
8



Microsoft® Excel® 2016 - Nociones básicas



MICROSOFT® EXCEL® 2016
NOCIONES BÁSICAS

Miguel Ángel Ávalos Pérez
Martha Cecilia Ávalos Pérez

María Belén Piñas Morales



MICROSOFT® EXCEL® 2016 -NOCIONES BÁSICAS

© 2018 Miguel Ángel Ávalos Pérez, Martha Cecilia Áva-
los Pérez y María Belén Piñas Morales

© 2018 Escuela Superior Politécnica de Chimborazo 

Panamericana Sur, kilómetro 1 ½ 
Dirección de Publicaciones Científicas 
Riobamba, Ecuador 
Teléfono: 593 (03) 2 998-200 
Código Postal: EC0600155 

Aval ESPOCH 

Este libro se sometió a arbitraje bajo el sistema de doble ciego 

(peer review) 

Corrección y diseño 

Editorial Politécnica ESPOCH 

Impreso en Ecuador 

Prohibida la reproducción de este libro, por cualquier medio, sin la 
previa autorización por escrito de los propietarios del Copyright.

CDU: 004 + 004.4 + 004.6 
Microsoft® Excel® 2016-Nociones Básicas
Riobamba: Escuela Superior Politécnica de Chimborazo 
Dirección de Publicaciones, Año 2018 
169 pp. vol: 17 x 24 cm 
ISBN: 978-9942-35-645-1
1. Ciencia y tecnología de los ordenadores. Informática.
2. Software. Equipo lógico, componentes lógicos, programas.
3. Datos. Sistemas de gestión de bases de datos.

software ®

e-mail



4

ÍNDICE GENERAL

*(1(5$/,'$'(6�'(�0,&5262)7�(;&(/

1.1. Algo de historia 
1.2. Requisitos mínimos para la instalación 
1.3. Características principales de Excel 2016 para Windows
1.4. Iniciar Excel 2016
1.5. Entorno de trabajo de Excel 2016

23(5$&,21(6�)81'$0(17$/(6�<�$7$-26�&21�
(/�7(&/$'2

2.1. Conceptos iniciales
2.2. Operaciones fundamentales

��$WDMRV�FRQ�HO�WHFODGR
��$FFLRQHV�GHO�mouse
��3HUVRQDOL]DU�OD�FRSLD�GH�VHJXULGDG
��3HJDGR�HVSHFLDO�
��,QJUHVR�GH�GDWRV�
��&RQWURODGRU�GH�UHOOHQR
��/LVWDV�SHUVRQDOL]DGDV
��1RPEUHV�GH�UDQJRV

)250$72�$�/$6�&(/'$6

3.1. Cambiar el formato a la celda
3.2. Bordes y tipos de alineación
3.3. Introducción al Formato Condicional

)Ï508/$6�<�)81&,21(6

4.1. Sintaxis de una fórmula  
�����3UHFHGHQFLD�R�SULRULGDG�GH�RSHUDGRUHV�
4.3. Funciones 
4.4. Sintaxis de una función 

.....................................................................................................8
.......................................................17

.....................18
..............................................................................................23

.................................................................25

............................................................................................30
............................................................................35

.......................................................................................36
..........................................................................................43

..............................................................44
.................................................................................................45
................................................................................................47

...................................................................................69

....................................................................................49

.......................................................72

........................................................................61

.......................................................................................52

.............................................................................................................73

...........................................................................62

..........................................................................................55

...................................................................................74

..........................................................65

...........................................................................................69

............................................................................................59

........................................................................................................................30

..........................................................8



5

Ávalos, M. Ávalos, M. Piñas, M.
4.5. Trabajar con funciones 
4.6. Referencias de celdas 
4.7. Errores en Excel 

*5È),&26�(67$'Ë67,&26 

�����,QWURGXFFLyQ�D�ORV�JUiÀFRV�HQ�([FHO�
�����(OHPHQWRV�GH�XQ�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR�HQ�([FHO�
�����3DVRV�SDUD�OD�FUHDFLyQ�GH�XQ�JUiÀFR�
�����7LSRV�GH�JUiÀFRV�
�����3XQWRV�GH�FRQWURO

(-(5&,&,2�'(�$3/,&$&,Ï1

%,%/,2*5$)Ë$

............................................................96

.....................................................................................75

...........................................96

.......................................................................................80

............................................................98

.................................................................................................92

..............................................................................................102
.............................................................................................117

........................................................................................118

..........................................................................................96

....................................................................................................................165



6

PRÓLOGO

Desde que la humanidad advierte la necesidad de contar y expresar 
FDQWLGDGHV�� EXVFy� PpWRGRV� SDUD� UHDOL]DU� VXV� SULPHURV� FiOFXORV�� ([LVWtD� OD�
misma exigencia de administrar los datos que se tiene hoy en día. En los 
LQLFLRV��VH�XWLOL]DURQ�XQD�JUDQ�YDULHGDG�GH�VtPERORV�SDUD�SRGHU�LGHQWLÀFDU�ORV�
valores numéricos, tales como frutos, palos, nudos, hasta ir desarrollando un 
sistema de escritura cuneiforme usado para actividades comerciales cuyos 
registros eran impresos en tablas de arcilla como una manera de conservar la 
información. Al mismo tiempo  que la humanidad ha ido evolucionando, los 
procesos intelectuales matemáticos han ido mejorando considerablemente. 
&RQ�HO�DSDUHFLPLHQWR�GH�OD�WHFQRORJtD�LQIRUPiWLFD��VH�KD�LQWHQWDGR�DXWRPDWL]DU�
HVWRV� SURFHGLPLHQWRV� FRQ� OD� ÀQDOLGDG� GH� RSWLPL]DU� HO� WLHPSR� \� HVIXHU]R�
GH� WUDEDMR�� SRGHU� PDQHMDU� JUDQGHV� YRO~PHQHV� GH� GDWRV� \� UHDOL]DU� FiOFXORV�
matemáticos mucho más complejos. Hoy en día, las hojas electrónicas se 
KDQ�FRQYHUWLGR�HQ�XQD�GH�ODV�KHUUDPLHQWDV�PiV�XWLOL]DGDV�SDUD�HO�PDQHMR�GH�
GDWRV��/D�SULPHUD�YHUVLyQ�HOHFWUyQLFD�HPSLH]D�HQ�HO�DxR�GH������H[LVWLHQGR�
en la actualidad varios programas que facilitan los cálculos matemáticos y 
estadísticos, permitiendo una toma decisiones mucho más adecuadas dentro 
GH�XQD�RUJDQL]DFLyQ��HPSUHVD�R�HQ�DFWLYLGDGHV�FRWLGLDQDV�

El objetivo del presente libro se centra en brindar al lector los 
conocimientos básicos y elementales para el manejo de la hoja electrónica 
Excel en la versión 2016 con sus nuevas características, en vista de que el 
PD\RU�SRUFHQWDMH�GH�XVXDULRV�GH�KHUUDPLHQWDV�RÀPiWLFDV�VH�LQFOLQDQ�SRU�ORV�
programas distribuidos por la empresa Microsoft. Está orientado directamente 
SDUD� DTXHOODV� SHUVRQDV� TXH� QXQFD� KDQ� WHQLGR� OD� RSRUWXQLGDG� GH� XWLOL]DU� HO�
software y para aquellos usuarios que han aprendido de manera empírica y 
no tienen una idea clara de su funcionamiento. Se estudiarán temas básicos 
TXH�YDQ�GHVGH�HO�XVR�\�DSOLFDFLyQ�GH�ODV�KHUUDPLHQWDV�PiV�XWLOL]DGDV�GHQWUR�
GHO�HQWRUQR�GH�([FHO��DVt�FRPR�HO�GLVHxR�GH�IyUPXODV�\�IXQFLRQHV�HOHPHQWDOHV�
TXH�OH�SHUPLWLUiQ�DGHQWUDUVH�HQ�HO�PXQGR�GH�OD�DXWRPDWL]DFLyQ�\�HO�PDQHMR�GH�
grandes volúmenes de datos.

