicitados.
\. y,
La siguiente imagen muestra la versiéon luego de aplicar formato de celdas.
C E 4 N
PRODUCTO PRECIO Para mostrar ventana de formato

de celdas, busque la pestaia
INICIO, cinta celdas

[ —d ]

Insertar Eliminaf Formato

- - -

Celdas

- Despliegue las opciones y
busque al final de la lista.

- Otra forma CTROL+1
(alfanumérico).

Todas estas operaciones previa

seleccion de rangos.

Disco Duro Externo

\.

J
Formato de celdas ?

de || Relleno | Proteger |

I

Ninguno Contorno  Interior

Operaciones durante la configuracion de formatos de
celdas

Nimero | Alineacién | Fuente |

Linea Preestablecidos
Estilo:
Ninguna —--—---

Seleccione rango de datos
Elija estilo -
Elija color p—
Haga clic en los bordes que correspondan

Lalor: Texto Texto

Repita las veces que sea necesario (si amerita cambiar - |
el estilo comience en el paso 1) 8 0

5 Acepta r El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dlic en alguno de los preestablecidos, en el
o diagrama de vista previa o en los botones de artiba.

_____ Borde

Texto Texto

Para los rellenos puedes aplicar directamente desde la barra
de herramientas pestafia inicio cinta fuentes
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Operaciones con funciones

en ©

funciones y
Cree nueva /_ - _\ maximizar SEeal
. estructura aplicaciones
hoja de el uso de .
’ : en hojas de
calculo ) - funciones :
identificar célculo
que funcion
utilizar

Insertar funciones

Las funciones son férmulas predefinidas en Excel que ejecutan una serie cdlculos utilizando valores
especificos que se conocen como “argumentos de la funcidn”, se pueden utilizar para ejecutar desde
operaciones simples a complejas, que en general sirve para simplificar el uso de operaciones extensas.

Estructura de una funciéon

I Signo igual con el que debe comenzar cualquier funcion. I
1

I ! Paréntesis que agrupa la cantidad de argumentos que requiere la funcion. I
=SUMA(D35:136)

Rango de datos en el argumento que le corresponde I

|
| Nombre de la funcién |

Insertar funcién en Excel

ARCHIVO pmigiiele] IMSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS

2 Autosuma - Logicas - E Busqueda y referencia -

| Recientes - Texto - @ Maternaticas y trigonométricas =
nsertar La biblioteca de funciones esta
funcian E Financieras = E Fecha y hora - ﬂ Mas funciones = clasificado en grupos de
f Biblioteca de funciones ? funciones con operaciones
] parecidas que permiten
D40 - I =SUMA(D35:138) 1 encontrar rapidamente.
. fe Puede escribir la funciéon en la celda destino, si
Haga clic en para cargar ventana
>, 2 conoces los argumentos.
de argumentos de la funcidn.
Argumentos de funcion ?
SLE * Clic para elegir los datos para este argumento,
N 1 | F3: .‘- =1100;7500;1 ~ .
— , o puede ser una celda, conjunto de celdas (rango),
Mimero2 = nimero .
RS %] - nimero nombre de variable.
Mimerod .E = nimero 3
Nimeros PE| - nimero =/ . Resultados que puede ayudarte a la hora de
= 8760 o . . . .z
SO SR, *— verificar si estd realizando la operacidn, en el
Numerol: numercl,nimero2,.. son de 1a 255 numeros que se desea sumar. Los caso de algl’ln error te mOStraré el tlpo
valores l6gicos y el texto se omiten en las celdas, incluso si estan escritos
como argumentns‘
Resultado dela formula = 10160 1 Si escribieras la funcién y sus argumentos se
Ayutia sabre esta funcén mostrarian de esta manera:
=SUMA(F3:F6)

13
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Silos argumentos de las funciones no tienen la estructura, el tipo y/o valor que no corresponde nos mostrara
alguno de los siguientes errores.

~N

Mensajes de advertencia y/o error
Mensaje S
Descripcion
en celda
HiHHE Se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza una fecha o una hora
negativa.
#iNUM! Cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como puede ser sumar textos.
#iDIV/0! Cuando se divide un nimero por cero
NOMBRE? Cuando Excel no reconoce el texto de la formula
#N/A Cuando un valor no esta disponible para una funcién o férmula
#iREF! Se produce cuando una referencia de celda no es valida
#iNUM! Cuando se escriben valores numéricos no vélidos en una férmula o funcién
#iNULO! Cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se intersecan
#i{VALOR! se han incluido en la férmula algunos caracteres de texto, o bien se ha hecho referencia a una casilla en la
que no hay un valor numérico sino de texto

J

Funciones de Texto y Web

Las funciones comprendidas como de “texto” permiten operar con texto contenido en las celdas; sin
embargo, los argumentos de las funciones puede tener 2 formas de agregar, texto entre comillas y la
referencia directa a celda.

Estructura de la funcién CONCATENAR()

Argumentos de funcién ?
concurenar, Argumentos de la funcidn, en este caso es
Textol | 2| B = Us ~ texto en todos los casos.
Texto2 |-~ el = -
Texto3 | D2 Filg=—bAEIL : Buscador de referencia, es recomendable
Textod |- e = e usar con la finalidad de garantizar la fuente
Texto5 |E2 ER:| = “Estados Unidos® ] - o
_ = U RUIAR, [SBEe UhIine, X e El resultado de la operacidn es:
Une varios elementos de texto en uno solo, *,_1 .
- US, NAFTA, Estados Unidos, 4423754232.91
Textol: textoltexto2,.. son entre 1y 255 elementos de texto que se uniran en
un solo elemento y que pueden sertexto, cadenas, numeros o
referencias simples de celdas. . .
Puede escribir directamente en la barra de
Resultado de la formula = US, NAFTA, Estados Unidos, 442375423291 funciones:
Ayuda sobre esta funcién Cancelar I=CONCATENAR(C2,", ",Dz,", ",E2,", ",FZ) |

Existe una breve descripciéon sobre Ia
estructura de la funcion, evidentemente
puedes también ver el resultado.

CONCATENAR(Textol; Texto2; Texto3; .....; Texto255)
Texto: Es el valor del texto a unir, la referencia puede ser una
celda.

Funciones de texto

N FUNCION DESCRIPCION

1  CARACTER Devuelve el caracter especificado por el nimero de cédigo a partir del juego de caracteres establecido en su PC.

2 | CODIGO Devuelve el nimero de cédigo del primer caracter del texto del juego de caracteres usados por su PC.

3  CONCATENAR Une varios elementos de texto en uno solo.

4 | DECIMAL Redondea un nimero al nimero especificado de decimales y devuelve el resultado como texto con o sin comas.

5  DERECHA Devuelve el numero especificado de caracteres del final de una cadena de texto.

6 | ENCONTRAR Devuelve la posicion inicial de una cadena de texto dentro de otra cadena de texto.

7 | ESPACIOS Quita todos los espacios del texto excepto los espacios individuales entre palabras.

8 | EXTRAE Devuelve los caracteres del centro de una cadena de texto, dada una posicidn y longitud iniciales.

9 HALLAR Devuelve el nUmero de caracteres en el cual se encuentra un caracter en particular o cadena de texto, leyendo de
izquierda a derecha.

10 | IGUAL Comprueba si dos cadenas de texto son exactamente iguales y devuelve VERDADERO o FALSO.

11  I1ZQUIERDA Devuelve el nimero especificado de caracteres del principio de una cadena de texto.

12 | LARGO Devuelve el nimero de caracteres de una cadena de texto.
i & i
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N FUNCION DESCRIPCION

13  LIMPIAR Quita todos los caracteres no imprimibles del texto.

14 = MAYUSC Convierte una cadena de texto en letras mayusculas.

15 MINUSC Convierte todas las letras de una cadena de texto en minusculas.
16 = MONEDA Convierte un nimero en texto usando formato de moneda.

17 NOMPROPIO 7 2 fme
mayuscula y las demds letras en mintscula.

18 = REEMPLAZAR Reemplaza parte de una cadena de texto por otra.

Convierte una cadena de texto en mayusculas o minusculas, segin corresponda; la primera letra de cada palabra en

19 REPETIR Repite el texto un nimero determinado de veces.

20 | SUSTITUIR Reemplaza el texto existente con texto nuevo en una cadena.

21 T Comprueba si un valor es texto y devuelve el texto si lo es, o comillas dobles si no lo es.
22  TEXTO Convierte un valor en texto, con un formato de nimero especifico.

23 TEXTOBAHT Convierte un nimero en texto (baht).

24 | VALOR Convierte un argumento de texto que representa un nimero en un nimero.

Fuente: Descripcidn oficial de Microsoft Office

Las funciones web

En general, estas funciones enfocan sus resultados al manejo de informacién en una linea web (Url, XMl y

codigo Html).

Estructura de la funcién SERVICIOWEB()

? HEM|

Argumentos de funcién
SERVICIOWEB
Url “wwwr.rubenchambilla.com” E%: = “www.rubenchambilla.com®
"< |DGCTYPE html PUBLIC ™" -//W3C/y
< html xmins=""http:/fwww.w3.org,
= =Tcaud~”

<meta http-equiv=""Content-Type"

Devuelve datos de un servicio web.

Url Es la direccian URL del servicio web.
L

Resultado de la farmula = “<!DOCTYPE html PUBLIC ~-//W3C//DTD XHTML 1.0 Transiti
< html xmins=""http:/fwww.w3.org/ 1999 xhtml™ =
<head=>
<meta http-equiv=""Content-Type™ content=""text/html; ¢

Ayuda sobre esta funcion Cancelar

SERVICIOWEB(Url)
Url: Se trata del Unico argumento que refiere a escribir una
URL con el cual obtendra como resultados un cédigo Html.

Funciones web

Un solo argumento

El resultado:

"<IDOCTYPE html PUBLIC ""-//W3C//DTD XHTML 1.0
Transitional//EN""
""http://www.w3.0rg/TR/xhtml1/DTD/xhtml1-
transitional.dtd"">

<html xmins=""http://www.w3.0rg/1999/xhtm|"">
<head>

Como se observa copia informacion de un sitio
web
Puede escribir también en la barra de funciones.

fe | =SERVICIOWEB("www.rubenchambilla.com”)|

Observe la informacién devuelta y el resultado

FUNCION DESCRIPCION

1 URLCODIF
2 XMLFILTRO
3 SERVICIOWEB

Fuente: Descripcidn oficial de Microsoft Office

Devuelve una cadena con codificacion URL.

Devuelve datos de un servicio web.

Aprendiendo Excel 2013
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Funciones de busqueda referencia
Sirven para buscar datos dentro de una hoja bajo ciertos criterio nos ayudan a localizar valores o datos
dentro de rangos Excel.

