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Capitulo 5: Los datos

Ya hemos visto que Excel se utiliza principalmente para introducir datos, ya sean literales
como férmulas. En este tema nos vamos a centrar en algunas de las operaciones tipicas
que se pueden realizar sobre ellos.

5.1. Eliminar filas duplicadas

Frecuentemente, cuando trabajamos con un gran volumen de informacién o recopilamos
datos desde varios origenes diferentes, aparecen en nuestro libro de trabajo filas
idénticas. A menos que lo que nos interese sea estudiar la frecuencia con la que aparece
un determinado registro, la mayoria de las veces no nos interesara tener duplicados,
porque no aportan informacion adicional y pueden comprometer la fiabilidad de las
estadisticas basadas en los datos.

Por ejemplo, si disponemos de un listado de trabajadores y queremos saber la media de
edad, el calculo se veria comprometido en el caso de que un mismo trabajador apareciese
varias veces.

Para eliminar filas duplicadas:

- Deberemos tener como celda activa uno de los registros a comprobar, de forma que,
si existen varias tablas distintas, Excel sepa interpretar a cual nos referimos. Visualizaras
un marco alrededor de todos los registros que se veran afectados por la comprobacion.

Quitar
- En la pestafia Datos pulsamos Quitar duplicados duplicados

Si te quieres asegurar de que realmente se comprueban las filas que deseas, puedes
seleccionarlas manualmente antes de pulsar el boton.

5.2. Lavalidaciéon de datos

La validacion de datos nos permite asegurarnos de que los valores que se introducen en
las celdas son los adecuados; pudiendo incluso mostrar un mensaje de error 0 aviso Si
nos equivocamos.

Para aplicar una validacién a una celda.
- Seleccionamos la celda que queremos validar.

- Accedemos a la pestafia Datos y pulsamos Validacion de datos. En él podremos
escoger remarcar los errores con circulos o borrar estos circulos de validacion. Pero nos
vamaos a centrar en la opcion Validacion de datos....
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=] validacién de datnsI'.

|=8| validacién de datos...
== . ro.
Rodear con un crculo datos no validos

'ﬁ- Borrar circulos de validacidn |

Nos aparece un cuadro de dialogo Validacién de datos como el que vemos en la imagen
donde podemos elegir entre varios tipos de validaciones.

Validacion de datos 7 £

Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacian
Permitir:
Cualguier valor IEI Omitir blancos

Datos:

entre

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

[ Aceptar J[ Cancelar

En la seccién Criterio de validacion indicamos la condicion para que el datos sea
correcto.

Dentro de Permitir podemos encontrar Cualquier valor, NUumero
entero, Decimal, Lista, Fecha, Hora, Longitud de texto y personalizada. Por ejemplo
si elegimos Niumero entero, Excel s6lo permitira nUmeros enteros en esa celda, si el
usuario intenta escribir un namero decimal, se produciré un error.

Podemos restringir mas los valores permitidos en la celda con la opcién Datos, donde,
por ejemplo, podemos indicar que los valores estén entre 2y 8.

Si en la opcién Permitir: elegimos Lista, podremos escribir una lista de valores para que
el usuario pueda escoger un valor de los disponibles en la lista. En el recuadro que
aparecera, Origen: podremos escribir los distintos valores separados por ; (punto y coma)
para que aparezcan en forma de lista.

En la pestafia Mensaje de entrada podemos introducir un mensaje que se muestre al
acceder a la celda. Este mensaje sirve para informar de qué tipos de datos son
considerados validos para esa celda.
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En la pestafia Mensaje de error podemos escribir el mensaje de error que queremos se
le muestre al usuario cuando introduzca en la celda un valor incorrecto.

5.3. Ordenar datos

Cuando disponemos de muchos datos, o mas habitual es ordenarlos siguiendo algin
criterio. Esta ordenacion se puede hacer de forma simple, es decir, ordenar por una
columna u ordenar por diferentes columnas a la vez, siguiendo una jerarquia.

Para hacer una ordenacion simple debemos posicionarnos en la columna que queramos

ordenar y, desde la pestafia Datos y los botones 2 & de la seccion Ordenar Yy filtrar,
para que la ordenacion sea ascendente o descendente respectivamente. También
podemos pulsar sobre Ordenar... y escoger el criterio de ordenacién, aunque en este
caso esta opcion es menos rapida. Esto ordenara todo el conjunto de la fila.

Aqui puedes ver un ejemplo de ordenacion.

. Datos ordenados por Datos ordenados por
Datos sin ordenar i
filas columnas
Letra Mumero Letra Numero Letra Numero
a 1 a 1 a 1
f 3 b 4 C 2
b 4 C 2 f 3
e ] d 3 b 4
C 2 e 6 d 5
d ] f 3 e ]

El botén Ordenar estd mas enfocado a ordenar por mas de un criterio de

AT
Z|A

Crdegnar
ordenacion. & Al pulsarlo, nos aparece el cuadro de dialogo donde podemos
seleccionar los campos por los que queremos ordenar.

- - o) - E 5
QOrdenar I a & ]
4| Agregar nivel “ X Eliminar nivel ” =3 Copiar nivel ”B || Opciones... | [¥] Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segin Criterio de ordenacdion
Ordenar por || etra [=] valores [=] |aaz (=]
Luego por Mumero E Valores lzl De menar a mayor E

[ Aceptar ] I Cancelar
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En el desplegable Ordenar por elegiremos la columna. Si los datos tienen un encabezado
que les da nombre, Excel los mostrara. Si no, mostrarAd los nombres de columna
(columna A, columnaB, ...).

Deberemos indicar en qué se basa nuestra ordenacion (Ordenar segun). Se puede elegir
entre tener en cuenta el valor de la celda, el color de su texto o fondo, o su icono.

Y cual es el Criterio de ordenacion: Si ascendente (A a Z), descendente (Z a A). O bien
si se trata de un criterio personalizado como: lunes, martes, miércoles...

Cuando hemos completado un criterio, podemos incluir otro pulsando Agregar nivel,
como se muestra en la imagen. De forma que podremos ordenar por ejemplo por nombre
y en caso de que dos 0 mas registros tengan el mismo nombre, por apellido.

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo, aumentamos o
disminuimos la prioridad de ordenacion de este nivel. Los datos se ordenaran, primero,
por el primer nivel de la lista, y sucesivamente por los demas niveles en orden
descendente.

En la parte superior derecha tenemos un botén Opciones..., este botdn sirve para abrir el
cuadro Opciones de ordenacion donde podremos especificar mas opciones en el criterio
de la ordenacion.

Opcicnes de ordenacion l ? |ﬁ|

[ | ‘Distinguir maylsculas de mindsculas;

Orientacian
(@ Ordenar de arriba hada abajo

(") Ordenar de izquierda a derecha

Aceptar ][ Cancelar
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5.4. Buscar y reemplazar datos

Cuando manejamos una cantidad importante de datos, en ocasiones nhecesitamos
localizar en el libro un dato concreto. Para facilitarnos esta tarea existe la herramienta de
blusqueda. La encontraremos en la pestafia Inicio > Buscar y seleccionar.

Buscar... (CTRL+B) abrird un cuadro de didlogo que te permite introducir el dato que
deseas encontrar.

Buscar y reemplazar @Iﬂ
Buscar | Reemplazar
Buscar: | El
[ Buscar todos ] [ Buscar siguiente ] [ Cerrar ]

Al hacer clic en Buscar siguiente iremos pasando de una celda a otra, de entre las que
contienen el valor introducido. Buscara a partir de donde estemos situados, por lo que
deberemos situarnos en la primera celda para que busque en toda la hoja. Ademas, si
tenemos varias celdas seleccionadas, sélo buscara en ellas.

También podemos pulsar Buscar todos, para mostrar en la propia ventana un listado con
la localizacibn de cada una de las celdas en que se encuentra el dato. La lista de
resultados sera un conjunto de enlaces y simplemente haciendo clic sobre uno de ellos
nos situard en la celda en cuestion.

El botén Opciones nos permite ampliar la ventana de busqueda con opciones extra.
Podremos elegir donde buscar (si en la hoja en que estamos o en todo el libro), si
buscamos Unicamente las celdas con un formato concreto (por ejemplo, sélo las celdas
con formato de moneda), etc.