Si bien es cierto, en la actualidad se puede encontrar mucha información 
-ya sea en internet o en libros- con respecto al manejo de MS Excel; inclusive 
cursos online�FRQ�YDULRV�QLYHOHV�GH�DSUHQGL]DMH��(O�SUREOHPD�UDGLFD�HQ�TXH�QR�
todas las personas tienen la posibilidad de acceso a esta información por el costo 
que su estudio conlleva; en otros casos, se tiene acceso a mucha información 
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pero se omite la explicación de detalles que son pilares fundamentales para 
entender el trabajo de la hoja electrónica.

Se ha buscado que el libro se convierta en un material didáctico de 
DSUHQGL]DMH�\�VHD�HO�SXQWR�GH�LQÁH[LyQ�SDUD�TXH�ORV�XVXDULRV�SULQFLSLDQWHV�VLJDQ�
consolidando sus conocimientos y pierdan el temor a descubrir herramientas 
mucho más amplias.
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1 . GENERALIDADES DE MICROSOFT EXCEL

Al terminar de leer este capítulo, podrá determinar los requerimientos mínimos 
para la instalación de Excel 2016 y las novedades que presenta esta versión así 
FRPR�WDPELpQ�LGHQWLÀFDU�ORV�HOHPHQWRV�TXH�FRQIRUPDQ�HO�DPELHQWH�GH�WUDEDMR�

([FHO� HV� XQ� SURJUDPD� LQIRUPiWLFR� GH� OD� VXLWH� RÀPiWLFD�0LFURVRIW�2IÀFH��
cuya principal función es la de ejecutar operaciones matemáticas básicas (sumas, 
restas, multiplicaciones, divisiones), hasta instrucciones de gran complejidad 
en la administración de grandes volúmenes de información a través de bases de 
GDWRV�\�VXV�UHVSHFWLYRV�UHSRUWHV�JUiÀFRV�~WLOHV�SDUD�OD�WRPD�GH�GHFLVLRQHV��7RGD�
persona que necesite manejar datos, encontrará en Excel una herramienta de gran 
D\XGD��([FHO�HVWi�SUHVHQWH�HQ�FDVL�WRGDV�ODV�DFWLYLGDGHV�GH�HPSUHVDV�\�RÀFLQDV�
TXH�QHFHVLWHQ�DXWRPDWL]DU�SURFHVRV�\�UHDOL]DU�FiOFXORV�VREUH�HOORV�

1.1. Algo de historia

Excel aparece en la historia de la computación teniendo dos grandes predecesores 
que lideraban el mercado de las hojas de cálculo VisiCalcyLotus1-2-3. Otra hoja 
de cálculo que apareció en el mercado fue Multiplan, que se puede decir que fue 
OD�DQWHFHVRUD�GH�0LFURVRIW�([FHO��0XOWLSODQ�IXH�PX\�XWLOL]DGR�HQ�HO�GHVDUUROOR�
y administración de sistemas de gran complejidad matemática, pero no tenía 
amplias prestaciones para computadores personales, por lo que fue descartado por 
VXV�XVXDULRV�HQ�SRFR�WLHPSR��$�FRQWLQXDFLyQ��XQD�EUHYH�UHVHxD�GH�OD�HYROXFLyQ�
que ha tenido esta hoja electrónica desde su aparición:

1985 – Microsoft Excel 1.0: XWLOL]DGR�HQ�FRPSXWDGRUHV�SHUVRQDOHV�GH�$SSOH�
Macintosh. ()LJXUD����) 

)LJXUD������,QWHUID]�GH�0LFURVRIW�([FHO�������7RPDGR�GH��7HFK�0XVLQJV�������
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1987 – Microsoft Excel 2.0: GLVHxDGR�SDUD�HO�VLVWHPD�RSHUDWLYR�06'26�����

y para el sistema operativo Windows 2.0. ()LJXUD����)

)LJXUD������,QWHUID]�GH�0LFURVRIW�([FHO�������7RPDGR�GH��:LQ:RUOGSF�������

1990 – Microsoft Excel 3.0�� GLVHxDGR� SDUD� FRPSXWDGRUHV� SHUVRQDOHV� GH�
Apple Macintosh, la misma que incluye libros de trabajo, barras de herramientas, 
FDSDFLGDGHV� GH� GLEXMR�� UHFXDGUDPLHQWR�� VRSRUWH� DJUHJDGR�� JUiÀFRV� HQ� �'�� OD�
aplicación Solver, por nombrar los más importantes. ()LJXUD����)

)LJXUD������,QWHUID]�GH�0LFURVRIW�([FHO�������7RPDGR�GH��:LQ:RUOGSF�������



MICROSOFT® EXCEL® 2016 - NOCIONES BÁSICAS

10

1992 – Microsoft Excel 4.0: considerada como la primera versión que dio 
fama a la aplicación. En esta versión se incorporó un grupo de herramientas 
HVWDGtVWLFDV��ÀQDQFLHUDV�\�GH�LQJHQLHUtD�FRQRFLGDV�FRQ�HO�QRPEUH�GH�́ +HUUDPLHQWDV�
GH� $QiOLVLVµ�� 3HUPLWtD� OD� SHUVRQDOL]DFLyQ� GH� OD� EDUUD� GH� KHUUDPLHQWDV�� 6H�
H[WHQGLHURQ�ODV�FDUDFWHUtVWLFDV�SDUD�JUiÀFRV�D�WUDYpV�GHO�´$VLVWHQWH�SDUD�JUiÀFRVµ�
\�VH�DxDGLy�XQ�VRSRUWH�SDUD�LPSUHVLyQ�D�HVFDOD���)LJXUD����)

)LJXUD������,QWHUID]�GH�0LFURVRIW�([FHO�������7RPDGR�GH���:LQ:RUOGSF������

1993 –Microsoft Excel 5.0: en esta versión se mejora el formato del archivo, 
incorporando la capacidad de crear y moverse en tres hojas del mismo libro 
GH� WUDEDMR��$SDUHFHQ� ODV�´3LYRW�7DEOHVµ� �tablas dinámicas), soporte para VBA 
(Visual Basic para Aplicaciones��\�VH�LQFOX\H�0LFURVRIW�4XHU\��0LFURVRIW�2IÀFH�
SRU�SULPHUD�YH]�OR�LQFOX\H�FRPR�SDUWH�GH�VX�VXLWH�RÀPiWLFD���)LJXUD����)
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)LJXUD������,QWHUID]�GH�0LFURVRIW�([FHO�������7RPDGR�GH���:LQ:RUOGSF������

1995 – Microsoft Excel 7.0: conocido también como Excel 95. Incorpora la 
funcionalidad File Finder que permite encontrar un archivo de trabajo de manera 
UiSLGD��OR�TXH�KR\�HQ�GtD�OR�HQFRQWUDPRV�HQ�HO�FXDGUR�GH�GLiORJR�́ $EULU�$UFKLYRµ�
$GHPiV��VH�LQLFLD�HO�XVR�GH�VHULHV�SHUVRQDOL]DGDV�GH�DXWRUHOOHQR���)LJXUD����)