Estructura de la funcién BUSCARV(), funcidn utilizada con mayor frecuencia.

desde una columna especificada. De forma predeterminada, Ia tabla se ordena de forma ascendente,

Resultado de la formula = 2100
= B1.BASE DE DATOS.G6
Ayuda sobre esta funcidn Cancelar f BUSCARV( ST - "GD'FALSO)

- bl
Argumentos de funcién E |
BUSCARV P Cuatro argumentos obligatorios.
Valor_buscado | B1| Rl = 234
Matriz_buscar_en |BASE_DE_DATOS E& = {ID",'nombre","apellido’, domicilio...
Indicador_columnas | G& el = 7
Ordenado | FALSO ERz| = FALSO

- pioo e Elresultado:

Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luego devuelve un valor en la misma fila Informacién numérica

Valor_buscado es el valor buscado en la primera columna de |a tabla y puede ser b . | | d . d .
un valor, referencia o una cadena de texto. Obtiene el resultado a partlr € una o varias

coincidencias de las condiciones.
Puede escribir también en la barra de funciones.

BUSCARV(valor_buscado, matriz_buscar_en, indicador_columnas, [ordenado])

El valor buscado: valor del dato o referencia a celda que contiene el dato con el que se desea extraer la informacién de
la columna izquierda de la tabla en la que se quiere buscar.

Matriz_buscar_en: Es el rango de celdas que contiene los datos. Puede usar una referencia a un rango (por ejemplo,
B2:D8) o un nombre de rango. Los valores de la primera columna de matriz_buscar_en son los valores que busca
valor_buscado. Estos valores pueden ser texto, nimeros o valores légicos. Las mayusculas y mintsculas del texto son
equivalentes.

Indicador_columnas: nimero de la columna, en relacion a la tabla, en la que se encuentra el dato que se quiere
extraer (si la tabla tiene 3 columnas son 1, 2 o bien 3). Se especifica el nimero, no la letra de la columna A, B, C...

Ordenado (parametro opcional pero interesante): permite especificar 'falso' o 'verdadero' para saber si el valor existe
o no de forma exacta en la tabla.

Falso: Si no localiza el dato buscado -por igual, es decir por el valor exacto.

Verdadero: Es la opcidn predeterminada, de no ser especificada.

Funciones de busqueda
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FUNCION DESCRIPCION
DIRECCION Devuelve una referencia como texto a una sola celda de una hoja de célculo.
AREAS Devuelve el nimero de dreas de una referencia.
ELEGIR Elige un valor de una lista de valores.
COLUMNA Devuelve el nimero de columna de una referencia.
COLUMNAS Devuelve el nimero de columnas de una referencia.
FORMULATEXT Devuelve la férmula en la referencia dada como texto.
IMPORTARDATOSDINAMICOS = Devuelve los datos almacenados en un informe de tabla dinamica.
BUSCARH Busca en la fila superior de una matriz y devuelve el valor de la celda indicada.

Crea un acceso directo o un salto que abre un documento almacenado en un servidor de red, en una
intranet o en Internet

INDICE Usa un indice para elegir un valor de una referencia o matriz.

INDIRECTO Devuelve una referencia indicada por un valor de texto.

BUSCAR Busca valores de un vector o una matriz.

COINCIDIR Busca valores de una referencia o matriz.

DESREF Devuelve un desplazamiento de referencia respecto a una referencia dada

FILA Devuelve el nimero de fila de una referencia.

FILAS Devuelve el nimero de filas de una referencia.

RDTR Recupera datos en tiempo real desde un programa compatible con la automatizaciéon COM
TRANSPONER Devuelve la transposicién de una matriz.

BUSCARV Busca en la primera columna de una matriz y se mueve en horizontal por la fila para devolver el valor de

una celda.

Fuente: Descripcidn oficial de Microsoft Office
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Funciones ldgicas

Estas funciones se utilizan en la toma de decisiones, el resultado de una funcién decidiremos si ejecutar o
no cierta accion solicitada, para evaluar si un resultado es falso o verdadero o para evaluar expresiones y
tomar decisiones adecuadas en base a los resultados

Funcion SI()
Es utilizada de manera frecuente para efectos de toma de decisiones.

i & - )
Argumentos de funcion Tres argumentos. Se puede construir una
B ® operacién légica de multiples SI, anidando
Prueba_légica |F3="m’ F&%:| = VERDADERO .
rueba lomca |Fo-m = entre variables.
Valor_si_verdadero |G3*12 ERz| = 21000
Valor_si_falso | Ga-(1086*G8)| F&:| = 1575
- T ®— Elresultado:
Comprueba si se cumple una condicidn y devuelve una valor si se evalia como VERDADERO y otro valor si se Informacién numeérica o texto
evalia como FALSO,
Valor_si_falso es el valor que se devolvera si prueba_ldgica es FALSO, Si se omite, Obtiene el resultado a raiz de las coincidencias
devaolvera FALSO. o
légicas entre valores Vy F.
Puede escribir también en la barra de funciones.
Resultado de la farmula =
=SHF2="m" . G8* G8-(10%*GS8
Ayuda sobre esta funcién Cancelar f‘ _s'( s=m,Go 12' b 10/° G "')

Sl(prueba_ldgica, [valor_si_verdadero], [valor_si_falso])

Prueba_légica Obligatorio. Es cualquier valor o expresién que pueda evaluarse como VERDADERO o FALSO. Por
ejemplo, A10=100 es una expresion légica; si el valor de la celda A10 es igual a 100, la expresidn se evalla como
VERDADERO. De lo contrario, se evaluara como FALSO. Este argumento puede usar cualquier operador de
comparacion.

Valor_si_verdadero Opcional. Es el valor que desea que se devuelva si el argumento prueba_ldgica se evaltia como
VERDADERO. Para mostrar la palabra VERDADERO, use el valor Iégico VERDADERO para el argumento
valor_si_verdadero.

Valor_si falso Opcional. Es el valor que desea que se devuelva si el argumento prueba_ldgica se evalia como
FALSO. Si prueba_ldgica se evalta como FALSO y el valor del argumento valor_si_falso estd en blanco (es decir, solo
hay una coma después del argumento valor_si_verdadero), la funcién SI devuelve el valor O (cero).

Funcién S| anidado: Es posible anidar hasta 64 funciones SI como argumentos valor_si_verdadero vy
valor_si_falso sin perder su estructura esencial.
SI(A1="A", 5, SI(A1="B", 10, SI(A1 ="C", 20, “no es ninguna de las letras”)))

Funciones logicas

N  FUNCION DESCRIPCION

1 Y Devuelve VERDADERO si todos sus argumentos son VERDADERO.

2 | FALSO Devuelve el valor l6gico FALSO.

3 Sl Especifica una prueba légica que realizar.

4 SLERROR Devuelve un valor que se especifica si una férmula lo evalia como un error; de lo contrario, devuelve el resultado de la
férmula.

5 NO Invierte el valor légico del argumento.

6 O Devuelve VERDADERO si cualquier argumento es VERDADERO.

7  VERDADERO  Devuelve el valor I6gico VERDADERO.

Fuente: Descripcién oficial de Microsoft Office

Funciones financieras

Se trata de funciones financieras que ejecutan operaciones contables comunes, como determinar los pagos
de un préstamo, el valor futuro o el valor neto actual de una inversion y los valores de obligaciones y bonos.

Para utilizar las diferentes funciones financieras se requieren conocimientos contables y/o financieras,
porque se utiliza nomenclatura referida a operaciones sobre interés, amortizacion, pagos, etc.
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Funcion PAGO(tasa,nper,va,vf,tipo)
Calcula el pago de un préstamo basandose en pagos constantes y una tasa de interés constante.

Argumentos de funcion ?
e || Cinco argumentos indispensables para
Tasa |12 ® F%| = 0.00875 operar, cada uno es interpretado en
Nper |8 B = 15 términos financieros
Va |Ch ERs| = 50000
vE e =
Tipo |c10 | - 1 o1 Elresultado:
- SETED Informacion numeérica o texto

Calcula el pago de un préstamo basado en pagos ytasa de interés constantes, . . . .
Obtiene el resultado a partir de la aplicacion de
Tipo es unvalor lGgico: para pago al comienzo del perfodo = 1; para pago

al final del periodo = 0 u omitido. una férmUIa matemética-
Puede escribir también en la barra de funciones.
Resultado de la formula = 5/, -3,540.43 f‘ =pAGO( /12, ,‘: '5,0,( J.C)

Ayuda sobre esta funcion Cancelar

Sintaxis PAGO(tasa;nper;va;vf;tipo)

Tasa: Es |a tasa de interés del préstamo

Nper: Es le numero total de pagos del préstamo

Va: Es el valor actual

VF: Es el valor futuro. Si el argumento vf se omite, se asume que es 0 (o el valor futuro de un préstamo es cero)
Tipo: Es un numero 0 o 1 e indica el vencimiento de pagos

Tipo: 0 al final del periodo

Tipo: 1 al inicio del periodo

Observaciones: El pago devuelto incluve el capital v el interés

Funcion VNA(tasa, valorl, [valor2], ...)
Se utiliza para determinar el valor actual neto mediante los flujos de efectivo que se producen a intervalos
regulares, por ejemplo, mensual o anualmente.

Argumentos de funcion ?
VNA || Dos argumentos indispensables para operar
Tasa |01 ® | - 04 '| aplicando una férmula matematica.

Valor1 |B3:B12 G| = {20:20:20:20;20;20;20;20:20;20}

valor2 | =

Valor3 | =

o—| Elresultado:
 EENEE Informacidn numérica
Devuelve el valor neto presente de una inversidn a partir de una tasa de descuento y una serie de pagos futuros
[valores negativos) y entradas [valores positivos), Obtiene el resultado a partir de la aplicacién de
Tasa: eslatasa de descuento durante un perfodo. una féormula matematica.
Puede escribir también en la barra de funciones.

Resultado de la férmula = 122.8913421 j 2 :VNA(O.l, 33.01. }'{";".
Ayuda sobre esta funcién Aceptar Cancelar

VNA(tasa,valor1,[valor2],...)

Tasa Obligatorio. Es la tasa de descuento a lo largo de un periodo.
Valorl, valor2... Valorl es obligatorio, los valores siguientes son opcionales. De 1 a 254 argumentos que
representan los pagos y los ingresos.

Valorl, valor2, ... deben tener la misma duracién y ocurrir al final de cada periodo.

VNA usa el orden de valorl, valor2, ... para interpretar el orden de los flujos de caja. Aseglrese de escribir los valores
de los pagos y de los ingresos en el orden adecuado.

Los argumentos que son celdas vacias, valores légicos o representaciones textuales de niumeros, valores de error o
texto que no se pueden traducir a numeros, se pasan por alto.