En la pestafia Reemplazar de esta misma ventana, o bien en la opcion Reemplazar... del
botén Buscar y seleccionar (teclas CTRL+L) podremos realizar una sustitucion de los
datos, cambiando un valor original por otro. La opcion de reemplazo no se limita
Unicamente a valores, también puede referirse a formatos. Por ejemplo, podriamos buscar
todos las celdas que contengan el valor 0 en formato moneda y reemplazarlo por el
mismo valor pero con un color de celda rojo, para destacarlos.

Buscar y reemplazar [P [
Reemplazar

Buscar: |

Reemplazar con:

[=]
[=]

Reemplazar todos ] ’ Reemplazar ] ’Busmr todos ] [Busmr siguiente l [ Cerrar ]




B Lrriils

La opcion Ir a... (teclas CTRL+I) nos permite situarnos en una celda en concreto. La
ventaja que tiene frente a otras formas de desplazarnos entre las celdas es que guarda un
historial de las celdas que se van visitando, de forma que si vamos a trabajar con las
mismas celdas todo el tiempo, es posible que nos interese utilizar esta opcion.

Luego encontramos una serie de opciones: Férmulas, Comentarios, Formato
condicional, Constantes, Validacion de datos, Seleccionar objetos que nos permiten
seleccionar todas las celdas que contengan este tipo de informacion a la vez. Es decir,
seleccionar todas las formulas del documento, por ejemplo.

+ac

g

i

3

Buscary
seleccionar =
Buscar...
Reemplazar...
Ir a...
Ir a Especial...
Farmulas

Comentarios
Formato condicional
Constantes

Validacion de datos

Seleccionar objetos

Panel de seleccion..,
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Capitulo 6: Las funciones

Esta unidad es la unidad una de las més importantes del curso, pues en su
comprension y manejo esta la base de Excel. Qué es una hoja de célculo sino una base
de datos que utilizamos con una serie de formulas para evitar tener que recalcular por
cada cambio que hacemos. Por eso esta unidad es fundamental para el desarrollo del
curso y la buena utilizacion de Excel.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel 2010 para
agilizar la creacién de hojas de célculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como el uso
del asistente para funciones, herramienta muy util cuando no conocemos muy bien las
funciones existentes o la sintaxis de éstas.

6.1. Introducir funciones

Una funcién es una férmula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno
0 mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o sera
utilizado para calcular la férmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcién es:
nombre_funciéon (argumentol; argumento?2; ...; argumentoN )
Siguen las siguientes reglas:
- Sila funcién va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No
dejes espacios antes o después de cada paréntesis.

- Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), formulas
o funciones.

- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.
Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Tenemos la funcion SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El
operador ":" nos identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas
incluidas entre la celda Al y la C8, asi la funcién anterior seria equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+
C6+C7+C8

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.

Las férmulas pueden contener mas de una funcién, y pueden aparecer funciones
anidadas dentro de la formula.
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Ejemplo:

=SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o calculo que
realizan. Asi hay funciones matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de
texto, de fecha y hora, légicas, de base de datos, de busqueda y referencia y de
informacion.

Para introducir una formula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos
cualquier texto, precedida siempre del sigho =.

6.2. Autosumay funciones mas frecuentes

Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si
conocemos su sintaxis, pero Excel dispone de herramientas que facilitan esta tarea.

En la pestafia Inicio o en la de Formulas encontraras el botén

de Autosuma = Autesuma

rapida

qgue nos permite realizar la funcién SUMA de forma mas

z Autnsumal'

=  5uma
Promedio
Contar ndmeraos
Max
Min

Mas funciones...

Con este boton tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de la
derecha del botdn. Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la imagen. Y
podremos utilizar otra funcién que no sea la Suma, como puede ser Promedio (calcula la
media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Max (obtiene el valor maximo) o Min (obtiene
el valor minimo). Ademés de poder accesar al didlogo de funciones a través de Mas
Funciones....

Para utilizar éstas opciones, asegurate de que tienes seleccionada la celda en que
quieres que se realice la operacion antes de pulsar el boton.
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6.3. Insertar funcién

Para insertar cualquier otra funcién, también podemos utilizar el asistente. Si queremos
introducir una funcién en una celda:

Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.
Hacer clic en la pestafia Formulas

Elegir la opcién Insertar funcion.

fl’: ¥ Autosuma - ﬁ Lagicas =

[ Recientes ~ [A Texto -
Insertar .
funcidn @ Financieras - i‘i‘ Fechay hora =

EBiblioteca de funciones

O bien, hacer clic sobre el botén ¥ de la barra de formulas.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo Insertar funcion:

Inzertar funcidn m

Buscar una fundon:

scriba una breve descripddn de
continuacion, haga dic en Ir

lo que desea hacer vy, a

0 seleccionar una cateqgoria: | Usadas recientemente E

Selecdonar una fundidn:

-
PROMEDIO 3
51
HIPERVINCULO
CONTAR T
MAX

SENO 2

SUMA(nimerolnimero2;...)
Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta fundidn [ Aceptar ][ Cancelar ]

Excel 2010 nos permite buscar la funcion que necesitamos escribiendo una breve
descripcion de la funciéon necesitada en el recuadro Buscar una funcién: y a

continuacion hacer clic sobre el boton , de esta forma no es necesario conocer

cada una de las funciones que incorpora Excel ya que el nos mostrara en el cuadro de
lista Seleccionar una funcidn: las funciones que tienen que ver con la descripcion
escrita.
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Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar previamente una
categoria del cuadro combinado O seleccionar una categoria:, esto hara que en el
cuadro de lista s6lo aparezcan las funciones de la categoria elegida y reduzca por lo tanto
la lista. Si no estamos muy seguros de la categoria podemos elegir Todas.

En el cuadro de lista Seleccionar una funcion: hay que elegir la funcién que deseamos
haciendo clic sobre ésta.

Observa como conforme seleccionamos una funcion, en la parte inferior nos aparecen los
distintos argumentos y una breve descripcién de ésta. También disponemos de un

enlace Ayuda sobre esta funcién para obtener una descripcién mas completa de dicha
funcion.

A final, hacer clic sobre el botén Aceptar.

La ventana cambiard al cuadro de dialogo Argumentos de funcién, donde nos pide
introducir los argumentos de la funcion: Este cuadro variard segun la funcion que
hayamos elegido, en nuestro caso se eligié la funcion SUMA ().

Argumentos de funcién ? 2
SLIMA
Nimerol =
Mdmero2 =

Suma todos los nimeros en un range de celdas.

Numerol: numerol;nimero2;... son de 1a 255 numeros que se desea sumar. Los
valores lagicos v el texto se omiten en las celdas, induso si estan escritos
como argumentos.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta fundén Aceptar ] [ Cancelar ]

En el recuadro NUmerol hay que indicar el primer argumento que generalmente sera

una celda o rango de celdas tipo A1:B4 . Para ello, hacer clic sobre le botén para que
el cuadro se haga mas pequefio y podamos ver toda la hoja de calculo, a continuacion
seleccionar el rango de celdas o la celda deseadas como primer argumento (para
seleccionar un rango de celdas haz clic con el botén izquierdo del ratén sobre la primera
celda del rango y sin soltar el botdn arrastralo hasta la Gltima celda del rango) y pulsar la
tecla INTRO para volver al cuadro de dialogo.
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En el recuadro Niumero2 habra que indicar cual sera el segundo argumento. Sélo en

caso de que existiera.

Si introducimos segundo argumento, aparecera otro recuadro para el tercero, y asi
sucesivamente.

Cuando tengamos introducidos todos los argumentos, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Si por algan motivo insertaramos una fila en medio del rango de una funcién, Excel
expande automéaticamente el rango incluyendo asi el valor de la celda en el rango. Por
ejemplo: Si tenemos en la celda A5 la funcion =SUMA(A1:A4) e insertamos un fila en la
posicién 3 la formula se expandird automaticamente cambiando a =SUMA(A1:A5).

Utilizar Expresiones como argumentos de las Funciones

Excel permite que en una funcién tengamos como argumentos expresiones, por ejemplo
la suma de dos celdas (A1+A3). El orden de ejecucion de la funcion sera primero resolver
las expresiones y después ejecutar la funcién sobre el resultado de las expresiones.

Por ejemplo, si tenemos la siguiente funcion =Suma((A1+A3);(A2-A4)) donde:
Alvale 1
A2 vale 5
A3 vale 2
A4 vale 3

Excel resolvera primero las expresiones (A1+A3) y (A2-A4) por lo que obtendremos los
valores 3y 2 respectivamente, después realizara la suma obteniendo asi 5 como
resultado.

Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Excel también permite que una funcién se convierta en argumento de otra funcion, de esta
forma podemos realizar operaciones realmente complejas en una simple celda. Por
ejemplo =MAX(SUMA(A1:A4);B3) , esta formula consta de la combinacién de dos
funciones, la sumay el valor méximo. Excel realizara primero la suma SUMA(A1:A4) y
después calculara el valor maximo entre el resultado de la suma y la celda B3.
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6.4. Funciones de fechay hora

De entre todo el conjunto de funciones, en este apartado estudiaremos las funciones
dedicadas al tratamiento de fechas y horas.

Y estas son todas las posibles funciones ofrecidas por Excel.

En varias funciones veremos que el argumento que se le pasa o el valor que nos devuelve
es un "numero de serie". Pues bien, Excel llama nimero de serie al nUmero de dias
transcurridos desde el 0 de enero de 1900 hasta la fecha introducida, es decir coge la
fecha inicial del sistema como el dia 0/1/1900 y a partir de ahi empieza a contar, en las
funciones que tengan nim_de_serie como argumento, podremos poner un nimero o bien
la referencia de una celda que contenga una fecha.

Funcién Descripcién

AHORA Devuelve el nimero de serie correspondiente a la fecha y hora
actuales

ANO Convierte un numero de serie en un valor de afio

DIA Convierte un nimero de serie en un valor de dia del mes

DIA.LAB Devuelve el numero de serie de la fecha que tiene lugar antes o
después de un numero determinado de dias laborables

DIA.LAB.INTL Devuelve el nimero de serie de la fecha anterior o posterior a un
namero especificado de dias laborables mediante parametros
para indicar cuéles y cuantos dias son dias de fin de semana

DIAS.LAB Devuelve el nimero de todos los dias laborables existentes entre
dos fechas

DIAS360 Calcula el numero de dias entre dos fechas a partir de un afio de
360 dias

DIASEM Convierte un numero de serie en un valor de dia de la semana

FECHA Devuelve el numero de serie correspondiente a una fecha
determinada

FECHA.MES Devuelve el numero de serie de la fecha equivalente al nimero
indicado de meses anteriores o posteriores a la fecha inicial

FECHANUMERO  Convierte una fecha con formato de texto en un valor de nimero
de serie
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FIN.MES Devuelve el numero de serie correspondiente al dltimo dia del
mes anterior o posterior a un nimero de meses especificado

FRAC.ANO Devuelve la fraccion de afio que representa el nimero total de
dias existentes entre el valor de fecha_inicial y el de fecha_final

HORA Convierte un numero de serie en un valor de hora

HOY Devuelve el numero de serie correspondiente al dia actual

MES Convierte un numero de serie en un valor de mes

MINUTO Convierte un numero de serie en un valor de minuto

NSHORA Devuelve el nUmero de serie correspondiente a una hora

determinada

NUM.DE.SEMANA

Convierte un numero de serie en un nimero que representa el
lugar numérico correspondiente a una semana de un afo

SEGUNDO

Convierte un nimero de serie en un valor de segundo

VALHORA

Convierte una hora con formato de texto en un valor de nimero
de serie
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6.5. Funciones de texto

Una hoja de célculo esta pensada para manejarse dentro del mundo de los niUmeros, pero
Excel también tiene un conjunto de funciones especificas para la manipulacion de texto.

Estas son todas las funciones de texto ofrecidas por Excel.

Funcién Descripcién

CARACTER Devuelve el caracter especificado por el nimero de codigo

CODIGO Devuelve un codigo numérico del primer caracter de una
cadena de texto

CONCATENAR Concatena varios elementos de texto en uno solo

DECIMAL Da formato a un nimero como texto con un namero fijo de
decimales

DERECHA, Devuelve los caracteres del lado derecho de un valor de

DERECHAB texto

ENCONTRAR, Busca un valor de texto dentro de otro (distingue

ENCONTRARB mayusculas de minusculas)

EXTRAE, EXTRAEB

Devuelve un numero especifico de caracteres de una
cadena de texto que comienza en la posicion que se
especifique

HALLAR, HALLARB

Busca un valor de texto dentro de otro (no distingue
mayusculas de minusculas)

IGUAL Comprueba si dos valores de texto son idénticos
IZQUIERDA, Devuelve los caracteres del lado izquierdo de un valor de
IZQUIERDAB texto

LARGO, LARGOB

Devuelve el nUmero de caracteres de una cadena de texto

LIMPIAR

Quita del texto todos los caracteres no imprimibles

MAYUSC / MINUSC

Convierte el texto en mayudsculas o en minusculas
respectivamente

MONEDA

Convierte un nUmero en texto, con el formato de moneda $
(ddlar)

[ a9




Lb] Lriil

NOMPROPIO Pone en mayuscula la primera letra de cada palabra de un
valor de texto

REEMPLAZAR, Reemplaza caracteres de texto

REEMPLAZARB

REPETIR Repite el texto un niumero determinado de veces

SUSTITUIR Sustituye texto nuevo por texto antiguo en una cadena de
texto

T Si el valor es un texto lo devuelve, y si no devuelve una
cadena vacia

TEXTO

TEXTOBAHT Convierte un numero en texto, con el formato de moneda 13
(Baht)
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6.6. Funciones de busqueda

En una hoja de Excel es muy importante coger los datos correctos para trabajar con las
formulas disefiadas. Por eso existe una agrupacion de funciones especificas para realizar
busquedas de datos.

Comprendamos qué es en si una busqueda, cuando queremos encontrar alguna
informacién de algo no buscamos directamente por lo que buscamos pues lo
desconocemos, realizamos una busqueda de una propiedad o algo similar que
conocemos que puede tener lo que buscamos. Por ejemplo, si buscamos a una persona,
describimos su aspecto fisico, si buscamos el n° de teléfono de un restaurante, buscamos
en la guia de teléfonos por el nombre del restaurante. Normalmente el dato que queremos

encontrar no lo conocemos por eso buscamos por otros datos que si conocemos.

Estas son las funciones disponibles por Excel para realizar busquedas:

Funcién Descripcion

AREAS Devuelve el nimero de areas de una referencia

BUSCAR Busca valores de un vector o una matriz

BUSCARH Busca en la fila superior de una matriz y devuelve el
valor de la celda indicada

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

COINCIDIR Busca valores de una referencia o matriz

COLUMNA Devuelve el nimero de columna de una referencia

COLUMNAS Devuelve el nUmero de columnas de una referencia

DESREF Devuelve un desplazamiento de referencia respecto
a una referencia dada

DIRECCION Devuelve una referencia como texto a una sola
celda de una hoja de célculo

ELEGIR Elige un valor de una lista de valores

FILA Devuelve el nimero de fila de una referencia

FILAS Devuelve el nimero de filas de una referencia
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HIPERVINCULO

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

IMPORTARDATOSDINAMICOS

Devuelve los datos almacenados en un informe de
tabla dinamica

INDICE Usa un indice para elegir un valor de una referencia
0 matriz

INDIRECTO Devuelve una referencia indicada por un valor de
texto

TRANSPONER Devuelve la transposicion de una matriz
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6.7. Funciones financieras

Excel es una de las herramientas mas potentes para trabajar con informacion y calculos
financieros, ofrece una amplia gama de funciones predisefiadas para crearte tu propia
"caja de ahorros en casa".

Todas estas funciones estan agrupadas en la categoria de Financieras.

Vamos a estudiar la amplia gama de funciones financieras que nos ofrece Excel:

Funcién Descripcion

AMORTIZ.LIN

Devuelve la amortizacion de cada uno de los periodos
contables

AMORTIZ.PROGRE

Devuelve la amortizacion de cada periodo contable mediante
el uso de un coeficiente de amortizacion

CUPON.DIAS

Devuelve el numero de dias del periodo (entre dos cupones)
donde se encuentra la fecha de liquidacion

CUPON.DIAS.L1

Devuelve el numero de dias desde el principio del periodo de
un cupon hasta la fecha de liquidacion

CUPON.DIAS.L2

Devuelve el nimero de dias desde la fecha de liquidacion
hasta la fecha del proximo cupén

CUPON.FECHA.L1

Devuelve la fecha de cupon anterior a la fecha de liquidacion

CUPON.FECHA.L2

Devuelve la fecha del proximo cupdn después de la fecha de
liquidacion

CUPON.NUM Devuelve el nimero de pagos de cupon entre la fecha de
liquidacion y la fecha de vencimiento

DB Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo
especifico a través del método de amortizacion de saldo fijo

DDB Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo
especifico a través del método de amortizacion por doble
disminucion de saldo u otro método que se especifique

DVS Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo
especificado usando el método de amortizacioén acelerada
con una tasa doble y segun el coeficiente que se especifique.

