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INTRODUCCION

El presente documento desarrolla el contenido integro del curso intermedio de Excel 2007

dictado en el segundo semestre del afio 2010 por Guillermo Diaz Sanhueza.

El curso ha sido estructurado en unidades tematicas, desarrolladas en clases teéricas y

practicas, considerando cémo hitos de evaluacion: examenes (3).

Las presentaciones del curso han sido desarrolladas en Microsoft PowerPoint y publicadas, al
igual que el contenido adicional del curso, en el sitio web personal del profesor:

www.guillermodiaz.com, con el fin de establecer un medio interactivo de comunicaciéon con los

estudiantes.
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1. HOJAS DE CALCULO

1.1. PRIMERA VISTA A UN DOCUMENTO EXCEL

Un documento en formato Excel es un libro de célculo, el cual a su vez esta compuesto por una
0 mas hojas de calculo (por defecto tres), sobre las cuales se puede ingresar y manipular
informacion, ya sea de forma directa (ingreso desde teclado), o mediante funciones, formulas
y/o vinculos a otras hojas.

Al abrir por primera vez un libro de calculo, se visualizara un esquema de la siguiente forma:

] gl gl v L]

Lo anterior corresponde a:

1. Area principal de la hoja para el ingreso de informacion que posteriormente sera
visualizada y/o manipulada.

2. Menus de funcionalidades para aplicar sobre la hoja en la que se esta trabajando o
sobre el libro completo (formato, insercién de contenidos, disefio, etc.).

3. Cuadro de nombres, el cual indica la posicién correspondiente a la celda marcada
actualmente, compuesta de una combinacion de la columna (una letra) y la fila (un
namero). Ej.: Al posicionarse en la primera celda, se marca la posicion Al.

4. Barra de formulas, la cual permite editar el contenido de una celda en particular.

5. Listado de hojas existentes en el libro, destacando en la que se trabaja actualmente y
presentando controles para desplazarse entre ellas (Primera, anterior, siguiente,
Ultima).

1.2. MANTENCION DE UNA HOJA DE CALCULO

Se definen como operaciones basicas para la manipulacion de una hoja de calculo:

Guillermo A. Diaz Sanhueza
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a) Creacion o insercion de una hoja de calculo: Corresponde al proceso de creacion de una
hoja nueva de calculo, la cual no contiene informacién.

La nueva hoja creada aparecera con un nombre equivalente a “Hoja” y el nimero correlativo
correspondiente a la dltima existente. Por ejemplo, si tenemos tres hojas en el libro,
aparecera como “Hoja 4”.

Para crear o insertar una hoja de calculo, se puede seguir uno de los siguientes cuatro
métodos:

» Pulsando con el mouse el botdn correspondiente a “Insertar hoja de calculo” en el
extremo derecho del listado de hojas.

alf

38
M 4 » M| Hojal | Hoja2 Hnjam

i
listo | 23 \TTﬁ?Edar haja de calculo [Mayus+Fi1) |

= Mediante el menu Insertar > Insertar hoja (para Excel 2003 y anteriores).

Insertar*| Faormato ~ Herramientas «

il
C LU ML

*=  Insertar celdas...

Insertar filas de hoja 1
Insertar columnas de hoja L
Insertar hoja

ﬂ.h Todos los tipos de grafico...
L2 Simbolo...

B =

= Haciendo click con el botén derecho sobre el nombre de la hoja actual y seleccionando
Insertar y luego Hoja de calculo en la ventana emergente:

Guillermo A. Diaz Sanhueza
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Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
C;_'ﬂ Ver codigo
[ilg Proteger hoja...

_olor de etiqueta r

Dcultar

Seleccionar todas las hojas L

Insertar

Gaeneral | Soluciones de hoja de calculo

X

3§ & o0

Macro de Hoja Mista previa
Micros... inkernacio. ..

Didlogao de
Excel 5.0

Vista previa no disponible.

Plantilas de Office Online Cancelar

= Mediante el atajo de teclado Shift + F11.

El primer método agregara la nueva hoja al final de las existentes:
38
M 4 » M| Hojal . Hoja2 - Hojal | Hoja4
Listo |

Guillermo A. Diaz Sanhueza
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El segundo, tercer y cuarto método insertaran la hoja en la posicion de la hoja actual,
desplazando a esta Ultima (y las que la sigan) hacia la derecha:

M 4 » M| Hojaf | Hoja4  Woja2 . Hoja3 . ¥d
. “‘-‘-\_‘—\_I—'_'—F."
Listo ;ﬂ

b) Copiado o movimiento de hojas: Corresponde al proceso de duplicado de una hoja de
célculo hacia otra que contendra los mismos datos y formatos definidos en la original, la cual
continuara existiendo (en el caso del copiado) o dejara de existir (si es movida).

La nueva hoja se ubicard en la posicion definida al momento de ejecutar la operacion y
mantendra las caracteristicas de la original.

El copiado o movimiento de una hoja puede realizarse mediante uno de los dos siguientes
métodos:

= Haciendo click con el botén derecho sobre la hoja que se desee copiar 0 mover y
seleccionando la opcién Mover o copiar. Luego se selecciona al lugar donde se desea
mover y si se desea hacer una copia:

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
Q,J Wer cadigo
g Proteger hoja...
Color de etigqueta L

Ceultar

Seleccionar todas las hojas
Hojar TIO e TIoy oo T

Guillermo A. Diaz Sanhueza
Presentaciones y tareas en: www.guillermodiaz.com



E? MANUAL DE MICROSOFT EXCEL 2007 www.guillermodiaz.com

(I
Fecha de creacion

o Microsoft® NIVEL INTERMEDIO Pagina 8 de 54 26/07/2010
|Ce 16:03:00

Mover o copiar ? IKI

Mover hojas seleccionadas
Al libra:

| Librol W |

Antes de la hoja:

Hojad
irmoveer al Final)

|:| Crear una copia

Arceptar ] ’ Zancelar

= Através del menud Edicion > Mover o copiar hoja (para Excel 2003 y anteriores):

- |Edicion =| Ver~ Insertar~ Format
RN 3 EE

L e v P&

Cortar

Copiar

Portapapeles de Office..,
Pegar b

T

Pegado especial...

Bellenar b
Borrar bk

Eliminar 3

o E L

Iover o copiar haja...
Buscar...
Reemplazar...

Ira..

Buscar y seleccionar 3

& VR

Posterior a eso, la hoja se movera al lugar elegido. De haber seleccionado “Crear una
copia”, se colocara un duplicado en el lugar seleccionado, con un nombre indicativo:

38
M 4 » | Hoja4 (2) . Hojal - Hoja4 , Hoja2 - Hoja3 -~ ¥J
Listo | 5

¢) Cambio de nombre a una hoja: Corresponde a la definicion de un nombre personalizado
para una hoja en particular, con el fin de diferenciarla de las otras existentes.

Para cambiar el nombre a una hoja, se debe hacer click con el boton derecho del mouse
sobre la que se desee modificar y seleccionar la opcibn Cambiar nombre, para luego

Guillermo A. Diaz Sanhueza
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ingresar con la ayuda del teclado el nuevo nombre. Para guardar los cambios, se debe
presionar Enter en el teclado o bien hacer click en algun lugar de la hoja de célculo:

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mowver o copiar...
QJ Ver codigo
i)y Proteger hoja..
Calar de etiqueta »

Dcultar

Seleccionar todas las hojas
M H T TToToT TrofoE Trofasr

=

M 4 » | [TIGEM - Hoja4 - Hoja2 - Hoja3 o ¥J
Lista | 73
M 4 » | Ejemplo -~ Hoja4 - Hoja2 -~ Hoja3 -~ ¥
Listo | 5
d) Eliminacion de hojas: Corresponde a quitar o remover una hoja de célculo, incluyendo

todo su contenido y formato, del libro sobre el cual se esta trabajando. Esta accién no puede
ser deshecha.

Para eliminar una hoja de célculo se debe hacer click con el boton derecho sobre la hoja
que se desea quitar y seleccionar la opcién Eliminar.

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
QJ Ver cadigo
i.‘iLI Proteger hoja...
Color de etiqueta L3

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

Hoja

e) Guardado del documento: Corresponde al guardado de los cambios en el documento
sobre el que se esta trabajando.

Para guardar un documento Excel, se debe seguir alguno de los siguientes tres métodos:

» Pulsar el boton Guardar en la barra de herramientas de acceso rapido:

EE{C‘ED )

Guillermo A. Diaz Sanhueza
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* |raBotén de Office > Guardar (para Excel 2007):

&

5 Documentos rechenbes
1 Enaluacion Estaconamientos.xds =

’ Abtir 1

H Guardar -_ I

L;—i Gyardar coma B
-l
Imgris B
i
=¥ Preparar *
5
ﬂ Erwiar L
Publicar ®

" Cerrar

Y Opciones de Excel | | 2 Salir de Excel

= Iral mena Archivo > Guardar (para Excel 2003 y versiones anteriores):

Archivo =| Edicion = Wer~ Insertar™ Fc

1 Muevo
= Abrir
d Cerrar
lml  Guardar

En el caso de que sea la primera vez que se guarde el documento, se pedird un nombre
para asignar.

vl
Guardar como -

Guardaren: | [ Ejemplo v @-@ xci@E-

5, Dacumentos
9 recientes

@' Escritorio
D Mis

documentas

g MipC

. Mis sitios de:
red

ot e archives [ Libra isx [v]

Guardar como tipo: ‘Libro de Excel (*.xlsx) [v]

Herramientas = Guardar

De la segunda vez en adelante se guardara sobre el mismo.

Para guardar el documento con un nombre o sobre una version distinta de la que se esti
trabajando, se deben seguir los mismos pasos anteriores, seleccionando Guardar como en
vez de Guardar.