)LJXUD������,QWHUID]�GH�0LFURVRIW�([FHO�������7RPDGR�GH��1RYRWQ\�������
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1997 – Microsoft Excel 8.0: conocido también como Excel 97. Entre las 
funcionalidades destacadas que se incorporan en esta versión está el acceso 
SRU� SULPHUD� YH]� D� OD� LQWHUID]� GH� GHVDUUROOR�9%$�� OD� SRVLELOLGDG� GH� YDOLGDU� OD�
información, inserción de vínculos en celdas, autocorrección de fórmulas y la 
vista preliminar de saltos de página. ()LJXUD����)

)LJXUD������,QWHUID]�GH�0LFURVRIW�([FHO�������7RPDGR�GH��©([FHO������([FHO����ª�������

1999 – Microsoft Excel 9.0: FRQRFLGR�WDPELpQ�FRPR�([FHO�������3HUPLWH�OD�
´DXWRUHSDUDFLyQµ�GH�GRFXPHQWRV�\�VH�KDELOLWD�OD�SRVLELOLGDG�GH�FUHDU�3LYRW�&KDUWV�
(JUiÀFDV� GLQiPLFDV��� (Q� HVWD� YHUVLyQ� VH� LQFRUSRUD� WDPELpQ� HO� ´SRUWDSDSHOHV�
múltiple”. ()LJXUD����)

 

)LJXUD������,QWHUID]�GH�0LFURVRIW�([FHO�������7RPDGR�GH��©&RQYHUW�&69�)LOH�WR�([FHO������
;/6�0DQXDOO\�RU�$XWRPDWLFDOO\ª�������
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2001 – Microsoft Excel 10.0: FRQRFLGR� WDPELpQ� FRPR�([FHO� �����R�;3��

Aparecen grandes mejoras en la funcionalidad, formato y protección de las hojas 
de cálculo. ()LJXUD����)

)LJXUD������,QWHUID]�GH�0LFURVRIW�([FHO��������7RPDGR�GH��0HQVLQN�������

2003 – Microsoft Excel 11.0: conocido también como Excel 2003. En esta 
YHUVLyQ�VH�LQWURGXFH�HO�XVR�GH�́ OLVWDVµ��OD�SRVLELOLGDG�GH�FRPSDUDU�OLEURV�\�PHMRUDV�
en la precisión de los cálculos matemáticos. ()LJXUD�����)

)LJXUD�������,QWHUID]�GH�0LFURVRIW�([FHO��������7RPDGR�GH��0LFURVRIW�&RUSRUDWLRQ�������
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2007–Microsoft Excel 12.0: FRQRFLGR�WDPELpQ�FRPR�([FHO�������/D�LQWHUID]�
WRPD�XQ�JUDQ�FDPELR�HQ�FXDQWR�D�VX�RUJDQL]DFLyQ��LQWURGXFLHQGR�HO�FRQFHSWR�GH�
´&LQWD�GH�RSFLRQHVµ��$GHPiV��WLHQH�PHMRUDV�HQ�VX�IXQFLRQDOLGDG�\D�TXH�SHUPLWH�ODV�
IyUPXODV��LQFUHPHQWDU�ODV�RSFLRQHV�GH�IRUPDWR�FRQGLFLRQDO�\�UHDOL]DU�OLVWDV�PXFKR�
PiV�VHQFLOODV��6H�LQFRUSRUD�HO�ERWyQ�´2IÀFHµ���)LJXUD�����)

)LJXUD�������,QWHUID]�GH�0LFURVRIW�([FHO��������7RPDGR�GH��7HFK�RQ�WKH�QHW�������

2010 –Microsoft Excel 14.0: FRQRFLGR�WDPELpQ�FRPR�([FHO�������3HUPLWH�
UHDOL]DU�JUiÀFRV�TXH�RFXSDQ�XQD�FHOGD��KHUUDPLHQWD�FRQRFLGD�FRPR�́ 6SDUNOLQHVµ�
Se fusionan muchas herramientas en una sola pantalla, se incrementan comandos 
para pegado especial y se mejora la compatibilidad con versiones anteriores. El 
ERWyQ�́ 2IÀFHµ�GHVDSDUHFH�\�VH�LQFRUSRUD�OD�ÀFKD�́ $UFKLYRµ�TXH�DFWLYD�XQD�QXHYD�
YLVWD�GHQRPLQDGD�´%DFNVWDJHµ���)LJXUD�����)

)LJXUD�������,QWHUID]�GH�0LFURVRIW�([FHO��������7RPDGR�GH��2UWL]�������
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2012 – Microsoft Excel 15.0: FRQRFLGR�WDPELpQ�FRPR�([FHO�������3UHVHQWD�

XQD� LQWHUID]�JUiÀFD� UHWRFDGD�FRPSDWLEOH�FRQ�HO� VLVWHPD�RSHUDWLYR�:LQGRZV����
incorpora nuevos sistemas para facilitar la introducción de datos a través de la 
RSFLyQ�GH�´5HOOHQR�UiSLGRµ��SHUPLWH�JXDUGDU�\�FRPSDUWLU�DUFKLYRV�HQ�OtQHD��DVt�
FRPR�OD�VLQFURQL]DFLyQ�FRQ�UHGHV�VRFLDOHV�\�6N\'ULYH���)LJXUD�����)

)LJXUD�������,QWHUID]�GH�0LFURVRIW�([FHO��������7RPDGR�GH��8QNURWK�������

2015 – Microsoft Excel 16.0: a mediados de septiembre del 2015, salió la 
versión Excel 16.0 conocido también como Excel 2016. Entre sus principales 
QRYHGDGHV� VH� GHVWDFD� XQ� FRQMXQWR� GH� JUiÀFRV� PRGHUQRV� SDUD� UHSUHVHQWDU� GH�
manera dinámica la información, el reconocimiento de patrones de uso que 
SHUPLWH�UHRUJDQL]DU�GH�PDQHUD�DXWRPiWLFD�ODV�RSFLRQHV�GH�IRUPDWR��IXQFLRQHV�GH�
pronóstico para crear previsiones de series de datos, simplicidad de trabajar en la 
nube de manera colaborativa, entre otras. ()LJXUD�����)
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)LJXUD�������,QWHUID]�GH�0LFURVRIW�([FHO������

$�OR�ODUJR�GH�ORV�DxRV�VH�KDQ�SUHVHQWDGR�JUDQGHV�LQQRYDFLRQHV��WDQWR�HQ�OD�
LQWHUID]� FRPR� HQ� OD� IXQFLRQDOLGDG�� D�PHGLGD� TXH� KDQ� LGR� DSDUHFLHQGR� QXHYDV�
YHUVLRQHV� \� DFWXDOL]DFLRQHV�� $� FRQWLQXDFLyQ�� VH� PXHVWUD� XQ� UHVXPHQ� GHO�
aparecimiento de las 14 versiones con las que hoy en día se cuenta ()LJXUD�����).

)LJXUD�������/tQHD�GH�WLHPSR�GH�OD�HYROXFLyQ�GH�OD�KRMD�HOHFWUyQLFD�0LFURVRIW�([FHO�
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1.2. Requisitos mínimos para la instalación

Microsoft Excel 2016 (así como las versiones anteriores), demanda requisitos 
mínimos en cuanto a hardware y software para un buen funcionamiento. En la 
Tabla 1-1 VH�UHVXPHQ�ORV�UHTXLVLWRV�GH�VLVWHPD�SDUD�WRGDV�ODV�YHUVLRQHV�GH�2IÀFH�
2016, ya sean locales, hospedadas en la nube de Microsoft o híbridas de las dos 
anteriores.