DURACION Devuelve la duracién anual de un valor bursatil con pagos de
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interés periodico

INT.ACUM Devuelve el interés acumulado de un valor bursétil con pagos
de interés perioddicos

INT.ACUM.V Devuelve el interés acumulado de un valor bursétil con pagos
de interés al vencimiento

INT.EFECTIVO Devuelve la tasa de interés anual efectiva

INT.PAGO.DIR Calcula el interés pagado durante un periodo especifico de
una inversion. Esta funcién se incluye para proporcionar
compatibilidad con Lotus 1-2-3.

MONEDA.DEC Convierte una cotizacién de un valor burséatil expresada en

forma fraccionaria en una cotizacién de un valor burséatil
expresada en forma decimal

MONEDA.FRAC

Convierte una cotizacion de un valor bursatil expresada en
forma decimal en una cotizacion de un valor bursatil
expresada en forma fraccionaria

NPER

Devuelve el nimero de pagos de una inversion, basada en
pagos constantes y periodicos y una tasa de interés
constante.

PAGO.INT.ENTRE

Devuelve el interés acumulado pagado entre dos periodos

PAGO.PRINC.ENTRE

Devuelve el capital acumulado pagado de un préstamo entre
dos periodos

PAGOINT Devuelve el pago de intereses de una inversioén durante un
periodo determinado

PAGOPRIN Devuelve el pago de un capital de una inversion determinada,
basado en pagos constantes y periddicos y una tasa de
interés constante.

SYD Devuelve la depreciacion por método de anualidades de un
bien durante un periodo especifico.

TASA Devuelve la tasa de interés por periodo de un préstamo o una
inversion.

TASA.DESC Devuelve la tasa de descuento de un valor bursatil
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6.8. Otras funciones

Ademas de las funciones anteriormente mencionadas, existe un gran abanico de
funciones de diferentes categorias que nos pueden ser de gran utilidad.

En este capitulo veremos algunas de ellas clasificandolas por categorias.

Funcién Descripcién

ABS Devuelve el valor absoluto de un nimero

ALEATORIO Devuelve un nimero entre 0y 1

COMBINAT Devuelve el nimero de combinaciones para un nidmero
determinado de elementos

COS Devuelve el coseno de un angulo

ENTERO Redondea un nimero hasta el entero inferior mas préximo

EXP Realiza el célculo de elevar "e" a la potencia de un nimero
determinado

FACT Devuelve el factorial de un nimero

NUMERO.ROMANO

Devuelve el nimero pasado en formato decimal a nimero
Romano

PI Devuelve el valor de la constante pi

POTENCIA Realiza el calculo de elevar un nimero a la potencia indicada

PRODUCTO Devuelve el resultado de realizar el producto de todos los
ndmeros pasados como argumentos

RAIZ Devuelve la raiz cuadrada del numero indicado

RESIDUO Devuelve el resto de la division

MEDIA.ARMO Devuelve la media armonica de un conjunto de niumeros positivos

MAX Devuelve el valor maximo de la lista de valores

MIN Devuelve el valor minimo de la lista de valores

MEDIANA Devuelve la mediana de la lista de valores

MODA Devuelve el valor que mas se repite en la lista de valores
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PROMEDIO

Devuelve la media aritmética de la lista de valores

VAR

Devuelve la varianza de una lista de valores

K.ESIMO.MAYOR

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

K.ESIMO.MENOR

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

FALSO Devuelve el valor légico Falso

VERDADERO Devuelve el valor l6gico Verdadero

Sl Devuelve un valor u otro, segin se cumpla o no una condicién

NO Invierte el valor l6gico proporcionado

Y Comprueba si todos los valores son verdaderos

@] Comprueba si algun valor logico es verdadero y devuelve
VERDADERO

ESBLANCO Comprueba si se refiere a una celda vacia

ESERR Comprueba si un valor es un error

ESLOGICO Comprueba si un valor es légico

ESNOTEXTO Comprueba si un valor no es de tipo texto

ESTEXTO Comprueba si un valor es de tipo texto

ESNUMERO Comprueba si un valor es de tipo numérico

TIPO Devuelve un nimero que representa el tipo de datos del valor

56



L) Lriils
6.9. Controlar errores en funciones

Al igual que podiamos definir condiciones de validacién para los datos, podemos controlar
los errores en las formulas. Para corregirlos necesitaremos, primero, localizarlos.

Por ejemplo, al introducir una formula manualmente podemos cometer un error sintactico
como =PROMEDO(A1:A9), lo que provocaria que apareciese en la celda un error de
tipo #;, NOMBRE?.

Si pulsamos sobre la pestafia Formulas encontraremos el botén Comprobacién de
errores... dentro del grupo Auditoria de férmulas.

|T
{b Comprobacion de errores...
@ Rastrear error

3

Desde la pequenia flecha de la derecha podemos desplegar un menu, con opciones
interesantes como localizar Referencias circulares. Si hay alguna, aparece su
localizacion en el submend.

En éste apartado vamos a ver la primera opcién, Comprobacién de errores..., que
realiza la misma accion que pulsar directamente sobre el boton sin desplegar el mend.

Aparece el cuadro de didlogo Comprobaciones de errores como el que vemos en la
imagen donde nos informa de qué tipo de error se ha detectado y en ocasiones nos puede
ofrecer una correccion.

Comprobacién de errores M

Error en la celda F12
=SUMA(F8:F11;G88)

[ Actualizar farmula para induir celdas

La férmula omite celdas adyacentes [ Ayuda sobre este error

La formula de esta celda se refiere a un rango [
con ndmeros adicionales adyacentes,

’ Maodificar en la barra de farmulas

|
)
Omitir error |
)
)

Opciones... [ Anterior ][ Siguiente

La parte mas interesante es la descripcion del error. Lo normal es que con ella sepamos
cual es el problema y pulsando Modificar en la barra de férmulas, la rectifiquemos
manualmente.
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Con los botones Anterior y Siguiente podremos ir moviéndonos entre los errores del

libro, si es que hay mas de uno.

Ademas, disponemos de herramientas utiles como la Ayuda sobre este error, u Omitir
error, para dejar la férmula tal y como esta.

El boton Mostrar pasos de calculo... nos abre un cuadro de dialogo donde evalua la
formula y nos informa donde se encuentra el error, si es en el nombre de la funcion o si
esta en los parametros de la férmula.

Otras herramientas de Auditoria de formulas

En la pestafia de Férmulas también hay disponibles otras opciones utiles.

= | —=
j:': Rastrear precedentes lﬁ =
ECE Rastrear dependientes <§>' ‘:“j'
- _ Ventana
< Quitar flechas - '& Inspeccidn

Auditoria de farmulas

- Rastrear precedentes dibuja unas flechas indicando donde estan las celdas
involucradas en la formula.

- Rastrear dependientes dibuja flechas indicando a qué férmula pertenece la celda
seleccionada, si es que pertenece a alguna férmula.

También se pueden rastrear desde la opcion Rastrear error del ment Comprobacion de
errores.....

- Quitar flechas elimina las flechas indicativas de celdas creadas con Rastrear
dependientes o Rastrear precedentes.

- Evaluar férmula @ abre un cuadro de dialogo que muestra la féormula de la celda
activa y sus resultados.

—=

&
Ventana

Inspeccian

- La Ventana inspeccién | permite hacer un seguimiento del valor de las
celdas.
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6.10. Enlazando y consolidando hojas de trabajo

Ya hemos visto cédmo trabajar con datos y cédmo trabajar con férmulas. Es inevitable
hablar de los conceptos enlazar y consolidar hojas.

Enlazar hojas de trabajo.

El concepto de enlazar en Excel es el hecho de utilizar formulas de varias hojas para
combinas datos. Al enlazar hojas de trabajo estamos creando una dependencia de una
con respecto a la otra, apareciendo asi dos conceptos:

- el libro de trabajo dependiente: es el que contiene las férmulas.
- el libro de trabajo fuente: es el que contiene los datos.