Guillermo A. Diaz Sanhueza
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Al guardar el documento la primera vez, se solicitara seleccionar un formato de guardado.
Esto corresponde a que versiones de Excel seran capaces de visualizar el documento
correctamente. Entre los formatos ofrecidos estan:

= XLSX: Libro de Excel. Compatible solo con la versién 2007.

= XLS: Libro de Excel. Compatible con la versién 2007 y desde la 97 a la 2003.
= HTML: Formato de pagina Web.

= XML: Formato de datos XML.

El formato a seleccionar dependera tanto del tipo de documento con el que estamos
trabajando, como las versiones de Excel que deberan visualizarlo en algin momento.

1.3. NAVEGACION POR LA HOJA DE CALCULO

Una hoja de calculo estd compuesta de una matriz, es decir, contiene filas (definidas por
nameros, del 1 en adelante) y columnas (definidas por letras, de la A en adelante). Cada
combinacion de una fila y una columna forman una celda, definida con un nombre
correspondiente a su ubicacion. Por ejemplo, la primera celda, ubicada en la primera fila
(numero 1) y primera columna (letra A), recibe el nombre de celda Al.

[F= T = T, T = ST R S T

nr>r——m

=
(48]

=
N

COLUMNAS

Representacioén de filas, columnas y celdas en una hoja de calculo

[
(=]

La navegacioén a través de una hoja de calculo implica el movimiento entre las distintas celdas
que la componen, la cual se puede realizar de las siguientes formas:

= Teclas direccionales: Se mueve en la direccion indicada dentro de la hoja (arriba,
abajo, izquierda, derecha).

= Tecla Enter: Se desplaza a la celda correspondiente a la fila siguiente, manteniendo la
columna.

= Tecla Tab: Se desplaza a la celda correspondiente a la columna siguiente,
manteniendo la fila.

= Boton izquierdo del mouse: Se desplaza directamente a la celda seleccionada.

Guillermo A. Diaz Sanhueza
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Cada desplazamiento que se haga, independiente del método, se reflejara en el cuadro de
nombres, en donde se indicara la coordenada correspondiente, compuesta de la fila y columna
actual.

1.4. INTRODUCCION DE INFORMACION

La introduccidn de informacién corresponde al ingreso de datos en las celdas para su posterior
visualizacion y/o manipulacién.

Para ingresar datos en una celda, se debe seleccionar e ingresar la informacién con la ayuda
del teclado:

| Al (2 XV ﬁr| Ejemplo
A B F D
1 |Ejemplol !

2
Los datos que se van ingresando en una celda, apareceran paralelamente en la barra de
formulas.

Para guardar los cambios realizados sobre aquella celda, se debe mover hacia otra dentro de
la hoja, ya sea mediante las teclas direccionales, Enter, Tab o seleccionando otra con el boton
izquierdo del mouse.

Para editar el contenido de una celda, basta con posicionarse sobre ella y reemplazar su
contenido directamente de la misma forma que se ingreso, o bien editar parcial o totalmente a
través de la barra de formulas.

Entre los tipos de datos que se pueden ingresar a cada celda:

= Textos (A-Z): Ingresados directamente via teclado.

| Al ([ XK« j‘:'-r| Ejemplo
A B C D
1 |Ejemplol !

2

= Numéricos (0-9): Ingresados directamente via teclado.

| Al - (0 K v f 1234
A B c
1 [1234 |
—————
2

= Fechas y horas: Ingresados directamente via teclado. Soporta formatos dd-mm-aaaa
hh:mm:ss, dd/mm/aaaa hh:mm:ss.

| Al ~ (0 X « fe| 01/01/2010
A B c D
1 01/01/201q |

2

= Comentarios: Pueden ser afiadidos como pequefias anotaciones a cada celda, solo
visibles al posicionarse sobre la celda comentada. Para ingresar, se debe hacer click

Guillermo A. Diaz Sanhueza
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con el botéon derecho del mouse sobre la celda y seleccionar la opciéon Insertar

comentario.

—— e e s e |
A T =] = r

1 |Ejemplo % | cortar

2 b

3 =3 Copiar

[ Pegar

a B Peg

5 Pegado especial...

6 Insertar...

7 Eliminar...

8 Borrar contenido

3 Filtrar »
4 Ordenar 3
11

07 4 Insertar comentario

1 |[Ejemplo h;jl
2
3

Comentario 1 - I |
A B C
1 Ejemplo Autor del comentario:
2 Este es un ejemplo de
§cnmentari-:u| 8
3
4 ' T t
.

La marca roja en la esquina superior derecha indica que la celda contiene un

comentario.

1

w2

5

A B

C

Ejemplo

comentario

Autor del comentario:
Este es un ejemplo de

Al colocar el puntero del mouse sobre la celda, se muestra el comentario insertado.

Formulas: Ingresadas directamente via teclado. Se ingresan en una celda en particular
con el formato =formula (signo igual y contenido de la formula).

| SUMA ~(» X v ﬁr‘ =5UMA(
A B c D
1 =suma( |

2

[ SUMAindmerol; [ndmero2]; .) |

Guillermo A. Diaz Sanhueza
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La activacion de hipervinculos corresponde a la definicién de un archivo, pagina Web, lugar del
mismo libro de calculo, otro documento o direccidon de correo electrénico como destino que
puede o no estar relacionado a la informacion actual. Su objetivo principal es el enlace de
informacion entre si.

Se utilizan para crear un acceso directo a una referencia que se cree dentro de la informacion,
con el fin de que el usuario que vaya a utilizar el documento Excel tenga acceso a cualquier
tipo de dato mencionado.

Para activar un hipervinculo en una celda cualquiera, se debe seguir el siguiente método:

1. Localizar la celda a la que se desee afadir un hipervinculo.
2. Seleccionar la celda con el botén derecho del mouse e ir a la opcion Hipervinculo, o
bien ir a la pestafa Insertar y seleccionar Hipervinculo (para Excel 2007), o bien ir al
menu Insertar > Hipervinculo (para Excel 2003 y anteriores). Adicionalmente es
posible utilizar el atajo de teclado CTRL + ALT + K.

&
Ee]

B

C N

Cortar
Copiar

Insertar...

Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar

Ordenar

Insertar comentario

Formato de celdas...

Elegir de |a lista desplegable...
Asignar nombre a un rango...

Hipeminculo...

lor Compleme
i,"_‘rﬂ-l
Hipervinculo
i Vinculos

Guillermo A. Diaz Sanhueza
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Insertar | Formato ~  Herramientas -~ Datos -  Ventana -
5= Insertar celdas... | [ = - &8l

3 | Insertar filas de haja P % 000 %8 L8| [EE

& Insertar columnas de haoja
[ nsertar hoja

ﬂ‘i‘] Todos los tipos de grafico... =
£2  simbolo..

Biblioteca de funciones 3
Nombre 3
Comentarios 3
Imagen 3
Diagrama...

Ohbjeto...

Hipervinculo...

Tabla i .
Insertar hipervinculo (Ctrl+Alt+K)
Linea de ) i
Crea un vinculo a una pagina Web, una
Encabezd imagen, una direccién de correo electrénico o
un programa.

b
!
2
=
2
=)

IQ,I Presione F1 para obtener ayuda.

3. Con la ventana de Insertar hipervinculo desplegada, se debe seleccionar el tipo de
hipervinculo a afadir en la celda entre: Archivo o pagina Web existente, Lugar de
este documento, Crear nuevo documento y Direccion de correo electrénico.

Insertar hipervinculo

Vincular a: Texta: |Siti0 web de Google | Info. en pantalla...

Arcoo Buscar en: |@ Ejemplo [v]

pégina iieb Iarcador
existente Carpeta =
actual
Lugar de este
docurmenta Paginas
consultadas
Creat nueyo Archivos
documento recientes
Direccidn: v
Direccion de | = || [ ]

COrrea

electranico Cancelar

Para el caso de este ejemplo, considerando que se activa un hipervinculo a una celda para
dirigirla a un sitio en Internet, se rellena el campo Direccidén de la opcion Archivo o pagina
Web existente con la informacioén correcta.

Insertar hipervinculo ? 'ﬁ'
Vincular a: Texto: |Siti0 ‘Web de Google | Info. en pantalla...
Archivo o Buscar en: |@ Ejerpla [VI
pagina Web —
" arcadar...
existente Carpeta =
actual
Lugar de este
documenta Paginas
consultadas
Crear nuevo Archivas
documento recientes
@ ¢ Direccidn: hitpef fvs  google. ol -
Direccidn de | pilf 5008 ) [ ]
Cofreo S
electrdnico [ Aceptar ] [ Cancelar
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Con el hipervinculo activado, la informacién de la celda cambiara de apariencia, para
indicarnos que existe tal destino afiadido:

A B C
1 Sitio Web de Google
2 http: {fwwww.google.d/ - Haga dic una sola
3 VEF para seguir. Haga dic y mantenga

presionado el botdn para seleccionar esta celda.

4

1.6. SELECCION DE CELDAS Y RANGOS

La seleccidn de celdas comprende el marcado de una en particular dentro del documento para
su visualizacién en la barra de formulas y/o posterior manipulacion.

Para elegir una celda en particular, se puede seleccionar directamente posicionandose sobre
ella con ayuda del mouse, o0 bien navegando hasta la posicién con la ayuda de las teclas
direccionales, Enter o Tab, tal como fue visto en la seccién “NAVEGACION POR LA HOJA DE
CALCULO”.

A

Celda seleccionada
Los rangos, por su parte, estdn compuestos de un grupo de celdas y trabajan bajo la notacién
CI:CF, donde Cl indica la celda inicial y CF la celda final que incluye tal rango.
Existen tres tipos de rangos de celdas con los que se puede trabajar:

= Rangos horizontales: Compuestos de una fila y dos o més columnas.