Componente 5HTXLVLWRV�GH�2IÀFH�����

Equipo y
procesador

3URFHVDGRU�GH�[���R�GH�[���ELWV�GH���JLJDKHUFLR��*+]�
o más rápido con conjunto de instrucciones SSE2

Memoria 
(RAM) 5$0�����ELWV��GH���JLJDE\WHV��*%�

Disco duro ����JLJDE\WHV��*%��GH�HVSDFLR�GLVSRQLEOH�HQ�GLVFR

3DQWDOOD /D�DFHOHUDFLyQ�GH�hardware�GH�JUiÀFRV�UHTXLHUH�XQD�WDUMHWD�JUiÀFD�'LUHFW;�
10 y una resolución de 1024 x 576 o superior

Sistema
operativo

2IÀFH������VH�HMHFXWD�HQ�ODV�YHUVLRQHV�GH����ELWV�\����ELWV�GH�ORV�VLVWHPDV�
operativos Microsoft Windows. Cuando ejecuta la versión de 32 bits o 64 bits 
GH�2IÀFH������GH�XQ�VLVWHPD�RSHUDWLYR�:LQGRZV��HO�SURJUDPD�VH�HMHFXWD�HQ�
el nivel de 32 bits del sistema operativo Windows. Si desea más información, 
FRQVXOWH�(GLFLRQHV�GH����ELWV�GH�2IÀFH�������$�FRQWLQXDFLyQ��VH�PXHVWUDQ�
los sistemas operativos Windows compatibles en los que puede ejecutar los 
SURJUDPDV�GH����ELWV�\����ELWV�GH�2IÀFH�����

/RV�SURGXFWRV�GH�2IÀFH������GH����ELWV�VH�DGPLWHQ�HQ�ORV�VLJXLHQWHV�VLVWHPDV�
operativos Windows:

Windows 7 (32 bits o 64bits)
Windows 8 (32 bits o 64bits)
Windows 8.1 (32 bits o 64 bits)
Windows Server 2008 R2 (64 bits)*
Windows Server 2012 (64 bits)**

/RV�SURGXFWRV�GH�2IÀFH������GH����ELWV�VH�DGPLWHQ�HQ�ORV�VLJXLHQWHV�VLVWHPDV�
operativos Windows:

Windows 7 (64bits)
Windows 8 (64bits)
Windows 8.1 (64 bits)
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Sistema
operativo

Windows Server 2008 R2 (64 bits)*

/RV�SURGXFWRV�GH�2IÀFH������GH����ELWV�VH�DGPLWHQ�HQ�ORV�VLJXLHQWHV�VLVWHPDV�
operativos Windows:

Windows 7 (64bits)
Windows 8 (64bits)
Windows 8.1 (64 bits)
Windows Server 2008 R2 (64 bits)*

1RWD�
1R� VH� DGPLWHQ� ODV� LQVWDODFLRQHV� HQ� SDUDOHOR� GH� HGLFLRQHV� GH� ��� ELWV� \� ��� ELWV� GH�2IÀFH�� 3RU�
HMHPSOR��QR�VH�DGPLWHQ�ODV�LQVWDODFLRQHV�HQ�SDUDOHOR�GH�2IÀFH���������ELWV�FRQ�2IÀFH������GH�
64 bits, o para Excel 2010 de 64 bits y Visio 2013 de 32 bits.
/\QF6HUYHU������HVWi�GLVSRQLEOH�VROR�HQ�XQD�HGLFLyQ�GH����ELWV��TXH�UHTXLHUH�hardware y una 
HGLFLyQ�GH����ELWV�GHO�VLVWHPD�RSHUDWLYR�:LQGRZV�6HUYHU��1R�KD\�GLVSRQLEOH�XQD�HGLFLyQ�GH����
ELWV�GH�/\QF�6HUYHU������FRQ�HVWD�YHUVLyQ�

Explorador
,QWHUQHW�([SORUHU���R�VXSHULRUHV��0R]LOOD�)LUHIR[����R�XQD�YHUVLyQ�SRVWHULRU��0LFURVRIW�
(GJH��R�*RRJOH�&KURPH����

9HUVLyQ��1(7 3.5, 4.0 o 4.5 como mínimo.

Multitáctil

/RV�GLVSRVLWLYRV�WiFWLOHV�GHEHQ�XWLOL]DU�DOJXQD�IXQFLyQ�PXOWLWiFWLO��6LQ�HPEDUJR��WRGDV�
ODV�FDUDFWHUtVWLFDV�\�IXQFLRQHV�VH�SRGUiQ�XWLOL]DU�VLHPSUH�FRQ�XQ�WHFODGR��XQ�mouse u 
otro dispositivo de entrada estándar o accesible. Tenga en cuenta que las características 
WiFWLOHV�QXHYDV�HVWiQ�RSWLPL]DGDV�SDUD�VX�XVR�FRQ�:LQGRZV���

Requisitos y 
consideraciones 

adicionales

$OJXQDV�IXQFLRQDOLGDGHV�SXHGHQ�YDULDU��VHJ~Q�OD�FRQÀJXUDFLyQ�GH�VX�VLVWHPD��3XHGH�
que algunas características necesiten hardware o conectividad de servidores adicio-
QDOHV�R�DYDQ]DGRV�

�7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

1.3. Características principales de Excel 2016 para Windows

06�([FHO������PXHVWUD�XQ�DPELHQWH�QXHYR��6X�LQWHUID]�PXHVWUD�XQ�GLVHxR�
TXH� D\XGD� DO� XVXDULR� D� FRQVHJXLU� UHVXOWDGRV� SURIHVLRQDOHV� FRQ� UDSLGH]�� ([FHO�
2016 para Microsoft Windows incluye todas las funcionalidades y características 
a las que se está acostumbrado de las versiones anteriores, además de algunas 
nuevas, como: �6RSRUWH�WpFQLFR�GH�0LFURVRIW�����)

1XHYRV�JUiÀFRV��6H�SUHVHQWD���QXHYRV�WLSRV�GH�JUiÀFRV��LQFOXLGRV�JUiÀFRV�
GH�FDVFDGD�\�HVWDGtVWLFRV��KLVWRJUDPDV��GLDJUDPDV�GH�3DUHWR�\�JUiÀFRV�GH�FDMDV�\�
bigotes ()LJXUD�����).
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)LJXUD�������1XHYRV�WLSRV�GH�JUiÀFRV�TXH�SUHVHQWD�OD�KRMD�HOHFWUyQLFD�0LFURVRIW�([FHO��������7RPDGR�GH��4XLxRQH]�������

Mejor administración de los datos: permite buscar y abrir todos los datos 
TXH�VH�QHFHVLWDQ�HQ�XQ�~QLFR�OXJDU�FRQ�´*HW�	�7UDQVIRUP�'DWDµ��anteriormente 
Power Query y solo disponible como complemento) ()LJXUD����).