La cuestion que debemos plantearnos antes de enlazar hojas de trabajo, es si realmente
nos hace falta complicarnos tanto o sencillamente podemos hacerlo todo en una misma
hoja.

No existe una respuesta genérica, dependera de la envergadura de los datos y de las
formulas; si las hojas las van a utilizar varias personas, etc.

Para crear un libro de trabajo dependiente debemos crear férmulas de referencias
externas, es decir formulas que hacen referencia a datos que se encuentran en una hoja
externa a la que esta la férmula.
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Capitulo 7: Formato de celdas

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una buena
presentacion a nuestra hoja de calculo resaltando la informacién mas interesante, de
esta forma con un solo vistazo podremos percibir lainformacion mas importante y
asi sacar conclusiones de forma répiday eficiente. Por ejemplo podemos llevar la
cuenta de todos nuestros gastos y nuestras ganancias del afio y resaltar en color rojo las
pérdidas y en color verde las ganancias, de esta forma sabremos rapidamente si el afio
ha ido bien o mal.

A continuacion veremos las diferentes opciones disponibles en Excel 2010 respecto al
cambio de aspecto de las celdas de una hoja de calculo y c6mo manejarlas para
modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacion, bordes, sombreados y forma de
visualizar numeros en la celda.

7.1. Fuente

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de calculo cambiando
la fuente, el tamafio, estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo, podemos utilizar los
cuadros de didlogo o la banda de opciones, a continuacion te describimos estas dos
formas, en cualquiera de las dos primero deberas previamente seleccionar el rango de
celdas al cual se quiere modificar el aspecto:

Utilizando los cuadros de dialogo:

En la pestafa Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion Fuente.

Calibri 1o AN [ e 1D |
N X §~- |- - A- mimwmm|m]ﬁnm
Fuente IF] Fuente: Estilo: Tamafio:
Calibri Harmal i1
Se abrira el cuadro de Carnbria (Tihulos - Eﬁ_ - g 3
dialogo Formato de celdas, y ADMUI3Lg Negrita 10 d
, ADMLIT35m Megrita Cursiva
mas concretamente la %ﬁﬁiﬁ? ;n - I I E I
~ (o]
pestana Fuente b ayadc: Color: L :
Nnguno [x] | —] ] Fuente gomai
Efectos Vista previa
| Tachado
[ sugerindice I A3BbCEYyZ2 _
[ Subingice

Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma fuenite tanto en la impresora como en la pantala,

Caer ) G |
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Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el botén Aceptar.

Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista
previa un modelo de como quedara nuestra seleccion en la celda.

Esto es muy util a la hora de elegir el formato que mas se adapte a lo que queremos.
A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha Fuente.

- Fuente: Son los tipos de letra disponibles. Hay que elegir una de la lista.

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo T delante de su nombre, nos indica que la
fuente elegida es True Type, es decir, que se usara la misma fuente en la pantalla que la
impresora, y que ademas es una fuente escalable (podemos escribir un tamafio de fuente
aungue no aparezca en la lista de tamafios disponibles).

- Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son disponibles
con cada tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita
Cursiva.

- Tamafo: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegira un tamafio u otro. Se puede
elegir de la lista o bien teclearlo directamente una vez situados en el recuadro.

- Subrayado: Observa como la opcion activa es Ninguno, haciendo clic sobre la flecha
de la derecha se abrird una lista desplegable donde tendras que elegir un tipo de
subrayado.

- Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de
la derecha podras elegir un color para la letra.

- Efectos: Tenemos disponibles tres efectos
distintos: Tachado, Superindice y Subindice. Para activar o desactivar uno de ellos,
hacer clic sobre la casilla de verificacion que se encuentra a la izquierda.

- Fuente normal: Si esta opcidn se activa, se devuelven todas las opciones de fuente que
Excel 2010 tiene por defecto.

En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permiten modificar
algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida. Si seleccionas
previamente un texto, los cambios se aplicaran a él, y si no se aplicaran al nuevo texto
que escribas. Puedes encontrar los botones para:

Calibri 11 -
- Elegir el tipo de fuente y el tamafio del texto. . Para cambiar el

e -

~ . . A a I
tamario también puedes utilizar los botones , que aumentan o disminuyen el
tamario un nivel por cada clic, respectivamente.

- Cambiar los estilos:
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N Activa o desactiva la Negrita. Anteriormente se representaba con una B.

& Activa o desactiva la Cursiva. Anteriormente se representaba con una I.

$ Activa o desactiva el Subrayado simple.

Puedes utilizar los tres a la vez sobre el mismo texto.

: - A~ .
O colorear la celda (bote de pintura) o el texto (A). S respectivamente. Al
hacer clic sobre la flecha de la derecha se abrira la paleta de colores para escoger uno.

7.2. Alineacién

Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los datos queden
alineados u orientados de una forma determinada.

Para cambiar la alineacién de los datos de nuestra hoja de calculo, seguir los siguientes
pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacién.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion Alineacion.

==l &
el m-

Alineacian ¥

i
1]
il
[TEd
m
¥
i

Aparecera la ficha de la imagen.

Formato de celdas m

Fuente | Bordes I Relleno IProteger

Elegir las opciones deseadas y Nimero |
pulsar el boton Aceptar. Alineacién del texto Orientadién

Horizontal: + .

Centrar |z| Sangria: *
Vertical: a

Inferior |E|

Distribuido justificado

£

L= |
7
=
=3
.

Control del texto . +
[ ajustar texto L+
[ Redudir hasta ajustar 0 2 Grados
[ Combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccon del texto:

Contexto |z|

Aceptar ]’ Cancelar ]
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Las opciones de la ficha son:

Alineacion del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas
horizontalmente, es decir respecto de la anchura de las celdas. Al hacer clic sobre la
flecha de la derecha podras elegir entre una de las siguientes opciones:

Horizontal:

General

Izquierda (sangria)
Cenfrar

Derecha (sangria)
Rellenar

Justificar

Centrar en la seleccidn
Distribuido (sangria)

GENERAL: Es la opcién de Excel 2010 por defecto, alinea las celdas seleccionadas
dependiendo del tipo de dato introducido, es decir, los nUmeros a la derecha y los textos a
la izquierda.

IZQUIERDA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la izquierda de
éstas independientemente del tipo de dato. Observa como a la derecha aparece un
recuadro Sangria: que por defecto esta a 0, pero cada vez que se incrementa este valor
en uno, la entrada de la celda comienza un caracter mas a la derecha, para que el
contenido de la celda no esté pegado al borde izquierdo de la celda.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas.

DERECHA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de
éstas, independientemente del tipo de dato. Observa como a la derecha aparece un
recuadro de Sangria: que por defecto esta a 0, pero cada vez que se incrementa este
valor en uno, la entrada de la celda comienza un caracter mas a la izquierda, para que el
contenido de la celda no esté pegado al borde derecho de la celda.

RELLENAR: Esta opcion no es realmente una alineacién sino que que repite el dato de la
celda para rellenar la anchura de la celda. Es decir, si en una celda tenemos escrito * y
elegimos la opcion Rellenar, en la celda aparecerd ******++x+kx hasta completar la anchura
de la celda.

JUSTIFICAR: Con esta opcion el contenido de las celdas seleccionadas se alineard tanto
por la derecha como por la izquierda.

CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el contenido de una celda respecto a todas las
celdas en blanco seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la seleccion que
contiene datos.

DISTRIBUIDO (Sangria): El contenido se alinea a izquierda y derecha, y ademas trata de
ocupar todo el espacio de la linea vertical, separando las palabras tanto como sea
necesario.
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Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas
verticalmente, es decir, respecto de la altura de las celdas. Esta opcién sélo tendra
sentido si la altura de las filas se ha ampliado respecto al tamafio inicial. Al hacer clic
sobre la flecha de la derecha podras elegir entre una de las siguientes opciones:

Vertical:

Inferior -

Superior -
Centrar

Justificar

Distribuido >

SUPERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte superior de
éstas.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la altura de las
celdas.

INFERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte inferior de éstas.

JUSTIFICAR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la parte superior
como por la inferior.

DISTRIBUIDO: Distribuye el texto en la celda, de forma que no se solape con las
colindantes. Si es necesario amplia el tamafio de la celda.