A B C D E

Rango A1:E1

» Rangos verticales: Compuestos de una columna y dos o mas filas.
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A
1
2
3
|
o
)
|
-
Rango A1:A6
= Rangos multidimensionales: Compuestos de dos o mas filas y de dos o mas
columnas.
A B C D
1
2
3
a
5
6
7
)
9
| |
Rango A1:D9

La seleccion de un rango puede realizarse de dos formas:

1. Mediante seleccién de mouse, dejando presionado el botén izquierdo y arrastrando
hacia la celda final del rango.

2. Mediante seleccion de teclado, manteniendo presionada la tecla SHIFT vy
desplazandose hacia la celda final con las teclas direccionales.

Adicionalmente, al seleccionar el rétulo de una columna (la letra que la define) es posible crear
un rango vertical que incluye esa columna y todas las filas de la hoja de calculo. Lo mismo
sucede al seleccionar el rétulo de una fila, pero en este caso incluyendo la fila y todas las
columnas de la hoja.

El rango méximo de celdas puede ser obtenido al seleccionar todas las filas y columnas de la
hoja, mediante la seleccion del rétulo ubicado entre la primera fila y primera columna:

; A

1
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1.7. SERIES

Las series en Excel corresponden a listas de datos ordenados, creadas a partir de un factor o
patrén comun, rellenando el resto de los componentes de forma automatica. (Ej. Si se inicia
una serie a partir de celdas con los valores 1y 2, se creara una enumeracion automatica del
largo que se indique).

Para crear una serie en Excel, se debe seguir alguno de los siguientes tres métodos:

= Ingresar el primer valor de la serie en una celda y seleccionar la columna o fila
completa (dependiendo la orientacion que tendra la serie). Luego ir a la pestafia Inicio
y seleccionar Rellenar > Series y completar la informacién correspondiente a tipo de
serie (numérica, cronoldgica, etc.), su incremento y final (para Excel 2007 y anteriores).

A B
1
2
3
1
5
i)

¥ Autosuma ~ % \?a
E Rellenar =~

o Buscary
E Hacia abajo eccionar
o [ —
N E Hacia arriba
] | Hacia la izquierda T
Series..

. g |

Series en Tipo IUnidad de tigmpo
" Filas (#®) Lineal Fecha
*) Columnas () Geométrica Dia laborable
() Cronoldgica Mes
() Aukarrellenar Ao
[ Tendencia
[ Acepkar ] [ Cancelar ]
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SRR R T
=
I = I B T I

-

= Ingresar el primer valor de la serie en una celda y seleccionar la columna o fila
completa (dependiendo la orientacién que tendra la serie). Luego ir al menud Ediciéon >
Rellenar > Series y completar la informacién correspondiente a tipo de serie
(numérica, cronoldgica, etc.), su incremento y final (para Excel 2003 y anteriores).

= Escribir los 2 primeros valores para la serie, uno en cada celda, luego seleccionar
ambas celdas y posteriormente posicionar el puntero del mouse en la esquina inferior
derecha de la segunda celda (el puntero cambiara de una cruz blanca a una cruz
negra). A continuacion, con el botén izquierdo del mouse presionado, arrastrar a través
de las celdas hasta completar la serie deseada.

1.8. ORDENES DEL SUBMENU

Excel agrupa mediante una barra de menu (en Excel 2003 y anteriores) y una serie de
pestafas (en Excel 2007), acciones para manipular o visualizar los libros de calculo con los que
se trabaja. A su vez, cada accion de la barra de menu o pestafias, contiene una serie de
acciones relacionadas a ella, las cuales pueden ser accedidas a través de submenus y botones
de acceso rapido.

Archivo = Edicion = Ver~ Insertar = Formato =  Herramientas = Tabla~ Ventana~ 7+
Menu de acciones (Excel 2003 y anteriores)

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Caorrespondencia Revisar Vista Programador Complementos

Pestafias de acciones (Excel 2007)

Insertar | Formato ~  Herramientas ~ Datos -~ Venti

3 Insertar celdas... L | '35_!9 E - fe

Insertar filas de hoja % 000 %8 "8

In| Insertar celdas (Ctrl=Mayus+=)

[
i ...,J In| Agrega nuevas filas, columnas, celdas u hojas
B al libro.

Qs Se agregaran nuevas filas encima de la
seleccion y nuevas columnas a la izquierda de
la misma.

Bi| Agrega tres columnas al mismo tiempo
seleccionando primero tres columnas
Nq  existentes. También funciona para varias filas.

Comentarios ¥
Imagen 3
4| | Diagrama...
bgd | Objeto..
. Hipervinculo..

T Tabla

2% Linea de firma »

_] Encabezado y pie de pagina...

Submenu de acciones (Excel 2003 y anteriores)
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BAB|(|VE 4R R-F |- TR Q@)
K S| |E = =&~ General ~ | 8§ - % 000 %8 8 |EEE | [E- S A

Botones de acceso rapido (Excel 2003 y anteriores)

0k B8 D2 kol QO & A 3

Tabla Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt | Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros Hipervinculo | Cuadro Encabezado y
dinamica ~ predisefiadas  ~ - - - - - graficos ~ de texto pie de pagina
Tablas Tlustraciones Graficos £l Vinculos

Botones de acceso rapido en pestafias (Excel 2007)
1.9. SALIDA DE EXCEL

Para salir de Excel y dejar de trabajar con los documentos, se debe seguir uno de los dos
siguientes métodos:

= |ral Botén de Office y seleccionar Salir de Excel (para Excel 2007).

Documentos recientes
Nuevao

—
_J,f Abrir

H Guardar

H Guardar como
@ Imprimir 3
ﬁ Preparar 3
_£ Enviar ]

/7 Publi »
L/ Publicar

-

L]
LCerrar
E] Opciones de Excel | 2 Salir de Excel

= |ral menu Archivo > Salir de Excel (para Excel 2003 y anteriores).
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|Archivo'| Edicién ~ Ver~ Insertar~ Fo

Hueva

Abrir

Cerrar

Guardar

Guardar como 3
Guardar como.. Libro de Excel 97-2003
Guardar como pagina Web..,

Guardar area de trabajo...

Restringir permiso 3
Vista previa de la pagina Web
Configurar pagina

Configurar pagina >
Area de impresidn »

Vista preliminar

Nirbwy #F#PdEFEEDLLC

Imprimir

Preparar 4

Enviar 3
lLg | Publicar 3
@] Propiedades
2 Salir de Excel

En caso de que se haya realizado algin cambio posterior a la Ultima vez que se guardo el
documento, Excel preguntara si se desea guardar nuevamente antes de salir.
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2. FORMATOS DE HOJA DE CALCULO

2.1. FORMATO DE CELDAS

El formato de celdas corresponde a la forma en que una celda particular se visualizara por
parte del usuario que tenga acceso al libro de célculo. Los formatos pueden ser modificados
con el fin de ajustar, destacar, diferenciar o resaltar cierta informacion.

Entre los ajustes que se pueden realizar al formato de una celda, se encuentran:

= Tipo, tamafio y color de letra.

= Enfasis de letra (negrita, cursiva, subrayada).

= Alineacion de la celda.

= Color de relleno o sombreado de la celda.

= Formato de informacion (tipos de niimeros, moneda, decimales, etc.)

Adicionalmente se pueden definir estilos como tablas, formatos condicionales e incluso crear
estilos personalizados.

Para acceder a los ajustes de formato se debe seguir uno de los siguientes tres métodos:

= Directamente a través de la barra de acceso rapido (Excel 2003 y anteriores).

= Através del menu Formato (Excel 2003 y anteriores).

= Através de la pestafia Inicio, secciones Fuente, Alineacién, Nimero y Estilos.
= Mediante click con el botdén derecho sobre una celda de la hoja.

2.2. CAMBIO DE ALINEACION
Corresponde a la posicion que ocupa la informacién dentro de una celda en particular.

Existen dos tipos principales de alineacién: horizontal y vertical. A su vez, cada uno de ellos
presenta una serie de opciones. Para el caso de la alineacién horizontal, las méas utilizadas
son:

= |zquierda (con sangria): Posiciona la informacién a la izquierda de la celda, con una
sangria modificable.

= Centrar: Posiciona la informacién al centro de la celda con espacio uniforme hacia
cada lado.

= Derecha (con sangria): Posiciona la informacion a la derecha de la celda, con una
sangria modificable.

= Justificado: Convierte la informacion en un bloque, distribuyéndola de forma uniforme
desde el principio al final de la celda.

Para la alineacion vertical, las mas utilizadas son:

= Superior: Posiciona la informacion en la parte superior de la celda.

= Centrar: Posiciona la informacién al centro de la celda, con espacio uniforme en la
parte superior e inferior.

= Inferior: Posiciona la informacion en la parte inferior de la celda.

Ejemplo de alineacion centrada vertical (arriba) y horizontal (abajo)
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Adicionalmente, las herramientas de alineaciéon de Excel permiten cumplir tres tareas utiles
como son el ajuste de texto, combinacidn de celdas y orientacion del texto.

El ajuste de texto corresponde a la funcionalidad de permitir que un parrafo de informaciéon que
sobrepase el tamafio normal de una celda sea desplegado de forma completa en esta. Para
ajustar, se debe seleccionar la celda con informacién y luego la opcién Ajuste de texto en la
seccién Alineacion de la pestafia Inicio:

A B -
1 Este esuntexto bastante largo de ejemplo

-

= Ajustar texto

A
Este esun

texto
bastante
largo de

ejemplo

A

La combinacién de celdas se refiere a la union de dos o mas celdas con el fin de que la
informacion ingresada en la primera ocupe el espacio de todas las que se combinen:

A B C
1 |E5te es un texto baﬁtante!argcn de ejemplc

2

@ Combinar y centrar

A B C D
1 Este es un texto bastante largo de ejemplo

Finalmente, la orientacion del texto permite redefinir la posicién inicial y final de la informacion
de una celda, desde su definicidn por defecto (izquierda a derecha), hacia la deseada. Entre las
opciones se puede elegir:

= Angulo ascendente.