)LJXUD�������+HUUDPLHQWD�*HW�	�7UDQVIRUP�HQ�0LFURVRIW�([FHO��������7RPDGR�GH��3&�3257$/�������

Mapas 3D: EULQGD� OD�SRVLELOLGDG�GH�XVDU�PDSDV��'��DQWHULRUPHQWH�3RZHU�
0DS�\�VROR�GLVSRQLEOH�FRPR�FRPSOHPHQWR��SDUD�YLVXDOL]DU�\�FRQWDU�KLVWRULDV�FRQ�
los datos. ()LJXUD�����)
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)LJXUD�������0DSDV��'�SDUD�OD�UHSUHVHQWDFLyQ�JUiÀFD�GH�UHVXOWDGRV���7RPDGR�GH��%UDQGRQ�������

Inicio rápido: Al iniciar MS Excel 2016, se dispone de un ambiente para 
acceder rápidamente a los últimos trabajos desarrollados, así como también 
se tiene a disposición una serie de plantillas para presupuestos, calendarios, 
formularios, informes. etc. ()LJXUD�����)

)LJXUD�������3DQWDOOD�LQLFLDO�GH�06�([FHO������

Análisis de datos instantáneos: se pueden crear de forma rápida, diferentes 
tipos de objetos y herramientas como: formato condicional, totales, tablas, 
PLQLJUiÀFRV��HWF���)LJXUD�����)
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)LJXUD�������+HUUDPLHQWD�´$QiOLVLV�UiSLGRµ�GH�06�([FHO������

Relleno rápido: 06�([FHO������GHWHFWD�OD�DFWLYLGDG�TXH�GHVHD�UHDOL]DU�\�OD�
KHUUDPLHQWD�´5HOOHQR�UiSLGRµ�LQJUHVD�HO�UHVWR�GH�GDWRV�GH�XQD�VROD�YH]��VLJXLHQGR�
el patrón que reconoce en los datos ingresados. ()LJXUD�����)

Figura 1.21. Reconocimiento del patrón de datos y activación de la herramienta
´5HOOHQR�UiSLGRµ�HQ�06�([FHO������

Un libro, una ventana: en versiones anteriores, cuando se tenía más de un 
OLEUR�DELHUWR��HVWH�VH�YLVXDOL]DED�GHQWUR�GH�OD�PLVPD�YHQWDQD��(Q�06�([FHO�������
cada libro abierto tiene su propia ventana, facilitando su administración y con la 
ventaja adicional de poder trabajar en monitores diferentes. ()LJXUD�����)
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Figura 1.22. Forma en la que MS Excel 2016 ejecuta cada libro abierto en una ventana diferente.

Nuevas funciones: MS Excel 2016 incorpora varias funciones nuevas en 
las categorías de función de matemáticas, trigonometría, estadística, ingeniería, 
fecha y hora, búsqueda y referencia, lógica y texto. ()LJXUD�����)

Figura 1.23. Biblioteca de funciones de MS Excel 2016.

Guardar y compartir archivos en línea: Excel hace más sencilla la acción 
de guardar los libros en su propia ubicación en línea como One Drive gratuito o el 
VHUYLFLR�GH�2IÀFH�����GH�VX�RUJDQL]DFLyQ��7DPELpQ�UHVXOWD�PiV�VHQFLOOR�FRPSDUWLU�
ODV�KRMDV�GH�FiOFXOR�FRQ�RWURV�XVXDULRV��1R�LPSRUWD�TXp�GLVSRVLWLYR�HVWpQ�XVDQGR�R�
dónde se encuentren, todo el mundo trabaja con la versión más reciente de la hoja 
de cálculo, e incluso pueden trabajar juntos en tiempo real. ()LJXUD�����)
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Figura 1.24. Trabajo síncrono a través de diversos dispositivos con una hoja electrónica 
GLVHxDGD�HQ�([FHO���7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH��������

Complementos adicionales�� 06� ([FHO� ����� HQ� VX� YHUVLyQ� 2IÀFH�
3URIHVVLRQDO�3OXV������X�2IÀFH�����3UR�3OXV�� LQFRUSRUD� FRPSOHPHQWRV� FRPR�
3RZHU�4XHU\��3RZHU�0DS��3RZHU�9LHZ��3RZHU�3LYRW�� TXH�SRWHQFLDQ� D~Q�PiV�
esta hoja electrónica. Con estos complementos se podrán detectar los datos de 
los orígenes de datos públicos y corporativos y conectarse con ellos fácilmente, 
YLVXDOL]DU� LQIRUPDFLyQ�XVDQGR�GDWRV�JHRJUiÀFRV�\�EDVDGRV�HQ�HO� WLHPSR��FUHDU�
H� LQWHUDFWXDU� FRQ�JUiÀFRV�� VHJPHQWDFLRQHV�GH�GDWRV�\�RWUDV�YLVXDOL]DFLRQHV�GH�
datos en una hoja única, así como crear modelos de datos sencillos directamente 
en Excel.

Estas son algunas de las novedades que hacen de Excel 2016, una 
KHUUDPLHQWD�SRWHQWH�SDUD�HO�FiOFXOR��DGPLQLVWUDFLyQ��WUDWDPLHQWR�\�YLVXDOL]DFLyQ�
de la información.

1.4. Iniciar Excel 2016

(O� LQJUHVR� D� ODV� KHUUDPLHQWDV� RÀPiWLFDV�� GHSHQGHUi� GHO� VLVWHPD� RSHUDWLYR�
TXH�VH�WHQJD�LQVWDODGR�HQ�QXHVWUR�FRPSXWDGRU��8QD�IRUPD�UiSLGD�GH�LQLFLDU�([FHO��
sin tomar en cuenta la versión del sistema operativo Windows que se encuentre 
LQVWDODGR�� HV� XWLOL]DQGR� HO� FXDGUR� GH� GLiORJR� ´Ejecutar”. Siga la siguiente 
secuencia de pasos:

��� 3UHVLRQH� DOWHUQDGDPHQWH� ODV� WHFODV� ©Winkey  ª+©Rª. Aparecerá el cuadro de 
diálogo “Ejecutar”. ()LJXUD�����)

2. En “Abrir”, escriba el comando excel y presione la tecla ©(QWHUª�R�D�VX�YH]��FOLF�HQ�
el botón “Aceptar”.
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)LJXUD�������&XDGUR�GH�GLiORJR�´(MHFXWDUµ�GHO�VLVWHPD�RSHUDWLYR�:LQGRZV�

2WUD�PDQHUD�GH�DFFHGHU�D�OD�KRMD�HOHFWUyQLFD��HV�D�WUDYpV�GHO�PHQ~�´Inicio” 
()LJXUD� ����), el mismo que aparece al momento de arrancar el sistema o al 
SUHVLRQDU�OD�WHFOD�©:LQNH\� ª�HQ�HO�FDVR�GH�TXH�VH�KD\D�LQLFLDGR�VHVLyQ�HQ�HO�
sistema operativo Windows.

)LJXUD�������0HQ~�´,QLFLRµ�GHO�VLVWHPD�RSHUDWLYR�:LQGRZV���

En este caso, basta con hacer clic en el icono correspondiente a MS Excel 
2016 para acceder a la hoja electrónica. Otro método para acceder a Microsoft 
Excel 2016, es haciendo doble clic sobre el icono de acceso directo que se puede 
encontrar en el Escritorio de Windows. ()LJXUD�����)

Figura 1.27. Icono de acceso directo a Excel 2016.



25

Ávalos, M. Ávalos, M. Piñas, M.