Si un argumento es una matriz o una referencia, solo se consideraran 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.
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TIR(valores, [estimacion])

Se utiliza para determinar la tasa interna de retorno mediante flujos de efectivo que se producen a intervalos
regulares, por ejemplo, mensual o anualmente. La tasa interna de retorno equivale a la tasa de interés
producida por un proyecto de inversidn con pagos (valores negativos) e ingresos (valores positivos) que se
producen en periodos regulares.

TIR

Valores | B2:EB12|

Estimar

Devuelve Ia tasa interna de retormao de una inversién para una serie de valores en efectivo.

Valores es una matriz o referencia a celdas que contengan los nimeros para los
cuales se desea calcular la tasa interna de retorno.

Resultado de la férmula = 15.10%

Ayuda sobre esta fundidn

Argumentos de funcion

A - |

Dos argumentos indispensables para operar
aplicando una férmula matematica.

°

B = {-100;20:20;20;20;20,20;20:20;20;20}

/| -
1 Elresultado:

Informacion numérica

= 0.150984145 o

Obtiene el resultado a partir de la aplicacion de
una férmula matematica.
Puede escribir también en la barra de funciones.

=TIR(82:812)|

Cancelar f‘

Funciones financieras
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TIR(valores, [estimar])

Valores Obligatorio. Es una matriz o una referencia a celdas que contienen los nimeros para los cuales desea
calcular la tasa interna de retorno.
El argumento valores debe contener al menos un valor positivo y uno negativo para calcular la tasa interna de

retorno.

Estimar

Opcional. Es un numero que el usuario estima que se aproximara al resultado de TIR.

Microsoft Excel usa una técnica iterativa para el calculo de TIR. Comenzando con el argumento estimar, TIR reitera el
calculo hasta que el resultado obtenido tiene una exactitud de 0,00001%. Si TIR no llega a un resultado después de
20 intentos, devuelve el valor de error #iNUM!.

En la mayoria de los casos no necesita proporcionar el argumento estimar para el calculo de TIR. Si omite el
argumento estimar, se supone que es 0,1 (10%).

FUNCION
INT.ACUM
INT.ACUM.V
AMORTIZ.PROGRE
AMORTIZ.LIN
CUPON.DIAS.L1
CUPON.DIAS
CUPON.DIAS.L2
CUPON.FECHA.L2
CUPON.NUM
CUPON.FECHA.L1
PAGO.INT.ENTRE
PAGO.PRINC.ENTRE

DB

DDB

TASA.DESC
MONEDA.DEC

MONEDA.FRAC

DURACION
INT.EFECTIVO

VF

VF.PLAN

TASA.INT
PAGOINT

TIR

INT.PAGO.DIR
DURACION.MODIF

DESCRIPCION
Devuelve el interés acumulado de un valor bursatil con pagos de interés periddicos.
Devuelve el interés acumulado de un valor bursatil con pagos de interés al vencimiento.
Devuelve la amortizacion de cada periodo contable mediante el uso de un coeficiente de amortizacion.
Devuelve la amortizacion de cada uno de los periodos contables.
Devuelve el nimero de dias desde el principio del periodo de un cupdn hasta la fecha de liquidacion.
Devuelve el nimero de dias en el periodo de un cupdn que contiene la fecha de liquidacién.
Devuelve el numero de dias desde la fecha de liquidacion hasta la fecha del préximo cupdn.
Devuelve la fecha del proximo cupdn después de la fecha de liquidacion.
Devuelve el nimero de pagos de cupdn entre la fecha de liquidacion y la fecha de vencimiento.
Devuelve la fecha de cupdn anterior a la fecha de liquidacion.
Devuelve el interés acumulado pagado entre dos periodos.
Devuelve el capital acumulado pagado de un préstamo entre dos periodos.
Devuelve la amortizacion de un activo durante un periodo especifico a través del método de amortizacion de saldo
fijo.
Devuelve la amortizacion de un activo durante un periodo especifico a través del método de amortizacion por doble
disminucion de saldo u otro método que se especifique.
Devuelve la tasa de descuento de un valor bursatil.
Convierte un precio en dodlar, expresado como fraccion, en un precio en délares, expresado como nimero decimal.
Convierte un precio en ddlar, expresado como nimero decimal, en un precio en ddlares, expresado como una
fraccion.
Devuelve la duracién anual de un valor bursatil con pagos de interés periddico.
Devuelve la tasa de interés anual efectiva.
Devuelve el valor futuro de una inversion.
Devuelve el valor futuro de un capital inicial después de aplicar una serie de tasas de interés compuesto.
Devuelve la tasa de interés para la inversion total de un valor bursatil.
Devuelve el pago de intereses de una inversién durante un periodo determinado.
Devuelve la tasa interna de retorno para una serie de flujos de efectivo.
Calcula el interés pagado durante un periodo especifico de una inversion.
Devuelve la duracién de Macauley modificada de un valor bursatil con un valor nominal supuesto de 100 . o
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27
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49

50

51
52
53
54
55

FUNCION
TIRM
TASA.NOMINAL
NPER

VNA

PRECIO.PER.IRREGULA
R.1
RENDTO.PER.IRREGUL
AR.1
PRECIO.PER.IRREGULA
R.2
RENDTO.PER.IRREGUL
AR.2

P.DURACION

PAGO

PAGOPRIN

PRECIO
PRECIO.DESCUENTO
PRECIO.VENCIMIENTO
VA

Funcién TASA

Funcién
CANTIDAD.RECIBIDA
Funcién RRI

Funcién SLN

Funcién SYD
LETRA.DE.TES.EQV.A.B
ONO
LETRA.DE.TES.PRECIO
LETRA.DE.TES.RENDTO

DVS

TIR.NO.PER
VNA.NO.PER
RENDTO
RENDTO.DESC
RENDTO.VENCTO

DESCRIPCION
Devuelve la tasa interna de retorno donde se financian flujos de efectivo positivos y negativos a tasas diferentes.
Devuelve la tasa nominal de interés anual.
Devuelve el nimero de periodos de una inversion.
Devuelve el valor neto actual de una inversion en funcion de una serie de flujos periddicos de efectivo y una tasa
de descuento.

Devuelve el precio por un valor nominal de 100 $ de un valor bursatil con un primer periodo impar.
Devuelve el rendimiento de un valor bursatil con un primer periodo impar.
Devuelve el precio por un valor nominal de 100 $ de un valor bursatil con un dltimo periodo impar.

Devuelve el rendimiento de un valor bursétil con un Gltimo periodo impar.

Devuelve la cantidad de periodos necesarios para que una inversion alcance un valor especificado.

Devuelve el pago periddico de una anualidad.

Devuelve el pago de capital de una inversion durante un periodo determinado.

Devuelve el precio por un valor nominal de 100 $ de un valor bursatil que paga una tasa de interés periddico.
Devuelve el precio por un valor nominal de 100 $ de un valor bursatil con descuento.

Devuelve el precio por un valor nominal de 100 $ de un valor bursatil que paga interés a su vencimiento.
Devuelve el valor actual de una inversion.

Devuelve la tasa de interés por periodo de una anualidad.

Devuelve la cantidad recibida al vencimiento de un valor bursatil completamente invertido.

Devuelve una tasa de interés equivalente para el crecimiento de una inversion.
Devuelve la amortizacion por método directo de un activo en un periodo dado.
Devuelve la amortizacion por suma de digitos de los afios de un activo durante un periodo especificado.

Devuelve el rendimiento de un bono equivalente a una letra del Tesoro (de EE.UU.).

Devuelve el precio por un valor nominal de 100 $ de una letra del Tesoro (de EE.UU.).

Devuelve el rendimiento de una letra del Tesoro (de EE.UU.).

Devuelve la amortizacién de un activo durante un periodo especifico o parcial a través del método de calculo del
saldo en disminucidn.

Devuelve la tasa interna de retorno para un flujo de efectivo que no es necesariamente periddico.

Devuelve el valor neto actual para un flujo de efectivo que no es necesariamente periddico.

Devuelve el rendimiento de un valor bursatil que paga intereses periddicos.

Devuelve el rendimiento anual de un valor bursatil con descuento; por ejemplo, una letra del Tesoro (de EE.UU.)
Devuelve el rendimiento anual de un valor bursatil que paga intereses al vencimiento.

Fuente: Descripcién oficial de Microsoft Office

Funciones Estadisticas

Las funciones estadisticas se utilizan para el andlisis de los datos almacenados en una hoja de calculo; por
ejemplo obtenemos el promedio de notas, calculo de prondstico y la frecuencia ideales.

PROMEDIO.SI(rango; criterios; [rango_promedio])
Devuelve el promedio (promedio aritmética) de todas las celdas de un rango que cumplen unos criterios
determinados.

PROMEDIO.51

Rango |C17:C20
Criterio | B16

Rango_promedio |B17:B20

Busca el promedio (media aritmética) de las celdas que cumplen un determinado criterio o condicidn.

Rango es elrango de celdas que desea evaluar.

Resultado de la farmula = 1420

Ayuda sobre esta funcion

Argumentos de funcion

’
é Tres argumentos indispensables para operar
aplicando una condicién.

ER=| = [ Trimestre 17" Trimestre 27" Trimes...
ER:| = " Trimestre 17
FR:| = {1500;1200;1460;1100} El resultado:
o— :
= 1430

Informacion numérica

Obtiene el resultado a partir de la aplicacién de
una condicion SI.
Puede escribir también en la barra de funciones.

S =PROMEDIO.SI(C17:C20,816,B817:820)

Cancelar
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PROMEDIO.SI(rango; criterios; [rango_promedio])

Rango Obligatorio. Una o mas celdas cuyo promedio se desea obtener que incluyan nimeros, o nombres, matrices o
referencias que contengan numeros.

Criterio Obligatorio. Criterio en forma de numero, expresion, referencia de celda o texto que determina las celdas
cuyo promedio se va a obtener. Por ejemplo, los criterios pueden expresarse como 32, "32", ">32", "manzanas" o B4.

Rango_promedio Opcional. Conjunto real de celdas cuyo promedio se va a calcular. Si se omite, se utiliza un rango.

- Si una celda de rango_promedio es una celda vacia, PROMEDIO.SI la omite

SUMAR:.SI (funcién SUMAR.SI)

Se utiliza para sumar los valores en un rango que cumple los criterios especificados. Por ejemplo, supongamos
gue, en una columna que contiene numeros, desea sumar solo los valores que son mayores que 5.

IMPORTANTE Cualquier criterio de texto o cualquier criterio que incluya los simbolos l6gicos o matematicos debe estar entre
comillas dobles ("). Si el criterio es numérico, las comillas dobles no son necesarias.

2 - |

Argumentos de funcién

SUMARSI — Tresargumentos indispensables para operar
Rango |D34:D45 F& = {"RRHH" Gerencia”; Economia”; Ger... ap”cando un criterio.
Criterio | “RRHH" F®| = "RRHH"
Rango_suma | E34:E45| FRs| = {900;1500;1450;1600;1450;1700;1650...