= Angulo descendente.

= Texto vertical.

= Girar texto hacia arriba.
= Girar texto hacia abajo.

Al cambiar la orientacion del texto a &ngulo ascendente se obtiene:
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Texto vertical

Girar texto hacia arriba

Girar texto hacia abajo
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La opcion Numero de la pestafia Inicio, permite el ajuste del formato con el que se

visualizaran valores numéricos ingresados a las celdas:

|
il
i

X & H H

'T‘

1S‘I
ABC General
123 Sin formato especifico
12 Nimero

Moneda

Contabilidad

Fecha corta
Fecha larga
Hora
Porcentaje
]/2 Fraccién

2 Cientifica

Texto

Mas formatos de numero...

Para cambiar el formato de valores numéricos, se debe seleccionar la celda que contiene la
informacion y partir por seleccionar el tipo de dato que es (segun lo indicado en la imagen
anterior). Luego de eso es posible realizar ajustes especificos de acuerdo a su tipo como
namero de decimales y tipo de moneda, entre otros.

2.4. CAMBIO DE LAS FUENTES
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Una fuente representa el tipo de letra con el que se escriben datos en una celda. Con el fin de
diferenciar de otras, es posible ajustar tanto el tipo de celda, como su tamafio, color y/o énfasis
(negrita, cursiva, subrayado). Esto es posible hacerlo directamente a través de la seccion
Fuente de la pestafia Inicio (Excel 2007) o bien mend Formato > Formato de celdas o
botones de acceso rapido (Excel 2003 y anteriores):

Arial =111 -

Tipo y tamafio de letra o fuente

N &£ § -

Enfasis de la fuente

AlF|I= = =||2= 2=
=% = = =t %
B ~utomitico
Colores del tema
m AN

Colores estandar
HE EEEEN

11 Mas colores..,

Color de la fuente

2.5. BORDESY SOMBREADO

Al igual que es posible realizar ajustes de formato en el contenido de las celdas, también se
puede hacer sobre estas, principalmente en dos &reas: bordes y relleno o sombreado.

El ajuste de bordes de una celda implica el marcado de ella con un contorno especial que le
permite diferenciarse de las otras. El ajuste de bordes puede realizarse tanto sobre una celda
como un grupo de ellas.

Existen varios tipos de ajustes de bordes para las celdas, entre ellos:
= Bordes externos completos.
= Bordes externos por separado (solo izquierda, solo derecha, solo abajo, solo arriba).
= Todos los bordes (externos e internos. El Ultimo se ve si se trata de un grupo de
celdas).

Adicionalmente es posible definir el grosor, el color y el estilo (punteado, liso, etc.) del borde.

Para ajustar bordes a una o un grupo de celdas, se deben seleccionar y luego ir a la opcién
Borde para hacer los cambios deseados:
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A B &
1 [Nombre Apellido Edad
2 [Juan Pérez 22
3 |Maria Soto 24
4 |Pablo Ramirez a0l
o
Baorde inferior i
Borde superior P
Eorde izquierdo
Borde derecho
Sin borde
Todos los bordes
Bordes externos
EBorde de cuadra grueso
- | Borde doble inferior
Eorde inferiar grueso
Borde superior e inferior
Eorde superior & inferior grugso
i Borde superior e inferior doble
Dibujar bordes
__,]’ Dibujar borde
s | Dibujar cuadricula de borde
¢# Borrar barde
é Caolor de linea 3
Estilo de linea 3
] Mas bordes...
A B C
1 Nombre Apellido Edad
2 Juan Pérez 22
3 Maria Soto 24
4 |Pablo Ramirez 40

Por su parte, mediante los ajustes de sombreado o relleno de una celda, es posible aplicar un
color al fondo de la misma o a un grupo de ellas (distinto al blanco que viene por defecto).

Para aplicar, solo se debe seleccionar la o las celdas y posteriormente ir a la opcién Color de
relleno en la seccion Fuente de la pestafia Inicio o mediante alguno de los otros métodos

indicados en el inicio de este capitulo.

1 |Nc|mbre |Ape|lid0 |Edad ﬂ

Guillermo A. Diaz Sanhueza
Presentaciones y tareas en: www.guillermodiaz.com



.
Office

2.6.

MANUAL DE MICROSOFT EXCEL 2007

T Fa WD

www.guillermodiaz.com

NIVEL INTERMEDIO Pagina 27 de
|| Lo A'I = = =||£E £5)| E
Colores del tema Rlineacior
" H EEEEEEN——
| III -
ComresemnA;ul Enfasis 1, Claro 40%
EEEENR
Sin relleno
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A B C
Nombre Apellido Edad
Juan Pérez 22
Maria Soto 24
Pablo Ramirez 40
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Es posible hacer un ajuste del tamafio de las celdas de una hoja, tanto en su ancho como en
su altura. Los cambios deben realizarse a través de la opcién Formato en la seccion Celdas
de la pestafa Inicio (para Excel 2007) o a través del mend Formato (para Excel 2003 y

anteriores).

Adicionalmente es posible hacerlo mediante click derecho del mouse sobre un rétulo de
columna o fila y seleccionando Alto de columna o Alto de fila respectivamente, o bien
posicionando el mouse en el borde derecho de un rétulo (para columnas) o en el rétulo inferior
(para filas) y arrastrar presionando el boton izquierdo del mouse.

2.7.

W (e~ @ LB w(N e

=S
2w |N RS

Cortar
Z3 | Copiar
& Pegar
Pegadp espedial...
Insertar
Eliminar
Borrar contenido
f]“‘ Formato de celdas...
Alto de fila..
Decultar

Maostrar

Atto de fila 78
alko de fila: | 20]
I Acepkar J I Cancelar I

CREACION DE ESTILOS PROPIOS

Finalmente, Excel permite la creacién de estilos propios, en donde se pueden generar todos los
ajustes descritos con anterioridad en un formato personalizado para utilizar.
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% Autosuma ~

Incorrecto IflE- ?‘ "
- s @ Rellenar ~
Neutral |Cé culo | || || _ (| Insertar Eliminar Formato C
= - - - < Borrar - ¥
Estilos Celdas Mo
Mas
L 1\t N Q Aplica rapidamente un formato a una celda

con los estilos predefinidos,

También puede definir estilos propios para las
celdas.

Es posible definir un estilo propio mediante el menld Formato > Estilos (para Excel 2003 y
anteriores) o mediante la opcién Nuevo estilo de celda en la seccién Estilos de la pestafia

Inicio (para Excel 2007)

Bueno, malo y neutral

Mormal Buena

Incorrecto Neutral |
Datos y modelo |
|Ca' culo ||| | celdavinc W Notas B
Texto de adv... Texto explico... E
Titulos y encabezados '
Encabezadoa 1'1tUlO Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Total
Estilos de celda tematicos
20% - Enfasisl  20% - Enfasis2  20%- Enfasis3  20% - Enfasis4  20% - Enfasis5  20% - Enfasis6
40% - Enfasisl = 40% - Enfasis2  40% - Enfasis3  40% - Enfasis?  40% - Enfasis5  40% - Enfasis6

Formato de nimero

Millares Millares [0] Moneda

Huevo estilo de celda...

=]

é LCombinar estilos...

Muevo estilo de celda

Moneda [0] Porcentual

Escogiendo en la opcion “Nuevo estilo de celda...” se desplegara el menu que aparece en la
siguiente imagen, donde deberan asignar un nombre al estilo, y definir sus caracteristicas.

Estilo

? |§|

| |

Mombre del estilo: |

Momero General
Alineacion
Fuente
[ Bordes
[ tlenar

Proteccion  Blogueada

El estilo incluye (seqin el ejemnpla)

General, Alineacion Inferior

Calibri {Cusrpoy 11; Texto 1

Aplicar Formata. ..

fcepkar ][ Cancelar
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2.8. ADMINISTRACION DE LAS HOJAS DE CALCULO

Es fundamental para obtener mayor provecho a los libros de Excel, asi como también, para
ordenar de mejor forma nuestras planillas utilizar distintas hojas para registrar nuestros datos.

En el primer capitulo de este manual se explica la estructura de los libros de Excel, y como
insertar nuevas hojas.

34

38

M 4 F H| Hojal | Hoja2 Hnja@

Listo .ﬂ \‘Tl'ﬁ;;rtarhaja de calcula [r--la}'l.'ls—Fll]|

Lo que aprenderemos a continuacion es vincular informacion entre hojas de un mismo libro
(datos, férmulas, etc.).

2.9. VINCULO ENTRE LIBROS DE TRABAJO

Para entender con claridad como podemos relacionar distintas hojas de trabajo a continuacion
desarrollaremos un ejemplo:

Creamos un libro con 3 hojas, las cuales nombraremos:
- Semestre 1
- Semestre 2
- Promedio Anual.
Considerando que en las hojas denominadas como Semestre registraremos informacion de las

notas de Lenguaje y Matematica de un alumno, con el objetivo de obtener su promedio anual
en la dltima hoja del libro.

10 Notas
11 Matematicas

12 Lenguaje

13

14

15
1A

M 4 H| Semestre 1 - Semestre 2 Promedio Anual i
Generamos un libro con 3 hojas e ingresamos los datos cémo se presentan en la imagen.

~ W

En la hoja de promedio anual calcularemos el promedio de notas utilizando la férmula:
Promedio (ejemplo:=Promedio(notal;nota2), esta férmula nos entregara el promedio de las
notas 1y 2).
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Sin embargo, en esta oportunidad, en vez de ingresar los valores de las notas manualmente,
buscaremos la informacién en la hoja Semestre 1 para la Nota 1 y en la hoja Semestre 2 para
la Nota 2.