1.5. Entorno de trabajo de Excel 2016

Cuando acceda a MS Excel 2016, lo primero que verá es un aspecto 
totalmente nuevo. Aparece una ventana de “Inicio rápido” ()LJXUD�����), en 
GRQGH�HQFRQWUDUi�SODQWLOODV�FRQ�GLVHxRV�\�FRQÀJXUDFLRQHV�SUHHVWDEOHFLGRV�OLVWRV�
SDUD� VHU� XWLOL]DGRV�� 6H� WHQGUi� OD� SRVLELOLGDG� GH� VHOHFFLRQDU� GH� IRUPD� UiSLGD�
plantillas y además de la opción para iniciar un libro nuevo a través del comando 
“Libro en blanco”.

)LJXUD�������9HQWDQD�´,QLFLR�UiSLGRµ�GH�06�([FHO������

Al seleccionar la opción “Libro en blanco”, estaremos listos para iniciar el 
WUDEDMR�HQ�([FHO��/D�YHQWDQD�GH�([FHO�HVWi�FRPSXHVWD�GH�GLIHUHQWHV�SDUWHV�ELHQ�
diferenciadas, las cuales se nombran en la )LJXUD������
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)LJXUD�������3DUWHV�GH�OD�SDQWDOOD�SULQFLSDO�GH�06�([FHO������

/D�LQWHUID]�PXHVWUD�D�ORV�“Comandos” y “Herramientas” concentrados en 
“Grupos”��/RV�*UXSRV�VH�HQFXHQWUDQ�RUJDQL]DGRV�HQ�“Fichas”��ODV�TXH�D�VX�YH]�
reposan en la “Cinta de opciones” ()LJXUD�����).

)LJXUD�������3DUWHV�GH�OD�&LQWD�GH�2SFLRQHV�GH�06�([FHO������

5. Área de trabajo.
6. Barra de estado.
7. Botones de vista.
8. Zoom.

1. Barra de herramientas de acceso rápido.
2. Cinta de opciones.
3. Cuadro de nombres.
4. Barra de fórmulas.

1.�)LFKDV�R�SHVWDxDV
2.�*UXSR

3. Comandos
4. Indicador o selector de cuadro de diálogo

3

5

6 7 8

4

1

1

2

2 43
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(QWUH�ODV�ÀFKDV�TXH�YLHQHQ�LQVWDODGDV�HQ�06�([FHO������VH�WLHQH�

Ficha “ Archivo ”

(V�XQD�GH�ODV�QRYHGDGHV�TXH�QDFLy�D�SDUWLU�GH�OD�YHUVLyQ������GH�2IÀFH��OD�
ÀFKD�´Archivoµ��$O�PRPHQWR�GH�KDFHU� FOLF� VREUH� HVWD�ÀFKD��([FHO�QRV�GLULJH�
hacia la vista Backstage GH�0LFURVRIW�2IÀFH��)LJXUD�����).

Esta vista muestra una barra de navegación de comandos que se despliega a 
OD�L]TXLHUGD�GH�OD�YHQWDQD�GH�([FHO��/D�YLVWD�%DFNVWDJH�D\XGD�D�WHQHU�DFFHVR�\�D�
XWLOL]DU�ODV�IXQFLRQHV�SDUD�OD�DGPLQLVWUDFLyQ�GH�DUFKLYRV��FRPR�SRU�HMHPSOR��SDUD�
crear un nuevo libro, abrir un libro ya existente, guardar el trabajo que se esté 
UHDOL]DQGR��LPSULPLU��HWF�

)LJXUD�������9LVWD�%DFNVWDJH�GH�06�([FHO������

Ficha “Inicio”

(VWD� ÀFKD� FRQWLHQH� KHUUDPLHQWDV� TXH� SHUPLWHQ�PRGLÀFDU� HO� IRUPDWR� GH� OD�
información ingresada en las celdas, ya sea de una forma manual o automática. 
(QWUH�ORV�JUXSRV�TXH�FRQWLHQH�HVWD�ÀFKD�HVWiQ��3RUWDSDSHOHV��)XHQWH��$OLQHDFLyQ��
1~PHUR��(VWLORV��&HOGDV��0RGLÀFDU�\�)RUPXODULRV�

)LJXUD�������)LFKD�´,QLFLRµ�GH�0LFURVRIW�2IÀFH�([FHO������
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Ficha “Insertar”

$� WUDYpV� GH� HVWD� ÀFKD�� VH� SXHGHQ� LQFUXVWDU� REMHWRV� TXH� D\XGDQ� D� XQD�PHMRU�
YLVXDOL]DFLyQ�\�UHSUHVHQWDFLyQ�GH�UHVXOWDGRV��8QD�GH�ODV�QRYHGDGHV�GH�HVWD�YHUVLyQ��
HV�OD�LQFRUSRUDFLyQ�GHO�JUXSR�3DVHRV��TXH�SHUPLWH�OD�LQVHUFLyQ�GH�PDSDV��'��(QWUH�ORV�
JUXSRV�TXH�FRQWLHQH�HVWD�ÀFKD�VH�PHQFLRQDQ��7DEODV��LOXVWUDFLRQHV��FRPSOHPHQWRV��
JUiÀFRV��SDVHRV��PLQLJUiÀFRV��ÀOWURV��YtQFXORV��WH[WR�\�VtPERORV���)LJXUD�����).

)LJXUD�������)LFKD�´,QVHUWDUµ�GH�0LFURVRIW�2IÀFH�([FHO������

Ficha “Diseño de página”

/D�ÀFKD�´'LVHxR�GH�SiJLQDµ�FRQWLHQH�FRPDQGRV�~WLOHV�SDUD�OD�FRQÀJXUDFLyQ�
GH�OD�KRMD�HOHFWUyQLFD�SUHYLD�D�VX�LPSUHVLyQ��/RV�JUXSRV�TXH�SUHVHQWD�HVWD�ÀFKD�
VRQ��7HPDV��FRQÀJXUDU�SiJLQD��DMXVWDU�iUHD�GH�LPSUHVLyQ��RSFLRQHV�GH�OD�KRMD�\�
RUJDQL]DU��)LJXUD�����).

)LJXUD�������)LFKD�´'LVHxR�GH�SiJLQDµ�GH�0LFURVRIW�2IÀFH�([FHO������

Ficha “Fórmulas”

(Q� OD� ÀFKD� ´)yUPXODVµ� VH� DJUXSDQ� ORV� FRPDQGRV� TXH� SHUPLWHQ� OD�
DXWRPDWL]DFLyQ�GH�SURFHVRV�D� WUDYpV�GH� IXQFLRQHV��(QWUH� ORV�JUXSRV�H[LVWHQWHV�
HQ�HVWD�ÀFKD�VH�WLHQHQ��ELEOLRWHFD�GH�IXQFLRQHV��QRPEUHV�GHÀQLGRV��DXGLWRUtD�GH�
fórmulas, ventana de inspección y cálculo ()LJXUD�����).