@ Elresultado:

= e Informacién numérica

Suma las celdas que cumplen determinado criterio o condicion.

Rango es el rango de celdas que desea evaluar. Obtiene el resultado a partir de la aplicacién de

un criterio.
Puede escribir también en la barra de funciones.
Resultado de la farmula = 5300
fe | =SUMAR.SI(D34:D45,"RRHH" E34:E45)

Ayuda sobre esta funcidn Cancelar

SUMAR.SI(rango, criterio, [rango_sumal])

Rango Obligatorio. Es el rango de celdas que desea evaluar segun los criterios especificados. Las celdas de cada
rango deben ser numeros, o bien nombres, matrices o referencias que contengan ndmeros. Los valores en blanco y
los de texto no se tienen en cuenta.

Criterio Obligatorio. Es el criterio en forma de nimero, expresion o texto, que determina las celdas que va a sumar.
Por ejemplo, los criterios pueden expresarse como 32, ">32", B5, 32, "32", "manzanas" u HOY().

Rango_suma Opcional. Son las celdas reales para agregar, si es que desea agregar celdas a las ya especificadas en el
argumento rango. Si omite el argumento rango_suma, Excel agrega las celdas especificadas en el argumento rango
(las mismas celdas a las aue aplica el criterio).

Funciones estadisticas

N FUNCION DESCRIPCION ‘
1 DESVPROM Devuelve el promedio de las desviaciones absolutas de la media de los puntos de datos.

2 PROMEDIO Devuelve el promedio de sus argumentos.

3 PROMEDIOA Devuelve el promedio de sus argumentos, incluidos nimeros, texto y valores légicos.

4 PROMEDIO.SI Devuelve el promedio (media aritmética) de todas las celdas de un rango que cumplen unos criterios

PROMEDIO.SI.CONJUNT

determinados.
Devuelve el promedio (media aritmética) de todas las celdas que cumplen mdltiples criterios.

> (0]

6 DISTR.BETA Devuelve la funcién de distribucién beta acumulativa.

7 INV.BETA Devuelve la funcion inversa de la funcién de distribucion acumulativa de una distribucion beta especificada.
8 DISTR.BINOM.N Devuelve la probabilidad de una variable aleatoria discreta siguiendo una distribucién binomial.

9 DISTR.BINOM.SERIE Devuelve la probabilidad de un resultado de prueba siguiendo una distribucién binomial.

10 INV.BINOM Devuelve el menor valor cuya distribucién binomial acumulativa es menor o igual a un valor de criterio.

11 DISTR.CHICUAD Devuelve la funcion de densidad de probabilidad beta acumulativa.

12 DISTR.CHICUAD.CD Devuelve la probabilidad de una cola de distribucién chi cuadrado.

13 INV.CHICUAD Devuelve la funcién de densidad de probabilidad beta acumulativa.
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FUNCION

INV.CHICUAD.CD
PRUEBA.CHICUAD
INTERVALO.CONFIANZA.
NORM
INTERVALO.CONFIANZA.
T

COEF.DE.CORREL
CONTAR

CONTARA
CONTAR.BLANCO
CONTAR.SI
CONTAR.SI.CONJUNTO
COVARIANZA.P

COVARIANZA.M

DESVIA2
DISTR.EXP.N
DISTR.F.RT
DISTR.F.CD

INV.F

INV.F.CD
PRUEBA.F.N

FISHER
PRUEBA.FISHER.INV
PRONOSTICO
FRECUENCIA
GAMMA
INV.GAMMA
INV.LOGNORM
GAMMA.LN
GAMMA.LN.EXACTO
GAUSS
MEDIA.GEOM
CRECIMIENTO
MEDIA.ARMO
DISTR.HIPERGEOM.N
INTERSECCION.EJE
CURTOSIS
K.ESIMO.MAYOR
ESTIMACION.LINEAL
ESTIMACION.LOGARITMI
CA

DISTR.LOGNORM
INV.LOGNORM
MAX

MAXA

MEDIANA

MIN

MINA
MODA.VARIOS

MODA.UNO
NEGBINOM.DIST
DISTR.NORM.N
INV.NORM
DISTR.NORM.ESTAND.N
INV.NORM.ESTAND
PEARSON
PERCENTIL.EXC

PERCENTIL.INC
RANGO.PERCENTIL.EXC

RANGO.PERCENTIL.INC
PERMUTACIONES
PERMUTACIONES.A

FI
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DESCRIPCION ‘

Devuelve la funcion inversa de probabilidad de una cola de distribucidn chi cuadrado.
Devuelve la prueba de independencia.
Devuelve el intervalo de confianza de la media de una poblacién.

Devuelve el intervalo de confianza para la media de una poblacidn, usando una distribucién t de Student.

Devuelve el coeficiente de correlacién entre dos conjuntos de datos.
Cuenta cuantos nimeros hay en la lista de argumentos.

Cuenta cuantos valores hay en la lista de argumentos.

Cuenta el nimero de celdas en blanco de un rango.

Cuenta el niumero de celdas, dentro del rango, que cumplen el criterio especificado.
Cuenta el nimero de celdas, dentro del rango, que cumplen varios criterios.
Devuelve la covarianza, que es el promedio de los productos de las desviaciones para cada pareja de puntos
de datos.

Devuelve la covarianza de ejemplo, que es el promedio de las desviaciones de los productos para cada pareja
de puntos de datos en dos conjuntos de datos.

Devuelve la suma de los cuadrados de las desviaciones.

Devuelve la distribucién exponencial.

Devuelve la distribucién de probabilidad F.

Devuelve la distribucién de probabilidad F.

Devuelve la funcion inversa de la distribucion de probabilidad F.

Devuelve la funcion inversa de la distribucion de probabilidad F.

Devuelve el resultado de una prueba F.

Devuelve la transformacion Fisher.

Devuelve la funcién inversa de la transformacion Fisher.

Devuelve un valor en una tendencia lineal.

Devuelve una distribucién de frecuencia como una matriz vertical.

Devuelve el valor de la funcién gamma.

Devuelve la distribucion gamma.

Devuelve la funcion inversa de la distribucion gamma acumulativa.
Devuelve el logaritmo natural de la funciéon gamma, (x).

Devuelve el logaritmo natural de la funcion gamma, G(x).

Devuelve un 0,5 menos que la distribucién acumulativa normal estandar.
Devuelve la media geométrica.

Devuelve valores en una tendencia exponencial.

Devuelve la media armdnica.

Devuelve la distribuciéon hipergeométrica.

Devuelve la interseccidon de la linea de regresion lineal.

Devuelve la curtosis de un conjunto de datos.

Devuelve el k-ésimo mayor valor de un conjunto de datos.

Devuelve los pardmetros de una tendencia lineal.

Devuelve los pardmetros de una tendencia exponencial.

Devuelve la distribucién logaritmico-normal acumulativa.

Devuelve la funcion inversa de la distribucion logaritmico-normal acumulativa.

Devuelve el mayor valor de una lista de argumentos

Devuelve el valor maximo de una lista de argumentos, incluidos nimeros, texto y valores l6gicos
Devuelve la mediana de los nimeros dados.

Devuelve el valor minimo de una lista de argumentos.

Devuelve el valor minimo de una lista de argumentos, incluidos nimeros, texto y valores ldgicos.
Devuelve una matriz vertical de los valores que se repiten con mas frecuencia en una matriz o rango de
datos.

Devuelve el valor mas comun de un conjunto de datos.

Devuelve la distribucién binomial negativa.

Devuelve la distribucién normal acumulativa.

Devuelve la funcion inversa de la distribucién normal acumulativa.

Devuelve la distribucién normal estandar acumulativa.

Devuelve la funcion inversa de la distribucion normal estandar acumulativa.

Devuelve el coeficiente de momento de correlacion de producto Pearson.

Devuelve el k-ésimo percentil de los valores en un rango, donde k esta en el rango de 0 a 1, ambos no
incluidos..

Devuelve el k-ésimo percentil de los valores de un rango.

Devuelve el rango de un valor en un conjunto de datos como un porcentaje (0 a 1, exclusivo) del conjunto de
datos.

Devuelve el rango porcentual de un valor de un conjunto de datos.

Devuelve el numero de permutaciones de un nimero determinado de objetos.

Devuelve la cantidad de permutaciones de una cantidad determinada de objetos (con repeticiones) que
pueden seleccionarse del total de objetos.

Devuelve el valor de la funcion de densidad para una distribucién normal estandar.
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74
75
76
77
78
79
80
81

82

83
84
85
86
87
88
89
90
91
92
93
94
95
96
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98
99
100
101
102
103
104

FUNCION

POISSON.DIST
PROBABILIDAD
CUARTIL.EXC
CUARTIL.INC
JERARQUIA.MEDIA
JERARQUIA.EQV
COEFICIENTE.R2

COEFICIENTE.ASIMETRIA
COEFICIENTE.ASIMETRIA.

p
PENDIENTE
K.ESIMO.MENOR
NORMALIZACION
DESVEST.P
DESVEST.M
DESVESTA
DESVESTPA
ERROR.TIPICO.XY
DISTR.T.N
DISTR.T.2C
DISTR.T.CD

INV.T

INV.T.2C
PRUEBA.T
TENDENCIA
MEDIA.ACOTADA
VAR.P

VAR.S

VARA

VARPA
DIST.WEIBULL
PRUEBA.Z

DESCRIPCION

Devuelve la distribucién de Poisson.

Devuelve la probabilidad de que los valores de un rango se encuentren entre dos limites.
Devuelve el cuartil del conjunto de datos, basado en los valores percentiles de 0 a 1, exclusivo.
Devuelve el cuartil de un conjunto de datos.

Devuelve la jerarquia de un nimero en una lista de nimeros.

Devuelve la jerarquia de un nimero en una lista de nimeros.

Devuelve el cuadrado del coeficiente de momento de correlacién de producto Pearson.

Devuelve la asimetria de una distribucion.

Devuelve la asimetria de una distribucién basado en una poblacién: una caracterizacion del grado de
asimetria de una distribucién alrededor de su media.

Devuelve la pendiente de la linea de regresion lineal.

Devuelve el k-ésimo menor valor de un conjunto de datos.

Devuelve un valor normalizado.

Calcula la desviacion estandar en funcién de toda la poblacion.

Calcula la desviacion estandar a partir de una muestra.

Calcula la desviacion estandar a partir de una muestra, incluidos nimeros, texto y valores légicos.
Calcula la desviacion estandar en funcién de toda la poblacién, incluidos niumeros, texto y valores légicos.
Devuelve el error estandar del valor de "y" previsto para cada "x" de la regresion.

Devuelve los puntos porcentuales (probabilidad) de la distribucién t de Student.

Devuelve los puntos porcentuales (probabilidad) de la distribucién t de Student.

Devuelve la distribucién de t de Student.