Por lo tanto, la formula quedaria de la siguiente forma:
10 Notas
11 Matematicas 45
12 Lenguaje =PROMEDIO('Semestre 1'1B12;'Semestre 2'1B12)
13

14
13

M 4 » M| Semestre 1 Semestre 2 PromedioAnua.I *_J . . : [N
Célculo del promedio vinculando informacion de otras hojas.

Como se puede apreciar en la imagen, hemos reemplazado el valor Nota 1 en la
féormula:=Promedio(notal;nota2), por ‘Semestre 1°'B12, la sintaxis para buscar un valor en
otra hoja es entonces:

‘nombre de la hoja’’nombre de la celda

El resto de la férmula funciona normalmente.

2.10. PROTECCION DE HOJAS DE CALCULO Y LIBROS DE TRABAJO

Una herramienta muy atil de Excel es proteger la informacién de las planillas de calculo,
pudiendo restringir las acciones y privilegios de un usuario, permitiendo por ejemplo:

e Solo ver informacidn, pero restringir su modificacion.
e Solo ver informacién, permitir su modificacion, pero ocultar férmulas.
e Restringir cualquier tipo de accién.

Para cada una de estas opciones se deben realizar 2 pasos:

1. Proteger u ocultar cada celda de forma individual.
2. Proteger la hoja de célculo mediante una contrasefia.

Si usted omite alguno de los pasos puede no cumplir su objetivo.
Paso 1: Proteger u ocultar cada celda de forma individual.

Usted debe escoger las celdas que desea proteger, seleccionar formato de celda, y en la ultima
vifieta (Proteger) podré elegir una de las siguientes opciones:

e Bloqueda: Para restringir las acciones de un usuario sobre una celda.
e Oculta: Para no mostrar las férmulas de la celda.
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[7][=2]
| Mrmero I Alineacion | Fuente I Bordes | Relleno | Prokeger
Blogueada
[ oculka
Mo se pueden bloguear u oculkar celdas a menos que la hoja de calculo esté proteqgida (ficha
Revisar, grupa Cambias, baokdn Proteqer hoja),
Arcepkar ] [ Cancelar

Opciones de proteger en las propiedades del formato de celda.

Paso 2: Para que las opciones seleccionadas en el paso 1 queden activas usted debe proteger
la hoja (o el libro).

Esta operacion se realiza desde la ficha Revisar, grupo Cambios, botdén Proteger hoja (menu
que se presenta en la imagen a continuacion).

E LL[@ _.__J £ Proteger y compartir libro
= e

Permitir que los usuarios modifiquen rangos
Proteger Proteger Compartir
hoja  libro=  libro ;¢ Control de cambios =

Cambios
Opciones de Cambios de revision.
Al escoger la opcion de proteger hoja usted podra elegir que privilegios tendra el usuario

revisor, posteriormente deberd ingresar una contrasefia (2 veces), para quitar o cambiar la
proteccion en el futuro en el caso de ser necesario.
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3. GRAFICOS

Una de las actualizaciones mas sustanciales de Microsoft Excel 2007, respecto a su version

2003, es la amplia gama de graficos y estilos que presenta, lo que nos permite desarrollar
informes completos en contenido y visualmente atractivos.

3.1. PLANIFICACION DE UN GRAFICO

Si bien los graficos nos ayudan a presentar la informacién con mayor claridad, es fundamental
planificar que tipo de gréfico utilizaremos, y evaluar si efectivamente genera un valor agregado

a nuestro informe.

w

!

I‘TT‘TYT;
i

TRl

E

——— e ————— P ——

- —— - ,o-—

o ——————

l — ————
- - -

Existen multiples alternativas de gréficos.

SEERRER

Excel incorpora 11 categorias de gréaficos, destacando cdmo las més utilizadas, los gréaficos de
columnas, barras y circulares (tortas). Ubicados en el menu superior insertar.

il xSy )

Columna Linea Circular Barra  Area Dispersion Otros
- & & ~ - - graficos =
Graficos ]
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Para crear un grafico el primer paso es ingresar la informacion que se desea graficar en
columnas o celdas paralelas, cémo podemos apreciar en la siguiente imagen:

Alumnos Notas

Felipe 70
Carlos 50
Cristian 40

Luego seleccionamos la matriz, e insertamos (mediante el menud indicado anteriormente, el
grafico que deseamos construir. A modo de ejemplo, hemos seleccionado el grafico de
columnas agrupadas que se presenta a continuacion:

80

Notas

70 A

60

50
40
30
20

Felipe Carlos

Cristian

= Notas

Gréfico de columnas agrupadas.
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3.3. ELEMENTOS DE UN GRAFICO

A continuacién se describen los elementos de un grafico:

1 £ ' Ventas de Asia Oriental
Trimd, 2007

35000 I 1 IUnas ventas|
| extracrdnar
| 2 i 7

4

Trim1 Trim2 Trim3 Trim4

5 ' Ventas por trimestre

El area del gréafico.

El &rea de trazado

Los puntos de datos de la serie de datos que se trazan en el gréafico.

Los ejes horizontales (categorias) y verticales (valores) en los que se trazan los datos
del gréfico.

Leyenda del gréfico.

Un titulo de eje y de gréfico que puede agregar al grafico.

Una etiqueta de datos que puede usar para identificar los detalles de un punto de
datos de una serie de datos.

PN PE

No o

3.4. FORMATO DEL GRAFICO

Luego de crear su gréfico, usted podra acceder a una nueva opcidn del menu superior,
denominada Herramientas de Graficos, compuesta por 3 sub-secciones: disefio, presentacion
y formato.

En disefio, usted podra personalizar la presentacion de su grafico, asi como también, los
elementos que lo componen.
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@9 i -

Disenos de grafico

Si bien existen colores predeterminados, usted podra escoger entre una gran variedad de
opciones, o0 en su defecto, personalizar su disefio desde la opcion: Estilos de disefio.

THYITY

Estilos de diseno

4

Al

3.5. CAMBIO DE TiTULOS, ROTULOS Y LEYENDA

Desde la opcidén presentacion, usted podra ingresar in nuevo titulo al grafico, cambiar los
rétulos de los ejes, leyendas, etc.

||£—_'_| |IJrIn| Leyenda*

I ]

= Etiquetas:ledat:-s'
Titulo del Reétulos

grafico ~ del gje - Tabla de datos =
Etiquetas

W] [laa] B

Etiquetas de datos -
Titulo del  Rotulos
| T ol
grafico~ del eje v abla de datos
Etiquetas
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4. BASES DE DATOS Y FILTROS

Uno de los problemas méas recurrentes en los informes de Excel, es que los usuarios no
ingresan la informacion de forma correcta, las listas han sido creadas para que los usuarios
solo puedan ingresar la informacién permitida por el creador del libro, o en su defecto, solo
tengan la posibilidad de escoger opciones desde un menu desplegable.

4.1. USO DE UNA LISTA DE CELDAS COMO BASE DE DATOS

Alumnaos -

A B
1
2 Lista 1
3 Felipe
4 Carlos
5 Juan
6 Matias

Datos de una lista

Para crear una lista debemos seleccionar un rango de datos e insertar un nombre en el cuadro
de nombres, ubicado en la parte superior-izquierda de nuestra hoja (en la imagen se ingresoé el
nombre Alumnos, luego de seleccionar el rango de nombres).

4.2. USO DE FORMULARIOS PARA INGRESO DE DATOS

Luego de crear las listas podemos crear formularios o celdas con opciones desplegables. Para
esto debemos posicionarnos en una celda y acceder la opcién validacién de datos, ubicada

en el menu Datos.

Validacion.xlsx - Microsoft Excel

‘Ormulas Datos Revisar Vista Programador Complementos
—— )
3 Conéxiones Al E f { Bora __*__J i =4 —]
| A Dronie £y 1z]A i v EEE | ="
> ﬁl Ordenar | Filtro Zo Textoen  Quitar JValidacion fo
v =2 £dita L 7 Avanzadas columnas duplicadoq de datos ~
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de dato

Al seleccionar esta opcion se desplegara una ventana con opciones:

e Configuracion: Seleccionamos la opcién Lista, desde el menu Permitir. Y en el origen
ingresamos el nombre de nuestra lista, ejemplo: =Alumnos

De esta forma la celda selecciona presentara una lista desplegable de opciones para que el
usuario pueda escoger solo valores de la lista permitida.

e Mensaje de entrada: En este lugar ingresamos la informacién que deseamos que el
usuario vea antes de seleccionar o ingresar un dato (es solo informativo, y permitira
guiar al usuario).
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e Mensaje de error: Desde esta opcién podemos configurar el tipo de restriccion y
mensaje de error que deseamos:

o Grave: el usuario no podra ingresar informaciéon que no se encuentre en la
lista.

o Advertencia e Informacién: El usuario sera advertido de que la informacion
que esta ingresando no es correcta, sin embargo, la podra ingresar de todas

formas.
Listal Felipe K
Felipe Carlos
Carlos Juan
Juan Matias
Matias

Configuracian | Mensaje de entrada I Mensaje de error

Criterio de validacion

Permitir:
Lista Izl Ornitir blancos
Celda con liska desplegable
Qrigen:
=Alurmnos P

[ aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Aceptar ] [ Cancelar

Menu de validacién de datos y planilla de ejemplo

4.3. USO DE FILTROS AUTOMATICOS PARA ENCONTRAR REGISTROS

Aplicar filtros es una forma rapida y facil de buscar un subconjunto de datos de un rango y
trabajar con el mismo. Un rango filtrado muestra sélo las filas que cumplen el criterio que se
especifique para una columna.