)LJXUD�������)LFKD�´)yUPXODVµ�GH�0LFURVRIW�2IÀFH�([FHO������
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Ficha “Datos”
(Q�OD�ÀFKD�´'DWRVµ��VH� LQFRUSRUDQ�FRPDQGRV�TXH�SHUPLWHQ� OD� LPSRUWDFLyQ��

RUGHQDPLHQWR�\�E~VTXHGD�GH�OD�LQIRUPDFLyQ�DOPDFHQDGD�HQ�OD�KRMD�GH�FiOFXOR��/RV�
JUXSRV�TXH�FRQWLHQH�HVWD�ÀFKD�VRQ��2EWHQHU�GDWRV�H[WHUQRV��REWHQHU�\�WUDQVIRUPDU��
FRQH[LRQHV��RUGHQDU�\�ÀOWUDU��KHUUDPLHQWDV�GH�GDWRV��SUHYLVLyQ�\�HVTXHPD�

)LJXUD�������)LFKD�´'DWRVµ�GH�0LFURVRIW�2IÀFH�([FHO������

Ficha “Revisar”
&RQWLHQH� KHUUDPLHQWDV� ~WLOHV� SDUD� OD� UHYLVLyQ� RUWRJUiÀFD�� OD� LQVHUFLyQ� GH�

FRPHQWDULRV�\�SURWHFFLyQ�GH�OD�LQIRUPDFLyQ��/D�ÀFKD�´5HYLVDUµ�WLHQH�ORV�JUXSRV�
Revisión, Datos, Idioma, Comentarios y Cambios ()LJXUD�����).

)LJXUD�������)LFKD�´5HYLVDUµ�GH�0LFURVRIW�2IÀFH�([FHO������

Ficha “Vista”
(Q�HVWD�ÀFKD�VH�LQFOX\HQ�FRPDQGRV�TXH�SHUPLWHQ�RUJDQL]DU�YLVXDOPHQWH�HO�

OLEUR�GH�IRUPD�DGHFXDGD�\�SHUVRQDOL]DGD�GH�DFXHUGR�D�OD�QHFHVLGDG�GHO�XVXDULR��
/RV�JUXSRV�TXH�GLVSRQH�HVWD�ÀFKD�VRQ��9LVWDV�GH�OLEUR��0RVWUDU��=RRP��9HQWDQD��
Cambiar ventanas y Macros.

)LJXUD�������)LFKD�´9LVWDµ�GH�0LFURVRIW�2IÀFH�([FHO������

(Q�UHVXPHQ��OD�´Cinta de Opcionesµ�RUJDQL]D�ODV�KHUUDPLHQWDV�D�WUDYpV�GH�
´Fichasµ��&DGD�ÀFKD�FRQFHQWUD�VX�FRQWHQLGR�D�WUDYpV�GH�´Grupos”. Cada grupo 
FRQWLHQH�ORV�GLIHUHQWHV�´Comandos” que ejecutan determinada acción dentro de 
MS Excel 2016.
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2. OPERACIONES FUNDAMENTALES Y 
ATAJOS CON EL TECLADO

$O�WHUPLQDU�GH�OHHU�HVWH�FDStWXOR��SRGUi�UHFRQRFHU�FRQFHSWRV�EiVLFRV�TXH�VH�PDQHMDQ�GHQWUR�
GHO�HQWRUQR�GH�OD�KRMD�HOHFWUyQLFD��HPSOHDU�GH�PDQHUD�ySWLPD DWDMRV�FRQ�HO�WHFODGR�\�DFFLRQHV�
con el mouse, aplicar listas personalizadas y nombres de rangos fundamentales para el diseño 
GH�IRUPXODULRV�\�HO�GLVHxR�GH�IyUPXODV�

2.1. Conceptos iniciales

8QD�SDUWH� IXQGDPHQWDO� SDUD� HO� EXHQ�XVR�GH� FXDOTXLHU� KHUUDPLHQWD�� VHD� HVWD�
informática o no, es reconocer su nombre, las partes que lo conforman y para qué 
sirven cada una de sus partes. A continuación, se van a detallar ciertos términos 
XWLOL]DGRV�GHQWUR�GHO�DPELHQWH�GH�WUDEDMR�GH�0LFURVRIW�([FHO��EiVLFRV�SDUD�OD�OHFWXUD�
productiva de este libro y considerando además que será una gran ventaja en el 
caso de que se requiera obtener información desde cualquier otra fuente de estudio.

/R�SULPHUR�TXH�VH�GHEH�FRQRFHU�HV�TXH�XQ� OLEUR�GH�0LFURVRIW�([FHO�HQ� OD�
versión 2016 está compuesto de hojas electrónicas, cada una de las cuales cuenta 
FRQ�����������ÀODV�\��������FROXPQDV��OR�TXH�SHUPLWH�FRQWDU�FRQ�XQ�JUDQ�Q~PHUR�
de celdas para el ingreso de información. 

3DUD� GHWHUPLQDU� HO� WRWDO� GH� FHOGDV� TXH� WLHQH�XQD�KRMD� GH�([FHO�� VH� GHEHUi�
PXOWLSOLFDU�HO�Q~PHUR�GH�FROXPQDV�SRU�HO�Q~PHUR�GH�ÀODV�����������������FHOGDV). 
De acuerdo a estos datos iniciales, se tienen los primeros conceptos:

Libro: es el primer elemento que domina la estructura de Excel y prácticamente 
HV�HO�DUFKLYR�GH�([FHO��HO�PLVPR�TXH�WLHQH�OD�H[WHQVLyQ�´[OV[µ��(Q�HO�FDVR�GH�TXH�
el libro contenga macros��OD�H[WHQVLyQ�GHO�OLEUR�VHUi�´[OVPµ���)LJXUD����)

     

)LJXUD������,FRQRV�TXH�LGHQWLÀFDQ�XQ�DUFKLYR�GH�([FHO�QRUPDO
y un archivo de Excel con macros.



31

Ávalos, M. Ávalos, M. Piñas, M.
Hoja electrónica: HOHPHQWR�TXH�VLUYH�SDUD�HO�GLVHxR�GH�ORV�GLIHUHQWHV�IRUPDWRV�

para el registro de la información, cuya estructura se basa en un conjunto de 
FROXPQDV�\�ÀODV���)LJXUD����)

Figura 2.2. Estructura de la hoja electrónica de Excel.

Columnas: son los elementos que se encuentran dispuestos de forma vertical 
dentro de la hoja de Excel y están etiquetados con las letras del abecedario (A, 
%��&�����). Al llegar a la letra Z, inicia una nueva serie de etiquetas de columnas 
combinando ahora 2 letras del abecedario ($$��$%��$&�����) hasta completar las 
16384 columnas (combinación XFD). ()LJXUD����)

   

Figura 2.3. Etiquetas de columnas de la hoja electrónica MS Excel.
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Filas: VRQ�ORV�HOHPHQWRV�TXH�VH�HQFXHQWUDQ�GLVSXHVWRV�GH�IRUPD�KRUL]RQWDO�
GHQWUR�GH� OD� KRMD� GH�([FHO� \� VH� ODV� LGHQWLÀFDQ�SRU� XQD� VHFXHQFLD�GH�Q~PHURV�
HQWHURV�TXH�LQLFLD�HQ���\�ÀQDOL]D�HQ�HO�Q~PHUR�������������)LJXUD����)

     

)LJXUD������(WLTXHWDV�GH�ÀODV�GH�OD�KRMD�HOHFWUyQLFD�06�([FHO�

Celda: es el espacio que se forma de la intersección (cruce) entre una 
FROXPQD�\�XQD�ÀOD��&DGD�FHOGD�GH�XQD�KRMD�WLHQH�XQD�GLUHFFLyQ�TXH�OD�LGHQWLÀFD��
Esta dirección es única y se forma por la etiqueta de la columna versus el número 
GH�OD�ÀOD�\�HV�DVt�FRPR�GHEHPRV�DFFHGHU��referenciar) cuando se necesite obtener 
el valor que dicha celda contiene. ()LJXUD�����

)LJXUD������,QWHUVHFFLyQ�HQWUH�OD�FROXPQD�&�\�OD�ÀOD���SDUD�IRUPDU�OD�FHOGD�&��
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Celda Activa: de todo el conjunto de celdas que tiene la hoja electrónica, 

H[LVWH�XQD�FHOGD�TXH�VH�GHVWDFD�GH�ODV�GHPiV��FRQRFLGD�FRPR�´celda activa” y es 
la celda que se encuentra lista para recibir información ya sea tipo texto, números, 
fechas, fórmulas, funciones u otro tipo de datos. Resalta de las demás celdas 
GHELGR�D�TXH�WLHQH�XQ�FRQWRUQR�JUXHVR�TXH�OD�LGHQWLÀFD�FRPR�~QLFD���)LJXUD����)

Figura 2.6. Celda activa de la hoja electrónica MS Excel 2016.