Devuelve el valor t de la distribucion t de Student en funcién de la probabilidad y los grados de libertad.
Devuelve la funcién inversa de la distribucion de t de Student.

Devuelve la probabilidad asociada a una prueba t de Student.

Devuelve valores en una tendencia lineal.

Devuelve la media del interior de un conjunto de datos.

Calcula la varianza en funcién de toda la poblacién.

Calcula la varianza de una muestra.

Calcula la varianza a partir de una muestra, incluidos nimeros, texto y valores légicos.

Calcula la varianza en funcidn de toda la poblacidn, incluidos nimeros, texto y valores légicos.
Devuelve la distribucién de Weibull.

Devuelve el valor de una probabilidad de una cola de una prueba z.

Fuente: Descripcién oficial de Microsoft Office

Analisis de datos estadisticos

Permite realizar analisis de estadisticos simples sin la necesidad de programar cada una de ellas por
separado; esta es una funcidon que resulta muy atil a quienes en la labor de entregar informacion de
investigacion (economistas, estadisticos y/o administradores), deben desarrollar multiples actividades.

Bz

En muchos casos, se requieren modificar la
informacion entre texto a varias columnas con
la finalidad de armonizar la informacion antes
de analizar aplicando estadisticos.

Texto en

columnas =& Validacién de datos ~

Herramientas de datos

[E” Relleno rapido
E*E Quitar duplicados

Permite agrupar multiples archivos y/o libros
con informacion similar, de manera que se
pueda operar directamente en una sola hoja.

[ B-= Consalidar ].— i Andlisis de datos

=
LE LE HES

E'?Ana'lisis de hipotesis - ‘5 Solver
. Agrupar Desagrupar Subtotal
Relaciones - -
Esquema ra Andlisis

Eunciones para analisis

Analisis de datos

» I

Clic en Andlisis de datos para
ejecutar la herramienta.

Analisis de varianza de un factor

Analisis de varianza de dos factores con varias muestras por grupo
Andlisis de varianza de dos factores con una sola muestra por grupa
Coeficiente de correlacion
Covarianza

Suavizacién exponencial
Prueba F para varianzas de dos muestras
Analisis de Fourier
Histograma

Cancelar

Ayuda

Aprendiendo Excel 2013
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Proyecto 3: Aplicar estructura de funciones

- Aplique formato de celdas
- Resolver los siguientes casos

cuadro de ventas empresa compu.com

1 Calcule el total como el producto entre la cantidad y el precio
2 Calcule IGV sabiendo que es el 18% del precio

B C D E F G
1 N° PRODUCTO PROVEEDOR | CANTIDAD | PRECIO/UND | TOTAL | IGV
2 1| Computadora A 10 31.25
3 2 | Teclado D 60 162.50
4 3 | Mouse B 45 500.00
5 4|CD C 50 62.50
6 5 | Disco Duro A 60 150.00
7 6 | Memoria RAM A 90 125.00
8 7 | Impresora E 80 62.50
9 8 | Toner C 30 125.00
10 9 | Tinta de Impresora C 60 187.50
11 10 | Cable USB B 90 200.00
12 11 | Protector de pantalla D 90 43.75
13 12 | Estuche de Laptop C 60 300.00
14 13 | Tarjeta de video A 30 350.00
15 14 | Memoria USB 4GB B 10 287.50
16 15 | Bateria de Laptop A 50 312.50
17 16 | Disco Duro Externo B 60 300.00

|  |ToTAL GENERAL

Operaciones adicionales
1 Calcule cuantos productos se han vendido por encima de 50

Calcule el promedio de Ventas
Calcule el promedio de Ventas del proveedor A

a b~ wnN

Calcule la cantidad vendida y que estas hayan sido por encima de 50

Utilice las funciones CONTAR.SI, SUMAR.SI, PROMEDIO, PROMEDIO.SI, Sl anidado

Para insertar las funciones utilice las barras de herramientas que se ubica en:
Pestafia FORMULAS
2 Autosuma - Légicas - E Busqueda y referencia -
Recientes* Texto - @ Matematicas y trigonométricas -
;:;l:t;r: E Financieras = E Fecha y hora~ E Mas funciones -

Biblioteca de funciones

Aprendiendo Excel 2013 Rubén Chambilla

Calcule el monto total si hay un descuento del 15% del proveedor Ay 13% del C




Presentacion de la Informaciodn

en

configure .
cree una /_ esquemas Imprima
) cree sus .
hoja de \ i su hoja de

4 cree sus ,
calculo reportes calculo
dindmicos

Tablas dindmicas

Se utiliza para obtener informes resumidos a partir de los datos de una hoja de calculo, nos permite comparar
grandes cantidades de datos e intercambiar facilmente entre columnas y filas dentro de la misma tabla y
realizar filtros que resulten reportes.

INICIO IMNSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR

o BIE o leg & ap gy W

Tabla Tablas | Tabla Imdgenes Imagenes Aplicaciones Graficos . Grafico Power  Linea
dindmica dindmicas enlinea @+ para Office~ recomendados . RS dindmico~  View
\ Tabjas llustraciones Aplicaciones Graficos ra Informes
Clic en la opcidon Tabla dinamica para ejecutar el Para crear el informe (tablas dinamicas)
procedo de Insertar tabla dindmica; previa selecciéon debemos seguir los siguientes pasos:
de informacidon o posiciona el cursor en cualquier = 1: Seleccionar el origen de datos y creacién
celda parte de la tabla a analizar. E de la zona destino.
= 2: Configurar las opciones generales
inami » IEH Z : : . !
: Crear tabla dinamica 1 " filtros, variables que serdn parte del
Seleccione los datos que desea analizar g analisis.
i = a s o
@© seleccione una tabla o rango _ 3: Elegir los elementos de célculo filas y
Tabla o rango: | Tdinamica02!SBS4:5G5112 %
o colores alternos.
O Utilice una fuente de datos externa
Nombre de conexion: \

Elija dénde desea colocar el informe de tabla dinamica Inserta una tabla dinamica utilizando estructuras de
(® Nueva hoja de cilculo tablas predisefiados, puede ayudar al momento
© Hoja de calculo gxistente generar rapidamente una tabla dindmica.

® ubicacion: 23
Elige si{quieres analizar varias tablas | Tablas dinamicas recomendadas 7 ==
] A¢ jregar estos datos al Modelo de datos Suma de VENTA S por TRL.. A Suma de VENTA § por TRIMESTRE y ZONA
& - - Suma de VENTA $ Etiquetas de columna ~
FEETT it - o =
4 : aas s 1 4408064 32
C— a2 542464
3 36270.08 18
X3 2 : : H ‘£ Suma de VENTA § por TRI... 4 361472 35
x opcion nueya hoja quiere decir que se creara o Towlgenera TR T
una nueva hoja de calculo T 14815 04
, . . . . , H 190735 36
Hola de célculo existente, significa que utilizarés ; e
una hoja creada, debes indicar donde se creara e P,
el espacio para analizar la informacién. Cusata de RUC porTRIVE:

Coneta do RUC  Eniquetas de columns -
Etiquetas de fils - Exte
'

.
2 "
) 7
¢ §. i)
Total generat » 2z

Cuenta de RUC por TRIME...

Etiquetas de fila ~ Cuenta de RUC V'
Tabla dinamica en blanco | Cambiar datos de origen... Aceptar Cancelar

25
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Analizando informacién (esta informacidn es solo para efectos de demostrar el uso de tablas dinamicas).

Los titulos de la informacidn

se

convertiran en variables de analisis.

Se ha seleccionado la fuente de informacion a
analizar.

B EXPORTACIONES PERUANAS - 2013

3

EMPRESA

TRIMESTRE VENTA § PAIS DESTINO

k| ZE80 001 Sl=manis

3
4 | 144531540 MINERA BARRICK MISQUICHILCA SA
5 | |_47337502|COMPANLA MINERA ANTAMINA 5.4
6 I 33282679 MINERA YANACOCHA S.RL.

f
Tl

10127332 | UNNERSAL METAL TRADING S.AC.

reporte.
J
Variables, arrastre hasta el cuadrante |
| de areas de campos a analizar. |
A B C D B
; U Campos de tablaldindmica v
£ Suma de VENTA § |Ftiquetas de columna -] Seleccionar campos para agrefgar al informe:
LY Etiquetas de fila hd Este Norte QOeste Sur
51 4408064 3252438 67571.2 304384 174615.04 [] RUC
6 |2 542464 58240 4717056 310784 19073536 [] EMPRESA
7|3 36270.08 185856 19046.4 6041.6 79943.68 ZONA
g |4 36147.2 353024 32588.8 60736 164774.4
TRIMESTRE
9 [Total general 170744.32_144652.8 166376.96 128294.4 _ 610068.48 Iil
10 VENTA §
1 Suma de VENTA § ["] PAIS DESTING
E 50000 MAS TABLAS... hd
14 60000 ZOMA - Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
15 g E 5t
16 40000 —p—ore Y FILTROS Il COLUMNAS
17
18 ——oese
19 ST
20 o = FlLAS 3 VALORES
1 2 3 4
n [ TRIMESTRE = | Lsumade VENTAS  ~ |
22 TRIMESTRE ¥
23

1. Clic en Tabla dinamica

Tabla Tablas
dindmica dindmicas
Tablas

2. Clic en aceptar para crear una nueva
hoja con la informacién.

3. Las barras de herramientas de tablas
te ayudaran a complementar el

En tanto tus reportes muestren la informacién que requieras observar, debes incorporar
campos en cualquiera de las tres opciones (tomando nota que cada variable se mostrara
en determinado espacio de la tabla resultado), también puedes utilizar filtros.

Inserte grafico dindmico de la misma informacion de la tabla.

HERRAMIENTAS DEL GRAFICO DINAMICO

ANALIZAR DISENO FORMATO

@ Insertar Segmentacidn de datos

& B

=3 Insertar escala de tiempo

s

Actualizar Cambiar origen Acciones

Conexiones de filtro - de datos -

Filtrar Datos

Si los datos no han sido incluidos en la
autoseleccion, puedes utilizar este
icono para agregar o realizar nueva
seleccion.

Cambiar origen de datos...

Aprendiendo Excel 2013

[7 Campos, elementos y conjuntos
fy Herramientas OLAP

Relaciones

| & E

l 3 ' Grifico [Tablas dindmicas Mostrar
dinamico | recomendadas M
Calculos Erramientas

Las siguientes opciones nos permitiran
borra, rehacer y/o mover la tabla creada.

. Borrar Seleccionar Mover tabla

-

v dindmica
Acciones

Rubén Chambilla



Esquemas

Se utiliza para agrupar y resumir informacién, puede crear un esquema de hasta ocho niveles, uno para cada
grupo, cada nivel interno, representado por un nimero superior de simbolos de esquema muestra datos de
detalle del nivel externo anterior, representado por un nimero inferior de simbolos de esquema.