Orientacion
*
*
T .
e
X || Texto ——#
t
] .
*
*
] = Grados

Orientacion: Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para que se muestre
en horizontal (opcién por defecto), de arriba a abajo o en cualquier angulo desde 90° en
sentido opuesto a las agujas de un reloj a 90° en sentido de las agujas de un reloj. Excel
2010 ajusta automaticamente la altura de la fila para adaptarla a la orientacién vertical, a
no ser que se fije explicitamente la altura de ésta.

Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no cabe, utiliza las
celdas contiguas para visualizar el contenido introducido, pues si activamos esta opcion el
contenido de la celda se tendra que visualizar exclusivamente en ésta, para ello
incrementard la altura de la fila y el contenido se visualizara en varias filas dentro de la
celda.
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Reducir hasta ajustar: Si activamos esta opcion, el tamafo de la fuente de la celda se
reducird hasta que su contenido pueda mostrarse en la celda.

Combinar celdas: Al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se uniran en una
sola.

Direccion del texto: Permite cambiar el orden de lectura del contenido de la celda. Se
utiliza para lenguajes que tienen un orden de lectura diferente del nuestro por ejemplo
arabe, hebreo, etc.

En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitirAn modificar
algunas de las opciones vistas anteriormente de forma mas rapida, como:

Los botones de alineacion vertical (superior, medio e inferior). Si nos
situamos en una celda con texto se marcara la que esté siendo utilizada.

Los botones de alineacién horizontal (izquierda, centrado y derecha).

=) Ajustar text . , : .
=1 AUSIATEEEe ) 3 opeidn para ajustar el texto en la celda que amplia la celda si el texto no

=h

-a4 Combinary centrar

cabe.

;—E| Combinar horizontalmente
1l Combinar celdas
Bl Separar celdas

El botén Combinar y centrar unird todas las celdas seleccionadas para que formen
una sola celda y a continuacién nos centrara los datos. Pulsando en la pequefia flecha de
la derecha se puede acceder a otras opciones de combinacion.
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7.3. Bordes

Excel nos permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.

Formato de celdas M

Relleno | Proteger |

Linea Preestablecidos

Esfilo: |
Minguna ———- [

Minguno Contormo  Interior

———— C m——— Borde
----- - — 2 L

N Texto

Color:

El estilo de borde seleccdonado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

[ Aceptar J[ Cancelar

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de céalculo afiadiendo bordes,
seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

2. Seleccionar la pestafia Inicio.

3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente.

4. En el cuadro de dialogo que se abrira hacer clic sobre la pestafia Bordes.

5. Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

6. Elegir las opciones deseadas del recuadro.

7. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Borde un modelo de cémo quedara
nuestra seleccion en la celda.
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A continuacién pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.
Preestablecidos:Se elegira una de estas opciones:
Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.

Contorno: Para crear un borde Unicamente alrededor de las celdas seleccionadas.

Interior: Para crear un borde alrededor de todas las celdas seleccionadas excepto
alrededor de la seleccion.

Borde: Este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los botones
preestablecidos. Dependiendo del borde a poner o quitar (superior, inferior, izquierdo,...)
hacer clic sobre los botones correspondientes. (CUIDADO! Al utilizar los botones
preestablecidos, el borde sera del estilo y color seleccionados, en caso de elegir otro
aspecto para el borde, primero habra que elegir Estilo y Color y a continuacién hacer clic
sobre el borde a colocar.

Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.

Color: Por defecto el color activo es Automaético, pero haciendo clic sobre la flecha de la
derecha podré elegir un color para los bordes.

@ En la Cinta de opciones disponemos de un botén que nos permitird modificar los
bordes de forma mas rapida:

— | Si se hace clic sobre el botdn se dibujara un borde tal como viene representado en
éste. En caso de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la flecha derecha del boton.
Para abrir la ventana con las opciones que hemos visto, elegir Mas bordes....
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7.4. Rellenos

Excel nos permite también sombrear las celdas de una hoja de célculo para remarcarlas
de las demas. Para ello, seguir los siguientes pasos:

Formato de celdas [ ? —

Color de fondo: Color de Trama:

| Sin color ) Automatico B
(N WMEEEEEDR Estilo de Trama:
INEEOOOOO0 =]
ONERERENECONBEO

EEEEREEEENEN

FEEEEEEEEEN

FEEEEEEEEN

ERfCSNEEEEN

[ Efectos de releno... ] [ Mas colores, .. ]

Muestra

[ Arceptar ][ Cancelar

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.
1. Seleccionar la pestafa Inicio.
2. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Fuente.
3. Hacer clic sobre la pestafia Relleno.
4. Aparecera la ficha de la derecha.
5. Elegir las opciones deseadas del recuadro.
6. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de como quedara
nuestra seleccion en la celda.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.
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Color de fondo: Se elegira de la lista un color de fondo o se pulsara el boton Sin Color.

Color de trama: Se elegira de la lista desplegable un estilo de trama, asi como el color de
la trama.

En la Cinta de opciones disponemos de un botén que nos permitira modificar el relleno de
forma mas rapida:

|- Si se hace clic sobre el botén se sombreara la celda del color indicado en éste, en
nuestro caso, en amarillo. En caso de querer otro color de sombreado, elegirlo desde la
flecha derecha del botdon. Aqui no podrés afadir trama a la celda, para ello tendras que
utilizar el cuadro de didlogo Formato de celdas.

7.5. Estilos predefinidos

Si no quieres perder mucho tiempo en colorear las celdas y aplicar estilos, la mejor opcién
son los estilos predefinidos. En la ficha Inicio, dentro de la seccion Estilos encontraras

= 3

Dar formato Estilos de
como tabla~ celda~

los botones Dar formato como tabla y Estilos de celda._Estilos

@ Si vas a dar formato a las celdas, deberas seleccionarlas y pulsar el botén Estilos de
celda. Veras muchas opciones entre las que elegir. Al hacer clic sobre una de ellas, el
estilo se aplicara automaticamente.

Uno de los estilos predefinidos es Normal, de forma que si quieres que una celda
formateada, ya sea con un estilo predefinido o con uno personalizado, recupere el formato
normal, sélo tendras que elegir esta opcion.

@ Sivas a dar formato a varias celdas, para formar una tabla, selecciénalas y pulsa Dar
formato como tabla. La forma de proceder es similar a la anterior, elegiras de un listado
el estilo que prefieras y se aplicara. La Unica diferencia es que aparecera un pequefo
cuadro de dialogo para que selecciones las celdas que quieres que formen parte de la
nueva tabla y elijas si ésta contendra encabezados.

Una vez finalices el formateo, lo que habras creado sera una tabla, por lo que aparecera
la pestafia Herramientas de tabla. Profundizaremos en esta ficha y las distintas opciones
que contiene posteriormente, en el tema dedicado a las tablas.

Ambas opciones, los estilos de celda y el formato como tabla, tienen en comun que te
permiten crear un Nuevo estilo. Si quieres aprender como crear estilos de celda

predefinidos, puedes visitar el siguiente avanzado ﬂ
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7.6. Copiarapida de formato

Si queremos que una celda tenga el mismo formato que otra, lo mas rapido muchas veces
es copiar el formato.

La forma de hacerlo es:

1. Primero, seleccionar la celda con el formato que queremos copiar.

2. Luego, en la pestafa Inicio, seleccionar la herramienta Copiar formato 7. Esta
situada en la categoria Portapapeles, junto a las opciones para copiar, cortar y
pegar.

3. Observaras que al pasar el cursor por la hoja de calculo, el cursor tiene el
siguiente aspecto P,

4. Seleccionaremos la celda o el conjunto de celdas al que queremos aplicar el
formato.

Y ya esté. De esta sencilla forma nos ahorraremos el trabajo de tener que volver a
establecer todos y cada uno de los pardmetros de formato a mano: color, fuente, relleno,
bordes, etc.

7.7. Formato de los valores numéricos

Excel nos permite modificar la visualizacion de los nUmeros en la celda. Para ello,
seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto de los nimeros.

Seleccionar la pestafa Inicio y hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la
seccion Namero.

Fermato de celdas 9 5z
- . -
General Nimero | Alineacién I Fuente | Bordes I Rellena IProbeger
~ Sl L Categoria:
B % o0 8 S T | Mot
MNdmero
f Monieda
i = ,
ke ‘k Coghmb'l'dad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de nimero.
Fecha
Hora
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada
[ Aceptar J ’ Cancelar
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Se abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas, situado en la pestafia Namero.