Criterios: Condiciones que se especifican para limitar los registros que se incluyen en el
conjunto de resultados de una consulta o un filtro

Tipos de filtros

1. Autofiltro: Incluye filtrar por seleccion, para criterios simples.
2. Filtro avanzado: Permite establecer criterios complejos.
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A diferencia de la ordenacion, el filtrado no reorganiza los rangos. El filtrado oculta
temporalmente las filas que no se desea mostrar.

Cuando Excel filtra filas, le permite modificar, aplicar formato, representar en graficos e imprimir
el subconjunto del rango sin necesidad de reorganizar, ni ordenar la informacion.

Para poder filtrar la informacion debemos tener una tabla de datos, con los titulos definidos,
luego seleccionamos la opcion Filtro, ubicada en el menu Datos.

Al A jz F % Borrar
E.‘l’ | Z|A 7

s Volver a aplicar
Z| Ordenar | Filtro .,
‘“‘l _ﬁ?ﬁmanzadas

Ordenar y filtrar

Los filtros nos permiten encontrar y organizar la informacion de mejor forma.

Autométicamente, aparecera un triangulo invertido al lado de cada titulo, utilizando este botén

podremos ordenar y filtrar la informacion que deseemos relacionada a cada columna en
particular.

’ On) d - id= )3 Libro2 - Microsoft Excel S LR |
. Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar  Vista Programador Biable % -~ = X
\ Y| —— $ Borra - mm= - o | @) smatzoom
— ”~ .-
Z] Y b j . ( { er ) — - Fa [l Ustado
Obtener datos  Actualzar ﬁ‘ Ordenar | Filtro T Tetoen Qurtar Esquema _
externos - todo - 7 Avanzadas columnas duplicados =2~ v [ vandacion
Conexionas Otdenar y Nitrar Herramientas de datos Biable
Al - ’ I- Nombre producto E]
A B C
1 Nombre producto =1 VendedoE, Cantida¢™]
2 Café de Malasia Janet 7,176
3 Café de Malasia Margaret
W 4> M| Hojal _ Hofa2 | Hoja3 %I i) A——
usto 7 | i3

4.4, CREACION DE UN FILTRO AUTOMATICO PERSONALIZADO

Podemos utilizar los filtros predefinidos o crear nuestros propios filtros, para ello debemos
seleccionar la opcion de filtro personalizado, dentro del menu de cada filtro creado, como se
presenta en la imagen a continuacion:

Guillermo A. Diaz Sanhueza
Presentaciones y tareas en: www.guillermodiaz.com



Eg MANUAL DE MICROSOFT EXCEL 2007 www.guillermodiaz.com

Fecha de creacion

*Micrasaft® NIVEL INTERMEDIO Pagina 39 de 26/07/2010
I Ce 16:03:00
L@ H9-~- 4 s Libro2 - Microsoft Excel et~
= Inicke  Intertar  Diseflo depdgna  Formulas  Datos | Revisar  Vista  Programador  Blable @ - s X
5 I —j : R -~ =g~ > @) smartzoom
— _z_] - ’l 2.11,‘ r ]-r & | B E (B i Listace
Obltener datos  Actualizar i] Ovdensr | Ftro |, z Tetoen  Quitar = Lsquema i
externos * todo~ = 7 | columnas duplicados =2 " o B vandacion
Conexiones Ovdenar y Motear Herramientas de datos Sialsle > !
[ Al . S5 | Nombre producto \¥
4 . A B [ _C. D e 3
1 Nombre producto -] Vendedc - | Cantidac -
2 Café de Mald 2 1 OQroenarcesnnz 7476
3 Ca’é de Mala ﬁ‘ OrdenardeZa A 2484
4 Cerveza Sas_ Qrdenar por color » 112
5 Cerveza Sas 952
6 Cerveza Sad 353 1
7 Cerveza tibel < 494
8 Cervezatbe! Filtros de texto » 1.729
9 Cerveza tibel ) (Selecconer todo) 5,020
10 Refresco Gu 290
11 Refresco Gu [ Janet 666
12 Refresco Gu [iMargaret 44
13 Vino Cdte de 15,020
14 Vino Cote de 25,560
15 Vino Cote de: 30,039
16
4N Hoa | p——  § -
usto | W () 5B Oy Te—_ +

e

El filtro personalizado nos presentard una serie de opciones que podemos combinar mediante
Y/O.

r al

Autofiltro personalizado e

Mastrar las filas en las cuales:
Tipo

|es iqual a IE” | |E||
¥ ©o

| =] | =]

IUse ? para representar cualquier caracter individual
Ilse * para representar cualquier serie de caracteres

I Aceptar I[ Cancelar ]

Opciones de los filtros personalizados

4.5. CREACION DE UN FILTRO AVANZADO

Los filtros avanzados nos permiten obtener informacion asociando criterios no relacionados,
por ejemplo, distintas notas en distintas asignaturas, esta informacion seria imposible obtenerla
desde los autofiltros debido a que la informacion que rescataremos tiene que cumplir méas de
una condicién para mas de un caso en particular.
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Para utilizar los filtros avanzados es necesario tener una base de datos con informacién titulos
claros, como se puede apreciar en la siguiente imagen a partir de la fila 7 hacia abajo:

A B C D

1 Apellido Rut Curso Nota

2 =contabilidad <40

3 =matematica <40

4 =ingles <40

5 =fisica <A0

i}

7 Apellido Rut Curso Nota

8 Alegria 15330430-5 Contabilidad 70
9 Avilés 15230430-5 Contabilidad 40
10 Becerra 15334330-5 Contabilidad 35
11 |Cespedes  15335430-3 Contabilidad 42
12 |Escobar 15330865-5 Contabilidad 55
13 |Fernandez 15330433-5 Contabilidad 61

Luego debemos copiar los titulos que serdn utilizados como criterio en otro lugar del libro
(como se puede apreciar en la imagen es la matriz A1:D5), e incorporar los criterios que se
deben cumplir (cada fila de esta matriz es un criterio).

Es fundamental comprender que si escribimos los criterios de la siguiente forma:
e =“Matematica”
e =50

Excel solo escribirds las palabras y nos las condiciones correspondientes, por lo tanto,
debemos escribir las condiciones de la siguiente manera:

¢ =“=Matematica”
° =“=1 0”
° =“>1 0!!

Utilizando el simbolo = 2 veces.

Luego acceder a la opcién de avanzadas, en la pestafia datos, menU ordenar vy filtrar y
seleccionar los rangos solicitados.

4.6. SUBTOTALES E INFORMES

Microsoft Excel puede calcular automaticamente valores de subtotales y de totales generales
en una lista (lista: serie de filas que contienen datos relacionados o serie de filas que designa
para que funcionen como hojas de datos).
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Microsoft Office Excel 2003 — YentasTotales

‘@) archivo  Edicn  Yer nsertar Formato Hemamientas Datos Veptana 2
i 33T 6B S90S

i Arid »10 <N & 8 | WS % o+ R/
B7 - A Suministros
1]2[3]4 | A B8 c | o !
1 IdProducto Categoria Nombre de producto Precio  Unid
[ [ - 2 TL2248  Herramientas Manguera de jardin (50) 28,00%
3 [TL2897  Herramientas Rastrilio de jardinero 1895%
4 |TL3002  Herramientas Podadoras, para diestros 54,00
5 TLO460  Herramientas Sierra de podar 1995%
- 6 | Total Herramientas
[ [+ 7 |sPoo05s  [Suministros lvalla de bambd (por cada 30 cm) 1954
- | B |SP2860  Suministros  Carillones de bambii 3995¢%
+ | 9 SP3754  Suministros  Estacas de bambd (30 uds.) 30,00 $
=/ |10 /SP3628 Suministros  Malla para aves 1895 %
+ 11 SP3629 Suministros  Cintas para espantar aves 595%
12 SP1630  Suministros  Bolsa de semillas (4 uds.) 995%
. 13 SP0483  Suministros  Carteles 195%
= 14 Total Suministros

Cuando se insertan subtotales automaticos, Excel esquematiza la lista para que se puedan
mostrar y ocultar las filas de detalle de cada subtotal Excel calcula los subtotales con una
funcion de resumen, como por ejemplo: Suma o Promedio. Puede mostrar subtotales en una
lista con mas de un tipo de calculo a la vez.

Los valores del total general se obtienen a partir de los datos de detalle y no de los valores de
las filas de subtotales. Por ejemplo, si se utiliza la funcion de resumen Promedio, la fila Total
general mostrara el promedio de todas las filas de detalle de la lista y no el promedio de los
valores de las filas de subtotales.

Se debe considerar que Excel actualizara automaticamente los subtotales y el total general
cuando se modifiquen los datos de detalle.

e Subtotales Anidados
Puede insertar subtotales de grupos mas pequefios en los grupos de subtotales existentes. En
el ejemplo a continuacion, los subtotales de cada deporte estan en una lista que ya tiene
subtotales para cada region.

| & [ B [ T |
1 |RegionDeporte Yentas
| 2 |Este alf £5,000
| 5 Este alf £2,000
| 3 | Golf Total &7 000
G |[Este Tenis £1,500
G |[Este Tenis £500
| 7| Tenis Total | £2 000
r| & |Este Total £4,000
O |Oeste Zalf £3,500
V0| Deste Galf £2,500
11 Golf Total £5,000+
12| Tenis Total  £3 200+
~ 13| Deste Total £13,000

e Informes de resumen
Al agregar subtotales a una lista, ésta aparecera esquematizada para que pueda ver su
estructura.
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1) 2|3
Yendedor Unidad Yentas

+ Total de Buchan 21.816 27,244 £

|- + Total de Davolio 7.336 17461 €
= Total general 29,152 35,705 €

Puede crear un informe de resumen haciendo click en los simbolos de esquema (1,2,3, +y -), ¥
para ocultar los detalles y mostrar solamente los totales.