IMSERTAR

IMICIO
ge B BE =

Texto en Relleno  CQuitar
colurnnas répido duplicados de datos~

Ee

Herramientas de datos

DISERNC DE PAGINA

Yalidacion Consolidar Analisis de Relaciones
hipdtesis -

FORMULAS  DATOS = REVISAR
% =5 @
GE g e e

Agrupar Desagrupar|Subtotal

Esquema

Para crear esquemas debe tomar nota de lo siguiente:

@ Asegurese de que cada columna de los datos a los que
desea aplicar un esquema tenga un rétulo (titulo de la
columna) en la primera fila, que contenga datos
similares en cada columna y el rango no tenga filas ni

columnas vacias.

B Seleccione una celda del rango (tabla al que aplicaras

esquemas).

B Ordena los datos de la columna al que desea agrupar,

seleccione dicha columna y use
A A
8l
Zl Ordenar
A

(Pestafia Datos -- cinta ordenar y filtrar).

permitirdn calcular resultados
configuracidn de esta ventana

subtotales  ? HEM |

Para cada cambio en:

PAIS DESTINO v
Usar funcion: ‘
Suma v
Agregar subtotal a: ‘

[CJzona
|L_] PAIS DESTINO
[]ruc

[_] EMPRESA
|[_] TRIMESTRE
v

(] Reemplazar subtotales actuales
[T] salto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

Quitartodos | | Aceptar

Cancelar

Representa los niveles de esquema
asignados. Para mostrar filas para un
nivel, haga clic en los simbolos de
esquema 111213] adecuados.

&
A C D

il EXPORTACIONES PERUANAS - 2013

[N

Clic para obtener los esquemas que te
segun la

VISTA

Los datos se han calculado utilizando

nuestros reportes.
=SUBTOTALES(9,G4:G8) — para el caso de Alemania.

E F

la funcidon
SUBTOTALES, lo que significa que podemos personalizar

G

<Ml PAIS DESTINO RUC EMPRESA TRIMESTRE VENTA §
4 | |Alemania 14451940 |MINERA BARRICK MISQUICHILCA SA 1 7620.00
5 | |Alemania 19721558 | TECNOLOGICA DE ALIMENTOS S.A 3 3430.40
6 | |Alemania 27134823|COMPAIA DE MINAS BUENAVENTURA 5 A A 2 3481.60
7 | |Alemania 14624408 IMBAREX &.A. 2 4019.20
8 | |Alemania 75846566 | PROVEEDORA DE PRODUCTOS MARINGS SOCIEDAD 3 A160.60
[=] 9 | |Total Alemania 24780.80@
10 | |Argentina 18280250 [MINERA IRL § A 324352
11| |Argentina 25263595| CAFETALERA AMAZONICA SAC. 435200
[=] 12 | | Total Argentina 7595 52
13| |Bélgica 22519307 |PESQUE ) 3200.00
=] 14| [Total Bélgica En el caso de que sus totales para cada grupo 2200.00
15| |Brasil 16793066|ECO- A fueron calculados utilizando otras funciones, 3456.00
iﬂi Total Brasil puede crear esquemas desde esta opcidn 3456.00
Representa un grupo y en cada " (_[ZS % u Utilice esta
L LE -

Caso se

ha

Aprendiendo Excel 2013

calculado
automaticamente los totales.
Para expandir o contraer datos
en el esquema, haga clic en los
simbolos de esquema [* y =],

Agrupar Desaa\;{ar Subtotal

!

@8 Agrupar...

Autoesquema

Rubén Chambilla

opcidn para

desagrupar o
eliminar
esquemas



Imagenes y graficos

Cuando creamos graficos en Excel, intentamos representar nuestra informacién en un grafico que puede se
ser mejor comprendido, fundamentalmente se crean para datos de hojas de calculo con mayor complejidad
de explicacién por ejemplo evolucién de ventas, comparaciones entre periodos de afos, patrones vy

tendencias.

Es posible

insertar imagenes en una hoja de cdlculo, para
complementar informacién de una tabla, sin embargo estos datos
provienen de diferentes fuentes, como en todos los aplicativos de office
(Imagenes PC e Internet, formas, SmartArt, capturas de pantalla.

ARCHIVO piiiisly IMSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS

C |‘ > -
J 7 - LEE!; =

L]
Tabla Tablas  Tabla |lmagenes Imagenes
dindmica dindmicas en linea @+ 7

Tablas llustraciones

Para crear graficos debemos preparar nuestra
informacion con las siguientes condiciones:

Organizar todos los datos que deseas

trazar. Es decir, depurar los datos en

REVISAR VISTA D

> 1%

Aplicaciones Graficos
para Office~  frecomendados

Aplicaciones

- = -
Y Rl [T
L R

Graficos

dinamico -

Il

Grafico

F}

Luego de seleccionar todas las celdas a graficar, Para
obtener multiples opciones de grafico, puedes encontrar
haciendo clic en ™= , luego elige la pestafia todos los

graficos para buscar uno diferente

,

< columnas vy filas de manera que Excel Cambiar Hpo 0e giAfico P LE
= e . .y réficos recomendados | Todos 105 graficos
z pueda “disefiar” la informacién y crear s dades ] Todos los o
S los graficos que representara a la tabla. D (00| @B
z @ Seleccionar el rango completo para lid Columna

. . N ., e | Linea Gréfico circular con subgréfico circular
= indicar a Excel que dibujara el grafico. e
> . hol O Circular EVOLUCIGN DE VENTAS
S Explore los tipos de graficos en Excel de B & ~

. s M A

manera que puedas elegir el grafico ‘

adecuado para representar  tu

informacion.

Las opciones por categorias se U@y Cusdro combinado
encuentran en el menu Insertar cinta
graficos.
_ Aceptar | Cancelar

\ y.

Region Ene Feb Mar Abr May Jun Desde esta opcién puedes modifique la
Este 1261.40 1713.60 2992.00 632.40 2220.20 778.60 visualizacidon de los elementos del
Oeste 652 80 629.00 486.20 262820 1424 60 1241.00 gréfico.

Norte 1519.80 1594.60 1458.60 1968.60 612.00 1247.80 LEMENT0S DE GRAECD
Sur 955 40 1737.40 1394 .00 421 60 2550.00 68000
Titulo del gréfico

EVOLUCION DE VENTAS

Abr
%
May
Otrogge,
31%
Feb
18% c
13%

Desde esta opcion modifique los valores y nombres

representados en series y categorias del grafico.

VALORES NOMBRES

Aprendiendo Excel 2013
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Etiquetas de datos
D Leyenda

Y b—\
Y Desde esta opcién modifique estilos y

C 3 colores
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Configurar pagina

La presentacion de la informacion calculada en Excel debe configurarse la hoja de papel, utilizando las
herramientas de disefio de pagina para podemos modificar la orientaciéon del papel, el ancho de los
margenes, el orden de las celdas que seran impresas y adicionar o quitar titulos, fondos, lineas de division,
encabezado de hoja de calculo.

Cuando el formato de celdas tiene concordancia entre los temas seleccionadas
para modificar su apariencia, entonces puedes cambiar el tema de
I presentacion, los colores y la fuente utilizada en toda la hoja de calculo.

ARCHIVO M {eile INSERTAR DISENOC DE PAGINA FORMULAS DATOS

pES= F Py 5 [ - W

Ternas Margenes Orientacién Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir
- [O]Efectos~ - - - impresidénT v titulos
Temas Configurar pagina
Todas las opciones que se muestran en iconos puede ser T
modificada en su conjunto desde la ventana configurar N
pagina, sin embargo, cada opcidn contiene una serie de Fondo
sugerencias para aplicar a la hoja de calculo. @ Se trata de insertar una imagen en
Configurar pagina » I todas las paginas.
[Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina | Hoja
Orientacién Los titulos de una hoja de célculo:
& el - ponsontl Utilizaremos ~ cuando  nuestra
Ajuste de escala informaciéon en tablas supere el
® justaral: | 100 |31 % del tamafio normal numero de filas en una pagina y que
Dajustara: [1 3] paginasdeanchopor [1 [+ deatto la siguiente requiera informacién del
Tamafio del papel: Carta v encabezado'
Calidad de impresion: 600 ppp v

Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina Hoja

Primer numero de pagina: | Automatico
L

s P
[mprimir titulos ]
Repetir filas en extremo superior: | §3:53|
Imprimir... Vista preliminar Opciones... Repetir columnas a la izquierda:
Aceptar | | Cancelar
Lol LRI L. e _ - L - L - .

En muchos casos las lineas de divisiéon son importantes a la hora de imprimir,
si activamos “imprimir”, quiere decir que las lineas que dividen las celdas se

. . imprimiran. Lo mismo sucede con encabezados (A,B,C,D, ...).
DISEMO DE PAGIMA

ﬁﬁknchn: Automdt. = | Lingas divisidn Encabezados I_-l |:| L. ‘I:I
ED Alto:  |Adtomat, - Ver | Ver ] O L\ ] .
" o o Traer  Enwiar Panel de Alinear Agrupar  Girar
E Escala: m00% [mprirmir Imprimir | delante = atrds = seleccién =
Ajustar arda de impresion Opciones de la hoja P Jrganizar
Cualquier informacion calculada y/o creada Estas opciones permiten organizar
en una hoja Excel, estd sujeto a ajustes en entre objetos y/o imagenes insertados
ancho, alto y/o a escala lo que significa que a una hoja de calculo.

podemos modificar el porcentaje hasta
ajustar la informacién en una sola pégina.
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Vistas e Impresion

Antes de imprimir se necesita configurar la pagina o paginas de tu hoja de cdlculo para que cuando se imprima
muestre tal y como se ha disefiado la informacién (formato de celdas, iméagenes y/o graficos).

Modificando vistas
Permite crear (asignando un nombre), espacios de celdas con la finalidad de mostrar

al momento de la impresion y evidentemente imprimir solo el area involucrada.

ARCHIVO paigiiele] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR

|:| D l | Regla | Barra de férmulas Q [EI)II @ % E

Maormal Ver salt. | Disefio Vistas Lineas de cuadricula ¢ Tiulas Zoom 100% Ampliar  Mueva Organizar
? Pag. |depagina personalizadas seleccion  wentana  todo
Wistas df libro Mostrar Zoom

Visualiza todas las celdas en edicién, mostrando la informacién de encabezados y pie de pagina,
ideal para editar completamente su hoja de célculo.

Visualiza todas las celdas agregando lineas (azules) que dividen entre pdginas, es una pre visualizacion
de como quedaria la impresidn en pagina.

|| Visualiza todas las celdas sin ninguna excepcidn ni excepcidn entre columnas v filas. I

M -+ 100%

El siguiente grafico muestra el disefio de pagina, el que nos muestra pdginas como si estuviéramos editando
en Word, sin embargo, podemos notar que las areas de celdas no involucradas permanecen en gris.