Elegir la opcién deseada del recuadro Categoria:

Hacer clic sobre el boton Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de como quedara
nuestra seleccion en la celda.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro Categoria: se

elegira

de la lista una categoria dependiendo del valor introducido en la celda. Las

categorias mas utilizadas son:

General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el formato que
utiliza Excel por defecto. Este formato admite enteros, decimales, nimeros en
forma exponencial si la cifra no toma por completo en la celda.

Numero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nimero de
decimales, también permite especificar el separador de millares y la forma de
visualizar los nimeros negativos.

Moneda: Es parecido a la categoria Numero, permite especificar el nUmero de
decimales, se puede escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma
de visualizar los nimeros negativos.

Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y
las comas decimales en una columna.

Fecha: Contiene numeros que representan fechas y horas como valores de fecha.
Puede escogerse entre diferentes formatos de fecha.

Hora: Contiene nimeros que representan valores de horas. Puede escogerse
entre diferentes formatos de hora.

Porcentaje: Visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la
celda por 100 y se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje
sin decimales muestra 0,1528 como 15%, y con 2 decimales lo mostraria como
15,28%.

Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Podemos
escoger el nimero de decimales.

Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si en el
texto se encuentre algn namero en la celda.

Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el codigo
postal, el nUmero de teléfono, etc.
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e Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato.
En la Cinta de opciones Formato disponemos de una serie de botones que nos permitiran

modificar el formato de los nimeros de forma mas rapida:

= Si se hace clic sobre el botén, los nimeros de las celdas seleccionadas se
convertirdn a formato moneda (el simbolo dependera de cdmo tenemos definido el tipo
moneda en la configuracién regional de Windows, seguramente tendremos el simbolo €).

% Ppara asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afadira el
simbolo %).

000 para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacién).
< 0 . . , . . .
" Para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

og . . , . . .
*o Para afadir un decimal a los numeros introducidos en las celdas seleccionadas.

7.8 El formato condicional

El formato condicional sirve para que dependiendo del valor de la celda, Excel aplique un
formato especial o no sobre esa celda.

El formato condicional suele utilizarse para resaltar errores, para valores que cumplan una
determinada condicion, para resaltar las celdas segun el valor contenido en ella, etc.

¥ | ™ 3

Formato Dar formato Estilos de | Ins
condicional =|como tabla~ celda~

= J Resaltar reglas de celdas »
Sl ?

= J Reglas superiores e inferiores *
1 -

=1 Barras de datos 4

E Escalas de color 4

=

=1 Conjuntos de iconos r
[B MNueva regla..
:_';Tl/ Borrar reglas 3
.131 Administrar reglas...
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Cbémo aplicar un formato condicional a una celda:
- Seleccionamos la celda a la que vamos a aplicar un formato condicional.
- Accedemos al menu Formato condicional de la pestafa Inicio.

Aqui tenemaos varias opciones, como resaltar algunas celdas dependiendo de su relacion
con otras, o resaltar aquellas celdas que tengan un valor mayor 0 menor que otro.

Utiliza las opciones Barras de datos, Escalas de color y Conjunto de iconos para
aplicar diversos efectos a determinadas celdas.

Nosotros nos fijaremos en la opcion Nueva regla que permite crear una regla
personalizada para aplicar un formato concreto a aquellas celdas que cumplan
determinadas condiciones.

Nos aparece un cuadro de dialogo Nueva regla de formato como el que vemos en la
imagen.

rNueva regla de formato W

Selecdonar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores

» Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan...

» Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por endma o por debajo del promedio
» Aplicar formato dnicamente a los valores Unicos o duplicados

» Utillice una formula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato dnicamente a las celdas con:

Valor de la celda i:] entre |:| . & v [ E}Q

Vista previa: Sin formato establecido

l Aceptar ] [ Cancelar J

En este cuadro seleccionaremos un tipo de regla. Normalmente querremos que
se aplique el formato Unicamente a las celdas que contengan un valor, aunque
puedes escoger otro diferente.

En el marco Editar una descripcion de regla deberemos indicar las condiciones que
debe cumplir la celda y de qué forma se marcara.

De esta forma si nos basamos en el Valor de la celda podemos escoger entre varias
opciones como pueden ser un valor entre un rango minimo y maximo, un valor mayor que,
un valor menor que y condiciones de ese estilo.
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Los valores de las condiciones pueden ser valores fijos o celdas que contengan el valor a
comparar.

Si pulsamos sobre el boton Formato... entramos en un cuadro de didlogo donde podemos
escoger el formato con el que se mostrard la celda cuando la condicién se cumpla. El
formato puede modificar, el color de la fuente de la letra, el estilo, el borde de la celda, el
color de fondo de la celda, etc.

Al pulsar sobre Aceptar se creard la regla y cada celda que cumpla las condiciones se
marcara. Si el valor incluido en la celda no cumple ninguna de las condiciones, no se le
aplicara ningun formato especial.

Si pulsamos sobre Cancelar, no se aplicardn los cambios efectuados en el formato
condicional.
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7.9. Los temas

Un tema es un conjunto de formatos que conforman el estilo general que presenta un
libro. Engloba los colores, la fuente y los distintos efectos que utilizara por defecto del
documento al completo. Esto no implica que no se pueda personalizar las celdas de forma
independiente, como hemos aprendido anteriormente, pero si deberemos tener en cuenta
que, si utilizamos colores del tema al colorear un relleno o un texto, éstos cambiaran si
modificamos el tema.

Para cambiar el tema nos situaremos en la pestafia Disefio de pagina, en la
seccion Temas.

nColores'
Fl.|rantrasv
@Efectos'
Predeterminados o
s
Aa H Aa E Aa lj
Adyacencia Alta costura Angulos
Aa Aa Aa || |Aa 3
EEEEEN EEEEE | EEEEEE EEEEEE
Aspecto Austin Boticario Bria
. &
Aa H Aa j Aa T Aa_|
Cartoné Chincheta Civil Claridad
[
Aa i‘ Aa u Aa 1 Aa
Compuesto  Concurrencia  Cuadricula Ejecutivo
Aa Aa Aa Aa
EEEEEE EEEEEE ENEER u [ ]

Elemental Equidad Esencial Etiqueta -
Habilitar actualizaciones de contenido de Office.com...
[E] Buscar temas..,
-!ﬁ Guardar tema actual...

Desde el boton Temas, podremos seleccionar de una amplia lista el que més nos guste.

Si habilitamos las actualizaciones de contenido de Office.com, Excel se conectara con la
pagina web de Microsoft para adquirir mas temas cuando éstos estén disponibles.

Podemos crear nuestro propio tema. Si establecemos los estilos con los colores de
nuestra empresa, por ejemplo, podemos pulsarGuardar tema actual... para conservarlo y
utilizarlo en otros documentos.

Para recuperar un tema personalizado y aplicarlo a nuestro libro, haremos clic en Buscar
temas... y lo buscaremos entre las carpetas de nuestro equipo, alla donde lo hayamos
guardado.
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Si hay un tema que se aproxima a lo que buscas, pero no es exactamente lo que
desearias, puedes cambiar alguno de sus aspectos mediante los
botones Colores, Fuentes y Efectos.

Capitulo 8: Cambios de estructura

Vamos a utilizar los métodos disponibles en Excel 2010 para modificar el aspecto de las
filas, columnas, el aspecto general de una hoja de calculo y obtener asi un aspecto
mas elegante.

8.1. Alto de fila

Excel 2010 ajusta automaticamente la altura de una fila dependiendo del tipo de
letra mas grande utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de letra mayor de la
fila 2 es Arial de 10puntos, la altura de esa fila es 12,75. Si aplicamos Times New
Roman de 12 puntos a una celda de la fila 2, la altura de toda la fila pasa
automaticamente a 15,75.

Si deseamos modificar la altura de alguna fila, podemos utilizar dos métodos:

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguiremos los siguientes
pasos:

Seleccionar las filas a las que quieras modificar la altura. En caso de no seleccionar
ninguna, se realizara la operacion a la fila en la que nos encontramos.

En la pestafia Inicio, pulsar el boton Formato del menu Celdas.

P
e

.

Farmatao

-

Tamarnio de celda
0 Alto defila..,

Autoajustar alto de fila

1 Ancho de columna..,
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...
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Elegir la opcién Alto de fila...