1

[ [ A EI_F i
[1 Region Deporte Wenias

| Este  Galf 5000 §
| 2 Este  Golf 2000%
|9 |Este  |Golf 1500 §
(5] Total Golf 2500 F—
|G |Este  Safari 2000 F
| 7 |Este  Safari 4000 °F
[2 Tota Safan 12000 §

Columna de subtotales que se desean calcular.

Asegurese de que los datos cuyos subtotales desea calcular estan en el siguiente formato:
cada columna tiene un rétulo en la primera fila, contiene hechos similares y no hay filas ni
columnas en blanco en el rango.

e Haga click en una celda de la columna cuyos subtotales se desea calcular. En el
ejemplo, debe hacer click en una celda de la columna Deporte, columna B.
Haga click en Orden ascendente o en Orden descendente.
En el menud Datos, haga click en Subtotales.

e En el cuadro Para cada cambio en, haga click en la columna cuyos subtotales desee
calcular (deportes).

Subtatales [7 ==

_ En el cuadro Usar funcion, haga click en la
L5 R s e cy funcion de resumen que desee utilizar para
Region *l| calcular los subtotales.
Isar funcian;
suma z En el cuadro Agregar subtotal a, active la
fgregar subtotal a: casilla de verificacion de cada columna que

contenga valores cuyos subtotales desee
calcular (ventas).

| Reemplazar subkokales actuales

Salto de pagina entre grupos

| Resumen debajo de los dakos

|Q__uitart0dos | [ Aceptar ] | Cancelar |

Las opciones existentes como funciones a definir y sus nimeros respectivos para modificar el
contenido de la sintaxis de la funcién subtotales se presentan a continuacion:
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(inchnye valores ocultos) | {pasa por alto valores ocultos)
1 101 PROMEDIO
2 102 COMTAR
3 103 COMTARA
4 104 hot 2
] 105 htlr
fi 106 PRODUICTD
7 107 DESVEST
g 108 DESVESTF
4 109 S,
10 110 WAR
11 111 VARP
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Las tablas dinamicas son el resultado de la organizacion de informacién mediante un asistente

de Excel, para comprender su uso con mayor claridad desarrollaremos un ejemplo a

continuacion:

Vamos a crear una tabla dindmica a partir de los siguientes datos:

A B C
1 Nombre Porsche Chrysler I
2 Luis 23 123
3 Almudena 55 155
4 Antonio 123 223
5 Fernando 75 175
6 |Francisco Javier 68 168
7 Pedro 98 198
8 Gustavo 677 777
S5 Modesto 86 186
10 Alfredo 11 111

Seleccionamos una celda cualquiera de la tabla dinamica

A
Nombre

1

2 |Luis

3 |Almudena !
4 Antonio

5 |Fernando
6
7
8
9

(Francisco Javier
Pedro
‘Gustavo
Modesto

10 Alfredo

B C
| Porsche Chrysler |
23 123
55 155
123 223
75 175
68 168
98 198
677 777
86 186
11 111

Hacemos clic en la ficha Inse

rtar — Tabla dinamica

o
o Inicio Insertar
Tabla Tabla Imagen

dinamica v

Tablas
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Se abrira automaticamente el cuadro de dialogo Crear tabla dinamica con el rango de datos

deseado:
A 6 C o A f G L " 1
W w ‘m‘“ ? 8 <
] ] » Crear Lable Snborce 0 e |

2 Huis 23 128
1 'Alenodeny I 5 155 Sefecuione e dattn Que deses analoar
4 JAstonio 122 2% # decoene una Wiy o tnge -
5 IFernando ) 175 Tt o g INRSERIS ™,
13 E‘rr-:-y:-:» Javier (5 1685 Lo U Suente ge Sal0s exlors
7 pedro a8 158!
8 \Gustavo 677 e ontre .
9 E‘-‘Od("-l-:\ a5 135, g ddnde dese coiocar & dorme de Dbl drdmica
L TR S | 1k @ trvs hoga de il
L8 0 06 CHOS Sustente
2 \Bcacdn: s
13 b 2
14 Aot Convei
:

Hacemos clic en Aceptar

Observamos como se crea una hoja nueva

| * *| Hoja4 ~Hojal Hoja2  Hoja3 . ¥J |

La hoja muestra un nuevo cuadro de didlogo de tabla dinamica denominado Lista de campos

de tabla dinamica

| En la parte superior de dicho cuadro de

: Lista de campos de tabla dinamica |
= | didlogo aparecen los campos de
i v
Seleccionar campos para agregar al informe: -’J Szl ‘

nuestra tabla de datos original. En la

L = arte inferior se muestran cuatro areas
ElPorsd | p i i u u
[~ Chrysler adonde arrastrar los datos y disefiar la

tabla.

En Excel 2003 estas areas aparecian

bien en el Asistente

| Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Y Filtro de informe “7 Rotulos de columna
i Rotulos de fila > Valores
] Aplazar actuskzacion del disefio ‘

Guillermo A. Diaz Sanhueza
Presentaciones y tareas en: www.guillermodiaz.com



Qﬂ MANUAL DE MICROSOFT EXCEL 2007 www.guillermodiaz.com

| ]

:M ) - Pagina 46 de Fecha de creacion
- NIVEL INTERMEDIO 9 t4 26/07/2010
I Ce 16:03:00

La zona de disefio de la tabla dinamica en Excel 2007 es la que se ve en la imagen inferior

|

L

Para generar un informe, seleccione
los campos de la lista de campos de la
tabla dinamica

Los campos que situemos en el &rea Rotulos de columna apareceran en horizontal a lo largo
de la tabla y los que situemos en el area Rétulos de fila en vertical. Los Valores se establecen

para situar los célculos totales de datos.
Marcamos los tres campos que vamos a incluir en la tabla dinamica

Podemos observar como dependiendo del tipo de datos que contenga el campo, éste se coloca

automaticamente en el area correspondiente.
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| Lista de campos de tabla dinamica v X |
-
Seleccionar campos para agregar al informe: L
[V|Nombre
|| Porsche
/| Chrysler

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Y’ Fitro de informe 5 Rétulos de columna
| | = valores v
1] Rétuos de fia ¥ valores ’
Nombre v | | suma de Porsche v
|| Suma de Chrysler v
| Aplazar actualizacién del disefio

En este caso como el campo nombre contiene texto, al hacer clic en la casilla de verificacion se
ubica directamente bajo los Rétulos de fila. Los otros dos campos al contener datos numéricos
se ubican en el area Valores. Podemos modificar la ubicacion de los datos haciendo click y

arrastrando al &rea que deseemos.

Automaticamente, se van afiadiendo visualmente los datos a la tabla dindmica situada a la

izquierda del cuadro de didlogo Lista de campos de tabla dinamica.
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WO N A e e

24

il
1
14
3
16
\7

15

15
2

[~

NN N

alores

Rétulos de fila | v Suma de Porsche Suma de Chrysler

Alfredo
Alvudena
Antonio
Fermando
Francisco lavier
Gustavo

Luts

Modesto

3 Pedro

Total generad

1 m

55 155
123 3
] 175
L2 168
7 e
23 123
% 130
»% 198
1216 216

Uity de compon de table doderncy

Seloctionar Lampon pars agreg o informe:

v Rombee
¥ Porsche
7 Chrynter

Rractar campos e s dreas souentes

¢ s de pfome s |

T valees >

L) Roados de S X
Nomdve >

Az actamizacn del dealo

Sumy de Porsche »
g Sa G yvier ..

R de cobmes

Veores

Luego de crear la tabla dinamica podemos maodificar las funciones matematicas escogidas, asi

como también agregar filtros o nuevos datos para generar informes y analisis.
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Excel 2007, al igual que sus versiones anteriores, incorpora excelentes funciones de blsqueda
para encontrar la informacién que necesitamos, para aprender a ocupar estas funciones
utilizaremos una planilla de ejemplo. Para crear esta hoja de célculo, escriba los datos
siguientes en una hoja de calculo de Excel en blanco.

abhwNPE

A B C D E
Nombre Dept. Edad Buscar valor
Diego 501 28 Maria
Antonio 201 19
Maria 101 22
Arturo 301 29

Escribira el valor que desea buscar en la celda E2. Puede escribir la férmula en cualquier celda
en blanco de la misma hoja de calculo. A continuacion se presenta una definicion de términos
para comprender la actividad:

Término
Matriz_buscar_en
Valor_buscado

Matriz_buscada

0 bien
Vector_de_comparacion
Indicador_columnas

Matriz_resultado

0 bien
Vector_resultado
Ordenado

celdaSuperior

columnaDesplazamiento

Definicion

Toda la tabla de busqueda.

El valor que se va a buscar en la primera
columna de Matriz_buscar_en.

El rango de celdas que contiene los
posibles valores de busqueda.
El namero de columnas de

Matriz_buscar_en para el que se debe
devolver el valor coincidente.

Un rango que contiene so6lo una fila o
columna. Debe tener el mismo tamafio que
Matriz_buscada o Vector_de_comparacion.
Un valor légico (TRUE o FALSE). Si es
TRUE o se omite, se devuelve una
coincidencia aproximada. Si es FALSE, se
buscara una coincidencia exacta.

Esta es la referencia desde la que desea
basar el desplazamiento. celdaSuperior
debe hacer referencia a una celda o a un
rango de celdas adyacentes. De Ilo
contrario, DESREF devuelve el valor de
error #jVALOR!

Este es el nimero de columnas, a la
izquierda o a la derecha, al que desea que
la celda superior izquierda del resultado
haga referencia. Por ejemplo, "5" como
argumento columnaDesplazamiento
especifica que la celda superior izquierda de
la referencia esta cinco columnas a la
derecha de la referencia.
columnaDesplazamiento puede ser un valor
positivo (a la derecha de la referencia
inicial) o negativo (a la izquierda de la
referencia inicial).
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Funciones:

e BUSCAR()
La funcién BUSCAR busca un valor en una Unica fila o columna y lo hace coincidir con un
valor situado en la misma posicion en una fila o columna diferente.