Puede utilizar estas herramientas para agregar HERRAMIENTAS PARA ENCABETADO ¥ PIE DE PAGINA
informacién. DISEFIO
) B 2 @ m g
0 B w O « d
Encabezado Pie de Miamero  Mdmero Fecha Hora Ruta deacceso Nombre Mombre Imagen Dar formato Iral Ir al pie
- pagina ~ de pagina de paginas actual actual delarchive dearchivo dehoja alaimagen  encabezado de pagina
Encabezado y pie de pagina Elementos del encabezado y pie de pagina Mavegacian
F ] 6 B I
. . . . Escriba informacion en el encabezado, |, " . . .
que contiene tres partes donde puede
incluso insertar una imagen.
. - .8
1
2
3| Region | Eac Feb Mar Abr May Jun
4 Este 1261.40 171360 2332.00 632.40) 222020 TTE.60
el 5 Deste EEZ.E0) E29.00) AE.20) 2EEE.20) 142460 Azd1.00]
L3 Marte 1513.80 153460 1458.60 1365.60 £12.00 1247.50
T Sur 45540 ATET.40) 139400 dz1.60] ZE550.00] &0 0]
£
F EVOLUCION DE VENTAS
B A
i Pagina sin informacién en las celdas,
EE en tanto se escriba alguna
5 informacién se activard de inmediato.

o

a

.—| Escriba informacién en pie de pagina ‘

Si amerita organizar el documento con informacién adicional (caratula, resumen del contenido, referencias),
utilice la barra interactiva Herramientas para encabezado y pie de pagina -- cinta Opciones, para clasificar
entre paginas y conservar un aspecto profesional.

Primera pagina diferente +| Ajustar |a escala con el documento . . .,
Active y complete la informacion,

conservando la numeracion de

Paginas pares e impares diferentes [+ Alinear con margenes de pagina o
L paginay la escala.

Opciones
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Macros

Crear una macro consiste elaborar un pequefio programa para ejecutar de manera automatica un conjunto
de comandos y funciones. Si encuentras una operacidn que se realizard de forma recurrente, una macro
puede ser una alternativa. Una macro almacena un conjunto de secuencias en un médulo escrito en lenguaje

de programacion MS Visual Basic y puede ser ejecutado utilizando un botdn (creado en Excel), por método
abreviado o por un menu de macros.

1. Elarchivo Excel debe ser guardada como un archivo de Excel que acepta procedimientos de macros.

Menu Archivo = Guardar como, elije carpeta y finalmente cambie el tipo de archivo.

©

Informacion
Nuevo
Abrir
Guardar

Guardar como

Imprirmir

Compartir

Exportar

Cerrar

Guar
coma .

& Sk

El:l Equ

Organizar + Mueva carpeta

B Escriterio ]

5| Sitios recientes

Mombre

- Bibliotecas
= ., v £

<« material » MNueva carpeta

B Macros_ClaseDd_Excel05

Guardar como

v Buscar en Nueva carpeta P

&

Escriba el nombre de archivo

en adelante

serd

contenedor de macro.

>

+

Mombre de archivo: | Qe GENS FEEN NS

Y]

Tipo: | Libro de Excel habilitado para macros

Autores:

e-16 Etiquetas:

Agrefar una ¢f

W

Modifique el tipo de archivo

[[] Guardar miniatura

= Ocultar carpetas

a Libro de Excel

para macros.
Herramientas  « Guard : :

habilitado

]

2. Para elaborar una pequeia aplicacién Macro utilizaremos las herramientas de la pestafia
DESARROLLADOR, que debe ser activada (si no se muestra actualmente).
Menu ARCHIVO — Opciones — Personalizar cinta de opciones active la cinta de opciones DESARROLLADOR.

Guardar

Guardar como

Esta opcidn permite modificar

la cinta de opciones de Excel.

General

_— Férmulas
Imprimir

Revisién
Compartir Guardar
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Comandos disponibles en: i

Comandos mas utilizados v

Idicma
Personalizar cinta ’pcinns
Barra de herramientas de acceso répido

Complementos

Centro de confianza

Abrir A
Aumentar tamano de fuente
Bordes L4
Calcular zhora

Centrar

Color de fuente L4
Color de relleno L4
Combinary centrar

Conexiones

Configurar pagina

Copiar

Copiar formato

Cortar

K urppr Rl & > | Ek

L2]

Contiene a los controles que seran

L utilizadas en los macros.

Perspnalizar la cinta de opciones: i

Pesthiias principales

sJarias principales
¥| Disefio de pagina
¥l Farmulas

¥| Datos

V] Revisar

| vista

=@ Desarrollador
Cédigo
Complementos
Controles
XML

[T

BHEHE g

=2}

>

Complementos ~

Aceptar

Cancelar

Opciones de la pestafia DESARROLLADOR, los iconos desarrollan tareas que ayudara a crear la macro

ARCHIVO pivileile

v] 'l_-IGral::larmacru:u

Visual Macros
Basic

IMNSERTAR

Cadigo

utilizamos alguno de los controles.

. Usar referencias relativas

! Seguridad de macros

DISENO DE PAGINA

&

FORMULAS

Complementos Complementos

COM
Complementos

DATOS

REVISAR VISTA

DESARROLLADOR

b/ . Propiedades

- (ﬂ‘urercadlga

Insertar Modo

- Disefic . Ejecutar cuadro de didlogo

Controles

| Cuando nuestra macro debe recibir informacidén externa (desde el techado o “ratdén”) entonces

Aprendiendo Excel 2013
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3. Preparando informacioén:
Caso: Se trata de crear macro que permita consultar una base de datos (mds de 1000 filas) que
contiene informacion sobre exportaciones del Pert (2010 — 2013), bajo la condicion pais ejecutando

desde un boton.

Seleccione todos los datos incluyendo los titulos (hoja base) y asigne el nombre
datos al rango: Ment FORMULAS — cinta nombres definidos (escriba el nombre)

—
A E ¢ cC =) Asignar nombre - 3
1 H Agrupacion Peso Neto Kg. WValor FOB USD.
2 1| 2010 us MNAFTA Estados Unidos 4,423,754,232.91| 6,087,041,070.76
3 2| 2010 CN ASIA China 10,852,5860,812.81| 5,436,188,839.04
4 3| 2010 CH OTROS Suiza 13,484,539.56| 3,845,278,191.88
3 4| 2010 CA MNAFTA Canada 731,250,871.49| 3,329,361,0859.24
A 512010 = ASIA Japon 1.487,0559.464.641 1,792,245,322,12
base | consultas ) 1 v

4. Prep

Fuente: http://www.siicex.gob.pe/promperustat

En el nuevo libro (consultas) cree una estructura de titulo con la
informacion que desee obtener de la base de datos.

arando libro resultados

Debemos incluir todos los campos que deseemos obtener como informacién a raiz de la consulta.

=

m——.base consultas )

i B [« D E F G J
1 IIL}UMEN DE EXPORTACIONES DEL PERU EN LOS ULTIMOS 3 ANOS (http://www.siicex.gob.pe)
3 Agrupacion Peso Neto Kg. Valor FOB USD.
4 | 2010 P ASIA Japon 1,487,059 464.64| 1,792,249 ,322.12 Consultar
5 2011 P ASIA Japon 1,584,691,399.73| 2,174,578,227.94
6 2012 P ASTA Japon 175,419,614.97 205,881,072.28 4
7 2013 P ASIA Japen 341,794,612.93| 353,047,390.67| | J

4 3

Crearemos utilizando las herramientas de Excel D. Ahora, debemos ir al Menu Datos,
ayudan a grabar la macro siguiendo una serie de utilizaremos un filtro avanzado.
pasos: \Y
A. Clic en la variable pais (celda 14 en este caso) Volver a aplicar
, . Filt
B. Meni PROGRAMADOR activamos Grabar "0 (¥, Avanzadas l
macro, durante este tiempo tienes que realizar Ordenar y Tiftrar
todos los pasos que permitan crear la macro. E. Ejecutard unaventana que es muy importante
\'] | B Detener grabacién para configurar los datos.
o Usar referencias relativas Filtro avanzado ? “
Visual Macros
Basic 1, Seguridad de macros Accion
COdlgo iltrar la lista sin moverla a otro lugar
. , . . ®) Copiar a otro lugar
Se ejecutard la siguiente ventana: -
Rango de lalista: | datos ]
Grabar macro ? Rango de criterios: | consultasiCriterios |£%
Nombre de la macro: Escriba el Copiar a: _de_extraccion |
consultar
) nombre ["] solo registros Gnicos
Tecla de método abreviado: i, R
CTRL+ \ Aceptar | Cancelar
Guardar macro en: " o,
Este libro v E.1. Rango de datos: (informacidn de la base de datos),
Descripcién: habiamos creado con el nombre datos
consultay genera resultados Escriba una E.2. Rango de criterios: Las celdas 13:14 de la hoja
descripcion consultas (criterio y variable a buscar)
Accotar e E.3. Copiar a: Seleccione el titulo de la nueva tabla
libro consulta (B3:G3). — ACEPTAR
\. —

Aprendiendo Excel 2013
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5. Resultados de la creacion de la Macro
Antes de verificar haga “parar” a la grabacion.

j EGrahar macro

J s : :
] = Usar referencias relativas
Visual Macros

Es importante que todos los pasos se realicen
exactamente como queremos que funcione nuestra
macro de lo contrario tendremos una serie de lineas de

! Seguridad de macros
codigo que haran ilégico ejecutar.

Basic
5 Codigo
Ejecutamos Visual Basic, clic en el botén
Otra forma de ir a la ventana de Visual Basic Presione CTROL + F11

s Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - Libro1
Archive  Edicion  Ver Insertar Formato Depuracion  Ejecutar  Herramientas  Complementos  Ventana  Ayuda
EHE-H @9 pon @ b B @ | Lins, Col1 -
Proyecto - VBAProject ﬁl
= ) & Libro1 - Madulo1 (Codiga) = E=h =
<}
&% atpvbaen.xs (ATPVBAEN fGeneran | [consuitar =]
H-BE Solver (SOLVERXLAM) Sub consultar () -

8% VBAProject (FUNCRES.XL '

@ VBAProject (Libro1) ' consultar Macro

-5 Microsoft Excel Objetos '

Hoja2 {consultas)

Hoja3 (base)

ThisWorkbook

-5 Mddulos

: gl Modulol

=& VBAProject (Macros_Cla
(27 Microsoft Excel Objetos
B3 Médulos de clase

Range ("I3:I4").5elect
Range ("datos") .AdvancedFilter Action:=xl1FilterCopy, CriteriaRange:=Range( _
"consultas!Criteria™),
End Sub

CopvIcoRange :=Range ("B3:G3"), Unigue:=False

el

Lineas de cddigo generadas mientras diseflamos nuestra
consulta utilizando filtros avanzados.