Alto de fila | 2 |-t

Alto de fila: | 12.75|

Aceptar ][ Cancelar ]

Aparecera el cuadro de didlogo Alto de fila en el que tendras que indicar el alto de la fila,
para indicar decimales utilizar el punto decimal de teclado numérico, debido a que segun
el sistema puede variar entre sistema decimal (punto) o el sistema inglés (coma).

Escribir la altura deseada, en este caso esta 12,75 que es la altura que tiene la fila por
defecto.

Hacer clic sobre el botén Aceptar para que los cambios se hagan efectivos.
El segundo método consiste en utilizar el raton. Para ello:

1. Colocar el puntero del ratén en la linea situada debajo del nimero de la fila que
desees modificar, en la cabecera de la fila.

9
2. El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: ' 12

3. Mantener pulsado el botén del ratdén, y arrastrar la linea a la nueva posicion.
Conforme movemos el ratén, la altura de la fila cambia.

4. Al final soltar el botén del raton.
8.2. Autoajustar

Si hemos modificado la altura de una fila, podemos redimensionarla para ajustarla a la
entrada mas alta de la fila, utilizando dos métodos distintos.

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello:
1. Selecciona las filas a las que desees madificar la altura.
2. Seleccionar del menu Formato que se encuentra en la pestafa Inicio.

3. Elige la opcion Autoajustar alto de fila.
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Formato

-

Tamano de celda
L Alto defila..,
Autoajustar alto de fila

Este segundo método es mucho mas rapido:

1. Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila que deseas modificar, en la
cabecera de la fila.

2. Tal como vimos a la hora de modificar la altura con el ratén, el puntero del raton se
convertird en una flecha de dos puntas.

3. Haz doble clic, el tamafio se reajustara automaticamente.
8.3. Ancho de columna

En Excel 2010 la anchura por defecto de una columna es de 8,43 caracteres o 10,71
puntos. A menudo, la anchura estandar de una columna no es suficiente para visualizar
el contenido completo de una celda.

Si deseamos modificar la anchura de alguna columna, podemos utilizar dos métodos:

El primer método consiste en utilizar el mend. Para ello, seguiremos los siguientes
pasos:

Farmatao

-

Tamafio de celda
0 Ao defila...

Autoajustar alto de fila

1 Ancho de columna..,
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Seleccionar las columnas a las que quieres modificar la anchura. En caso de no
seleccionar ninguna, se realizara la operacion a la columna en la que nos encontramos.
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Desplegar el menu Formato de la pestafa Inicio.
Se abrira otro submen.

Elegir la opcién Ancho de columna...

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Ancho de columna m

Ancho de columna: | RGN

Aceptar ][ Cancelar l

Escribir la anchura deseada.
Hacer clic sobre el botén Aceptar.
El segundo método consiste en utilizar el raton. Para ello:

1. Situar el puntero del ratén en la linea situada a la derecha del nombre de la
columna que desees madificar, en la cabecera de la columna.

+

2. El puntero del raton adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como:
3. Mantener pulsado el botdn del ratdn, y arrastrar la linea a la nueva posicion.
4. Observa como conforme nos movemos la anchura de la columna va cambiando.
5. Soltar el botdn del ratén cuando el ancho de la columna sea el deseado.

8.4. Autoajustar a la seleccién

Podemos modificar la anchura de una columna para acomodarla al dato de entrada
mas ancho, utilizando dos métodos distintos.

.
o — L

]

Farmato

-

Tamario de celda
0 Alto defila..,

Autoajustar alto de fila

- >
M1 Ancho de columna..,
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello:

Seleccionar las columnas a las que desees modificar la anchura.
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Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio. Se abrird otro submenu.
Eligir la opcion Autoajustar ancho de columna.

El segundo método es mucho mas rapido.

Situarse sobre la linea divisoria a la derecha de la columna que deseas madificar, en la
cabecera de la columna.

Tal como vimos a la hora de modificar la anchura con el raton, el puntero del ratén se
convertir4 en una flecha de dos puntas.

Hacer doble clic, automéaticamente se ajustara el tamafio de la columna al mayor texto
que hayas introducido en la columna.

8.5 Ancho estandar de columna

Excel 2010 nos permite modificar la anchura estandar para todas las columnas de la
hoja que tienen asignada dicha anchura. Si deseamos modificarla, seguir los siguientes
pasos:

Tamario de celda
Y0 Ao defila..,

Autoajustar alto de fila

Ancho de columna..,
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio. Se abrird otro submena.

Elegir la opcién Ancho predeterminado...

Ancho estandar

Ancho estandar de columna:

[ Aceptar ][ Cancelar |

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Escribir la anchura estandar deseada y pulsar el botén Aceptar.

Todas las columnas pasan a tener la anchura estandar, excepto aquellas que tuvieran
asignada una anchura particular.
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8.6 Cambiar el nombre de la hoja

Como ya sabes, en Excel 2010 creamos libros de trabajo formados por varias hojas. Por
defecto cada hoja se referencia como Hojal, Hojaz2, ...

Si trabajamos con varias hojas dentro del libro es aconsejable utilizar un nombre de
hoja para identificarla de forma mas rapida, asi si utilizamos una hoja para manejar los
ingresos y gastos de cada mes, la primera hoja se podria nombrar Enero, la
segunda Febrero, ...

La longitud maxima de los nombre de las hojas es de 31 caracteres.

No puede haber dos hojas de calculo dentro del mismo libro de trabajo con el mismo
nombre.

Si deseamos modificar el nombre de una hoja, podemos utilizar dos métodos:
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta b
El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguir los siguientes pasos:
Situarse en la hoja a la cual se quiere cambiar el nombre.

Seleccionar el menu Formato y Elegir la opcion Cambiar el nombre de la hoja, dentro
del apartado Organizar hojas.

Si te fijas en la etiqueta de la hoja, su nombre Hojal se seleccionara, tal como: | isjEn!
Escribir el nuevo nombre y pulsar INTRO.

El segundo método es mucho mas directo y rapido:

Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta
Escribir el nuevo nombre de la hoja.

Pulsar INTRO.
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8.7. Cambiar el color a las etiquetas de hoja

Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja

Mover o copiar hoja...

Color de etiql]Sta * | Colores del tema
HE EEEEEN

Proteccidn

Excel 2010 también nos permite cambiar o asignar un color a las etiquetas de las
hojas de célculo. Para ello, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el menu Formato de la pestafa Inicio.
2. Elegir la opcién Color de etiqueta. Aparecera otro submenu.
3. Seleccionar el color deseado.

Aqui te mostramos como quedarian si colorearemos las etiquetas de las hojas.

Resumen 4@ Beneficos Hojad . %1

Es posible que no aprecies el cambio mientras la hoja que hayas coloreado esté activa.
Selecciona otra para ver los cambios aplicados.

Para quitar el color de la etiqueta de la hoja hay que seguir los mismos pasos, pero en
vez de elegir un color, elegimos la opcién Sin color.

Otra forma de cambiar el color es hacer clic con el botdn derecho sobre la propia etiqueta.
En el menu contextual encontraras la opcion Color de etiqueta.

8.8. Ocultar hojas

Si deseas ocultar hojas de calculo del libro de trabajo, seguir los siguientes pasos:

Visibilidad
Ocultar y mostrar » Ocultar filas
Organizar hojas b Ocultar columnas
Cambiar el nombre de la hoja Ocultar hoja

1. Seleccionar las hojas a ocultar. Para seleccionar mas de una recuerda que debes
hacer clic sobre las pestafias inferiores mientras pulsas la tecla Ctrl. No se pueden
seleccionar todas las hojas, debera quedar al menos una en el libro de trabajo.

2. Seleccionar el menu Formato.

3. Elegir la opcion Ocultar y mostrar.
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4. Aparecera otro submenu.

5. Seleccionar la opcién Ocultar hoja.

8.9. Mostrar hojas ocultas

Si deseamos mostrar hojas ocultas, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el mend Formato.

2. Elegir la opcién Ocultar y mostrar. Aparecera otro submenu.

3. Elegir la opcion Mostrar hoja....

hojas ocultas.

Aparecera el cuadro de didlogo Mostrar con las

Maostrar

Mostrar hoja:

Hoja2 ______________________________|§

| Acepter | | cancelar

W

4. Seleccionar la hoja a mostrar.

5. Hacer clic en Aceptar.
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