A continuacién se muestra un ejemplo de sintaxis de la formula BUSCAR:
=BUSCAR(Valor_buscado,Vector_de_comparacién,Vector_resultado)

La férmula siguiente busca la edad de Maria en la hoja de célculo de ejemplo:
=BUSCAR(E2,A2:A5,C2:C5)

La férmula utiliza el valor "Maria" de la celda E2 y busca "Maria" en el vector de blsqueda
(columna A). Entonces, la formula hace coincidir el valor de la misma fila en el vector de
resultado (columna C). Como "Maria" esta en la fila 4, BUSCAR devuelve el valor de la fila
4 de la columna C (22).

Nota: la funcion BUSCAR requiere que la tabla esté ordenada.

e BUSCARV()

La funcion BUSCARYV o Buscar verticalmente se utiliza cuando los datos se muestran en
columnas. Esta funcién busca un valor en la columna situada més a la izquierda y lo hace
coincidir con datos de una columna especificada en la misma fila. Puede utilizar BUSCARV
para buscar datos en una tabla, tanto si esta ordenada como si no. En el ejemplo siguiente
se utiliza una tabla con datos no ordenados.

A continuacién se muestra un ejemplo de sintaxis de la férmula BUSCARYV:
=BUSCARV(Valor_buscado,Matriz_buscar_en,Indicador_columnas,Ordenado)

La férmula siguiente busca la edad de Maria en la hoja de célculo de ejemplo:
=BUSCARV(E2,A2:C5,3,FALSE)

La férmula utiliza el valor "Maria" de la celda E2 y busca "Maria" en la columna situada mas
a la izquierda (columna A). Después, la formula hace coincidir el valor de la misma fila en

indiceDeColumna. Este ejemplo utiliza "3" como indiceDeColumna (columna C). Como
"Maria" esta en la fila 4, BUSCARYV devuelve el valor de la fila 4 de la columna C (22).

6.2. CREACION Y COPIADO DE UNA FORMULA

Para generar una férmula en Excel debemos establecer en primera instancia:

1. Los valores que utilizaremos en nuestra formula.
2. La celda de destino (donde queremos que aparezca el resultado de nuestra férmula).

A continuacion realizaremos un ejemplo, sumando los valores que se encuentran en las celdas
B3, B4Y B5.

Para sumar los valores mencionados debemos ingresar la siguiente férmula en la celda B9
(celda en la cual queremos mostrar el resultado):

=B4+B5+B6
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En la siguiente imagen podemos ver el desarrollo del ejercicio:

SUMA > K « [ | =B4+B5+B6
A B C D E
1
2
3
4 Valor 1
5 Valor 2
6 Walor 3 [ A
7
8
9 Formula  [=B4+B5+B6| 0

Suma de 3 valores

Es fundamental entender del ejercicio que todas las férmulas deben comenzar con el signo
igual (=).

En el ejemplo luego de ingresar la formula, y al presionar el boton enter, obtendremos el
resultado de 3+4+5, en otras palabras en la celda B9 se mostrara el valor 12.

Luego de crear una féormula podemos copiarla, no obstante, debemos recordar que los valores
escogidos cambiaran si no fijamos las celdas, en el ejemplo se ha copiado la celda B9, y se ha
pegado en la celda E9, el resultado que obtenemos es 0, debido a que al no fijar las celdas, se
sumaran las celdas E4+E5+EB, las cuales son estan vacias.

A continuacién se presenta un nuevo ejemplo para sumar, sin embargo, en esta oportunidad
utilizaremos la funcidon de suma integrada en Excel.

1. Tods funcidn comisnzs con el sigho igual (=)

C
12 1 2. Luega ze escribe el nombre de iz funcion, en mayisculas,
ﬁ 1 3. Ainalmente se escriben los argumentos de s funcion entre parentes!s
15| 1
s—=-=SUMA(C12:C15)

el
Eztz funcion Iz hermos escrito en iz celds C16 y luego presionamos INTRO pars visualizar el resultado,

6.3. UTILIZACION DE OPERADORES MATEMATICOS

A continuacién se presentan los operadores matematicos disponibles en Excel, cada uno de
ellos nos permitira realizar formulas, o comparaciones segun corresponda.
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SIMBOLO DEL OPERADOR | OPERACION QUE REALIZA

+ SUMA
- RESTA

* MULTIPLICA

/ DIVIDE

A EXPONENCIACION

& UNION / CONCATENAR

= Comparaciéon IGUAL QUE

> Comparacion MAYOR QUE

< Comparacion MENOR QUE

>= Comparacion MAYOR IGUAL QUE
<= Comparacion MENOR IGUAL QUE
<> Comparacion DISTINTO

6.4. FUNCIONES PREDEFINIDAS

Excel cuenta con 329 férmulas, organizadas en 10 categorias (fecha, financieras, estadisticas,
l6gicas, etc.), a continuacién se presentan las mas utilizadas, y sus sintaxis respectivas.

Funciones fundamentales: Si, Y, O, Concatenar, Derecha, Izquierda, Extrae, Buscar
e Funcion S
Descripciéon: La funciéon SlI, nos permitira mediante una prueba légica, realizar una

comparacion, si el resultado de esta comparacién es verdadero, nos entregara un resultado, y
si el resultado es falso, nos entregara otro resultado.

Sintaxis =si(prueba logica ; resultado si verdadero ; resultado si falso)
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Presentaciones y tareas en: www.guillermodiaz.com



Egﬂ MANUAL DE MICROSOFT EXCEL 2007 www.guillermodiaz.com

.Mjs - Pagina 53 de Fecha de creacion
O.ﬁ: Iroso NIVEL INTERMEDIO 9 26/07/2010

ICe 54 16:03:00

Descripcién de la sintaxis:

e Prueba ldgica: Comparacion o prueba condicional, cuyo resultado puede ser
verdadero o falso.

e Resultado si verdadero: Resultado que se mostrara si el resultado de la prueba légica

es verdadero.

¢ Resultado si falso: Resultado que se mostrara si el resultado de la prueba logica es
falso.

Ejemplos: A continuacion se presentan mltiples ejemplos de la funcién Sl, cabe destacar que
los colores serviran para guiar al lector

Ejemplol: En el siguiente ejemplo se realiza una comparacion de 2 ndmeros, como 5 no es
mayor que 10, el resultado de esta féormula sera “falso”.

=si(5>10; “verdadero” ; “falso”)

Ejemplo 2: Dependiendo de los valores de Al y B12 se mostrara el resultado falso o
verdadero.

=si(A1=B12; resultado si verdadero ; resultado si falso)

Ejemplo 3: Como se puede apreciar en el siguiente férmula hemos incorporado una férmula en
la prueba légica, evaluando si la primera letra del nombre es a.

=si((izquierda(“ana”;1)="a”) ; resultado si verdadero ; resultado si falso)

Ejemplo 4: Tal cémo en el ejemplo anterior incorporamos una férmula en la prueba ldgica, en
el siguiente ejemplo, incorporaremos una férmula en el caso que la prueba logica sea
verdadera.

De este modo, y segun los valores ingresados en las celdas Al y A2, si la prueba légica es
verdadera realizara la multiplicacion de B2*10, en el caso que A2 sea mayor que Al, mostrara
la palabra “falso”.

=si(A1>A2; B2*10 ; “falso”)

Ejemplo 5: En el siguiente ejemplo reemplazaremos el valor falso por una férmula
(izquierda(B2;1)), esto quiere decir que si A1 es menor que A2, se mostrara la primera letra,
namero o simbolo de la celda B2.

=si(A1>A2; "verdadero” ; izquierda(B2;1))

Ejemplo 6: Cémo la funcién Sl, es una formula general, podriamos inclusive reemplazar los
valores verdaderos o falsos por una nueva funcién Sl (considerando siempre que todas las
funciones deben mantener su sintaxis.

Como puede apreciar en el siguiente ejemplo el paréntesis de color negro se abre después del
Slinicial, y se cierra al final de la férmula, respecto al sintaxis.
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=si(A1>A2; "verdadero” ; si(A1>A3;”relativo”;“falso”))

Ejemplo 7: A partir del ejemplo 6, podemos desprender entonces que podemos anidar
formulas en reiteradas ocasiones, como se muestra a continuacion:

=si(A1>A2; 1; si(A1>A3; 2 ; si(A1>A4; 3 ; si(A1>A5; 4 ; si(A1>A6; 5;
Si(A1>A7; 6 ; si(A1>AS8; 7 ; si(A1>A9; 8; 0))))))

e Funcién Y:

Descripcién: La funcion Y, nos permite realizar mas de una prueba logica, a diferencia de la
funcién SI, sin embargo, no nos permite establecer el resultado de las pruebas légicas en el
caso que sus sean verdaderos o falsos.

=Y(prueba légica 1 ; prueba légica 2; prueba l6gica 3, prueba

Sintaxis . .
l6gica n)

v' Sitodas las pruebas l6gicas son verdaderas, el resultado sera verdadero.
v' Siuna prueba légicas es falsa, entonces el resultado sera falso.

e Funcién O:

Descripcién: Si bien la funcién O, es muy parecida a la funcion Y, el resultado segun la
comprobacion de las pruebas logicas es distinto.

=O(pruebalodgical; pruebaldgica 2; prueba légica 3, prueba

Sintaxis .-
l6gica n)

v' Sitodas las pruebas ldgicas son falsas, el resultado sera falso.
v' Siuna prueba légicas es verdadera, entonces el resultado sera verdadero.
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