En general, si todo el proceso se grabd correctamente no es
necesario modificar nada.  Para salir haga salir

6. Crearemos el botdn de consulta en la hoja de célculo

DESARROLLADOR
ﬂl b/‘ Propiedades @ Propiedades de la asignacién [2j3 Importar [-E-
-'T == & Ver cédigo ] 12 Paquetes de expansian Exportar
Insetar Maodo Origen Panel de
/ Disefio Ejecutar cuadre de didlogo Actualizar datos documentas
Controles XML Modificar

Elijamos el control para dibujar en la
hoja de célculo

Controles de formulario

La siguiente ventana mostrara para indicar que
macro ejecutard al hacer clic sobre el botén.
Asignar macro ?

Nombre de la macro:
=

= consultar 2.3 Modificar

O MEEe
[ Aa B b
Controles ActiveX
O FEE 3
EloeAale=l

Para nuestro caso utilizaremos en
primero (botdn control de formulario).

L6

JAPON

Consultar |

A—

Aprendiendo Excel 2013

Macros en:  Todos los libros abiertos v

Descripcion

Cancelar

Aceptar

Para consultar, utilizando la macro que acabamos de crear:

- Escriba en la celda 14 nombre de un pais y luego clic en
consultar y el resultado sera todos los datos de exportacion
del Peru a Japon.

Para cambiar el nombre del botdn clic derecho — Modificar texto
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Excel en la Web

Office permite guardar los documentos en el servicio de almacenamiento SkyDrive. De esta manera, tus
archivos los puedes abrir y editar a través de las WebApps o equipos con acceso a Internet. Microsoft
actualizé la WebApps para Word, Excel, PowerPoint y OneNote con la nueva presentacién que tiene un estilo
Moderno y cédigos de color de aplicacién de Office. Ademas en la versidn de escritorio hay una herramienta
gue guarda la ultima ubicacion dénde estabas trabajando antes de que se cerrara la aplicacion, incluso si

abres el archivo en un dispositivo diferente al que utilizaste.

La forma de acceder es utilizando una cuenta de www.outlook.com o www.hotmail.com; si no tienes puedes

crear gratuitamente desde los sitios web indicados.

Ei Outlook

| v

@ Nuevo

Elije SkyDrive para acceder directamente a las aplicaciones de Office.

=

Correo

ﬂ_l n Ruben Chambilla Huarahuara i

o
A

Contactos Calendario

Luego de acceder tendrds esta ventana para administrar tus archivos.

~ =
| #n Archivos - SkyDrive x Wy
« c https://skydrive.live.com/7cid=a010a13660b01c9c#cid=A010A13660B01C9C {.‘g =
& SoyDrive | v (D) creary (7) Carger
i (1]
fusesr P | Archivos] sy defuben Creando nueva hoja de cilculo = [E
i MNombre *
Redientes Ml Documentos
. o Favoritos

Compartidos

Ml Favoritos compartidos Documento de Word

i ol Publico =

Equipos [ Libro de Excel ]

@l Bloc de notas

documento prueba Presentacion de PowerPoint
EED HarsTEoEg Documenter Bloc de notas de OneNote
Papelera de reciclaje 8% Librot

Encuesta de Excel
Administrar
almacenamiento
Obtener aplicaciones € 200 Microsoft  Términos 4~ B N = .
SkyDrive Notficor oo Eonen Contenido del espacio en SkyDrive, (carpetas y archivos)
https://skydrive.live.com/Tcid=a010a13660b01cOc#cid=A010A1 3660

Las caracteristicas nuevas de Office 2013 estan disefiadas para facilitar tu trabajo en una pantalla

TOME NOTA

tactil. También el nuevo modo de lectura Read Mode en Word abre un documento, esto te
permite desplazarte sobre el documento tocando horizontalmente con el dedo.

Se ejecutara una ventana con las mismas caracteristicas que la aplicacién de escritorio.

/01 estadisticas.xsx - Microso

_mq

€« c
SkyDrive
ARCHIVO I Te(lo]
e
D % Calibri
Pegar [

estadisticas.xlsx

INSERTAR

N K S D
Partapapeles
f

A B C

1

H & A-

Fuente

https.//skydrivelive.com/?cid=a010a13660b01c9cgL

VISTA 3 ABRIR EN EXCEL

-1 -

ABC
123

Formato de

icrosoft Excel Web App

n
. D
o0 =T

]

**  Encuesta Dar formato co

Alineacidon

D E E

Aprendiendo Excel 2013

T ETe

Nimero

G

= T

Tablas

H 1

Barra de titulo y barra de pestaiias.

~

= EBx N FE Mk Th

Icono que permite ejecutar la aplicacion de
escritorio con el archivo en linea.

K I ¥ N (8] []

Barra de herramientas, en cada pestafia encontraras una serie de botones para
trabajar como si estuvieras en tu escritorio.
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Proyecto 4: Aplicacion

Guarde su archivo en formato PDF

Libro1 - Excel - B X
@ Iniciar sesidn
Informacion EXpO rta r
Nuevo
Crear documento PDF/XPS Crear un documento

Abrir mE

Guardar

PA‘ Cambiar el tipo de archivo

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Complementas ~

PDF/XPS

Conserva el disefio, el formato, las
fuentes y las imagenes

El contenido no se puede cambiar
con facilidad

Hay visores gratuitos disponibles en
Internet

=]

Crear documento
PDF/XPS

Guarde su archivo en Internet

Acceda a su cuenta de Hotmail o Outlook, elija SkiDrive

@ Crear v

&& SkyDrive | v

B ¥

Ordenar por: Nombre ¥

Fecha de modificacion Comp

Elija una carpeta donde desea

Pestafia ARCHIVO, luego
elija exportar

Clic para Crear
documento PDF, debes
especificar el nombre y la
carpeta donde guardaras
el archivo

—
Ruben Chambilla Huarahuara '

(|

1 ]
]}
artir Tamafio

guardar su informacion

Buscar 0 Archivos Sk}fDri\r’cIe Ruben
Archivos A Nombre
Recientes [ m Documentos ]
Compart'ldos ol Favoritos

M Favoritos compartidos
Equipos ol Publico

Al Bloc de notasi

Z documento prueba
6.99 GB disponible(s) S| Documento
Papelera de reciclaje B3 Libro1

&& SkyDrive | v

@ Crear v @ Cargar Compartir  Acciones de carpeta v

(] Abrir
© v & » Libros 2013 » Word 2013 »
Organizar v Nueva carpeta
o A Nombre
|
8 Descargas fuente
Bl Escritorio imagenes
% Sitios recientes Manuales

@ Aprendiendo Word 2013
%3 Aprendiendo Word 2013
8% Aprendiendo Word 2013

9 Bibliotecas
+ Documentos

_, Imagenes v e

Nombre: Aprendiendo Word 2013

A~

Fecha de modifica.. Tipo

u

v | Todos los archivos v

Abrir Cancelar

w Q Ruben Chambilla Huarahuara :'

Tabla basica de Tecla répida en Excel

Aprendiendo Excel 2013

Estas opciones te p

ermiten compartir tus

archivos con otros usuarios
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*TECLA DESCRIPCION \

CTRL+1 Muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas.

CTRL+2 Aplica o quita el formato de negrita.

CTRL+3 Aplica o quita el formato de cursiva.

CTRL+4 Aplica o quita el formato de subrayado.

CTRL+5 Aplica o quita el formato de tachado.

CTRL+6 Cambia entre ocultar objetos, mostrarlos o mostrar marcadores de los objetos.
CTRL+8 Muestra u oculta simbolos de esquema.

CTRL+9 Oculta filas seleccionadas.

CTRL+0 Oculta columnas seleccionadas.

CTRL+E Selecciona toda la hoja de célculo.

Si la hoja de célculo contiene datos, CTRL+E selecciona la region actual. Si presiona CTRL+E una
segunda vez, se selecciona la regidn actual y sus filas de resumen. Presionando CTRL+E por tercera
vez, se selecciona toda la hoja de calculo.

CTRL+N Aplica o quita el formato de negrita.

CTRL+C Copia las celdas seleccionadas.
CTRL+C seguido de otro CTRL+C muestra el Portapapeles.

CTRL+) Utiliza el comando Rellenar hacia abajo para copiar el contenido y el formato de la celda situada mas
arriba de un rango seleccionado a las celdas de abajo.

CTRL+B Muestra el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar con la ficha Buscar seleccionada.

SHIFT+F5 también muestra esta ficha, mientras que SHIFT +F4 repite la Gltima accién de Buscar.
CTRL+ SHIFT +F abre el cuadro de didlogo Formato de celdas con la ficha Fuente seleccionada.

CTRL+l Muestra el cuadro de didlogo Ir a.
F5 también muestra este cuadro de dialogo.

CTRL+L Muestra el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar con la ficha Reemplazar seleccionada.

CTRL+K Aplica o quita el formato de cursiva.

CTRL+ALT+K Muestra el cuadro de diadlogo Insertar hipervinculo para hipervinculos nuevos o el cuadro de
dialogo Modificar hipervinculo para hipervinculos existentes seleccionados.

CTRL+U Crea un nuevo libro en blanco.

CTRL+A Muestra el cuadro de didlogo Abrir para abrir o buscar un archivo.
CTRL+ SHIFT +0 selecciona todas las celdas que contienen comentarios.

CTRL+P Muestra el cuadro de didlogo Imprimir.
CTRL+ SHIFT +F abre el cuadro de didlogo Formato de celdas con la ficha Fuente seleccionada.

CTRL+D Utiliza el comando Rellenar hacia la derecha para copiar el contenido y el formato de la celda situada
mas a la izquierda de un rango seleccionado a las celdas de la derecha.

CTRL+G Guarda el archivo activo con el nombre de archivo, la ubicacidn y el formato de archivo actuales.

CTRL+F Muestra el cuadro de didlogo Crear tabla.

CTRL+S Aplica o quita el formato de subrayado.
CTRL+ SHIFT +U cambia entre expandir y contraer de la barra de formulas.

CTRL+V Inserta el contenido del Portapapeles en el punto de insercidn y reemplaza cualquier seleccién.
Disponible solamente después de haber cortado o copiado un objeto, texto o el contenido de una
celda.

CTRL+ALT+V muestra el cuadro de didlogo Pegado especial. Disponible solamente después de haber
cortado o copiado un objeto, texto o el contenido de una celda en una hoja de célculo o en otro

programa.

CTRL+R Cierra la ventana del libro seleccionado.

CTRL+X Corta las celdas seleccionadas.

CTRL+Y Repite el ultimo comando o accidn, si es posible.

CTRL+Z Utiliza el comando Deshacer para invertir el ultimo comando o eliminar la dltima entrada que
escribio.
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