Grupo de celdas (rango): cuando se seleccionan 2 o más celdas, se 
GHQRPLQD�´rango deceldas”. Se tiene dos tipos de rangos de celdas: rango de 
FHOGDV�´adyacentesµ�\�UDQJR�GH�FHOGDV�´no adyacentes”. Estos tipos de rangos 
de celdas, son muy útiles y frecuentes al momento de seleccionar de forma rápida 
XQ�GHWHUPLQDGR�UDQJR�FRPR�WDPELpQ�HQ�HO�GLVHxR�GH�IXQFLRQHV�

8Q�UDQJR�GH�FHOGDV�DG\DFHQWHV��VH�UHÀHUH�D�OD�VHOHFFLyQ�GH�XQ�FRQMXQWR�GH�
celdas contiguas. Este tipo de rango se forma cuando hacemos un clic sostenido 
con el mouse� GHVGH� XQD� FHOGD� KDFLD� RWUD�� (V� VLPLODU� D� XWLOL]DU� HO� VtPEROR� ´�µ�
(dos puntos). Así, por ejemplo, el rango que comprende las celdas A1, A2, A3, 
A4, A5, se puede representar como A1:A5 ()LJXUD� ������ 8Q� UDQJR� GH� FHOGDV�
no adyacentes, es la selección de un conjunto de celdas que no se encuentran 
contiguas unas con otras. Este tipo de rango se forma cuando hacemos clic en 
GLIHUHQWHV�FHOGDV�PLHQWUDV�VH�PDQWLHQH�SUHVLRQDGD�OD�WHFOD�©&RQWUROª��(V�VLPLODU�D�
XWLOL]DU�HO�VtPEROR�´�µ��punto y coma). Así, por ejemplo, el rango que comprende 
las celdas A1, A5, B3, D3 y E1, se puede representar como A1;A5;B3;D3;E1. 
()LJXUD����)

Celda activa
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Figura 2.7. Rango de celdas adyacentes comprendido desde la celda A1 hasta la celdaA5.

Figura 2.8. Rango de celdas no adyacentes conformado por las celdas A1, A5, B3, D3 y E1.

&RPR�VH�PHQFLRQy�DQWHULRUPHQWH��ORV�UDQJRV�VRQ�PX\�XWLOL]DGRV�HQ�HO�GLVHxR�
GH�IXQFLRQHV�HQ�([FHO�\�SDUD�UHDOL]DU�DOJ~Q�WLSR�GH�FiOFXOR��3RU�HMHPSOR��VH�GHVHD�
calcular la sumatoria de los datos comprendidos entre el rango de la celda A1 hasta 
la celda A5��(VWH�HMHPSOR�VH�UHÀHUH�D�XQD�IXQFLyQ�FRQ�XQ�UDQJR�GH�FHOGDV�adyacentes 
()LJXUD�������SRU�OR�TXH�VH�GHEHUi�XWLOL]DU�HO�VtPEROR�´:” (dos puntos), así:

)LJXUD������$SOLFDFLyQ�GH�OD�IXQFLyQ�680$�FRQ�XQ�UDQJR�GH�FHOGDV�DG\DFHQWHV�



35

Ávalos, M. Ávalos, M. Piñas, M.
(Q�HO�VLJXLHQWH�HMHPSOR�VH�SUHVHQWD�OD�PLVPD�IXQFLyQ�680$��FRQ�OD�GLIHUHQFLD�

de que la sumatoria es de las celdas A1, A3 y A5. Este ejemplo tiene que ver con 
el uso de una función con un rango de celdas no adyacentes, por lo que se deberá 
XWLOL]DU�HO�VtPEROR�´;” (punto y coma), así ()LJXUD����):

)LJXUD�������$SOLFDFLyQ�GH�OD�IXQFLyQ�680$�FRQ�XQ�UDQJR�GH�FHOGDV�QR�DG\DFHQWHV�

1yWHVH��HQ��HO�SULPHU�HMHPSOR��)LJXUD����) el rango de celdas se encuentra 
rodeado de un borde único color celeste, a diferencia del segundo ejemplo (Figura 
������HQ�GRQGH�FDGD�FHOGD�WLHQH�XQ�FRORU�GLIHUHQWH�TXH�OR�LGHQWLÀFD��(VWD�IRUPD�
GH�UHSUHVHQWDU�ODV�UHIHUHQFLDV�HV�GH�JUDQ�D\XGD�DO�PRPHQWR�GH�GLVHxDU�IyUPXODV�
y/o funciones.

Estos conceptos tratados en este capítulo, es importante conocerlos para un 
mejor desenvolvimiento dentro del entorno de MS Excel. En realidad, existen un 
sinnúmero de términos que, a medida que se avance el estudio, se abordarán a 
profundidad con ayuda de este libro.

2.2. Operaciones fundamentales

2WUD�SDUWH�VLJQLÀFDWLYD�SDUD�XQ�PDQHMR�HÀFLHQWH�GH�0LFURVRIW�([FHO��HV�WHQHU�
XQ�FRQRFLPLHQWR�VREUH�ODV�RSHUDFLRQHV�IXQGDPHQWDOHV�TXH�VH�SXHGHQ�UHDOL]DU�HQ�
una hoja electrónica. Estas operaciones permitirán mejorar la productividad en el 
WUDEDMR�GHQWUR�GH�HVWH�HQWRUQR�SRU�OD�RSWLPL]DFLyQ�GH�WLHPSR�\�UHFXUVRV�
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Atajos con el teclado

8Q�atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe pulsarse 
VLPXOWiQHDPHQWH�SDUD�HMHFXWDU�XQD�DFFLyQ�HVSHFtÀFD��/RV�DWDMRV�GH� WHFODGR�HQ�
([FHO� VRQ� DPSOLDPHQWH� XWLOL]DGRV� SRUTXH� D\XGDQ� D� ORV� XVXDULRV� D�PHMRUDU� VX�
SURGXFWLYLGDG� HYLWDQGR� OHYDQWDU� FRQWLQXDPHQWH� OD�PDQR� SDUD� XWLOL]DU� HO� UDWyQ�
ahorrando así segundos que pueden llegar a convertirse en minutos y horas (Excel 
Total, 2016). En la gran mayoría de los casos, los atajos de teclado involucrarán el 
XVR�GH�ODV�WHFODV�©&WUOª��©$OWª�\�©0D\~Vª��/DV�WHFODV�©&WUOª�\�©$OWª�VLHPSUH�HVWiQ�
LGHQWLÀFDGDV�SRU�VX�QRPEUH��\�OD�WHFOD�©0D\~Vª�HVWi�JHQHUDOPHQWH�LGHQWLÀFDGD�
FRQ�XQD�ÁHFKD�KDFLD�DUULED�OD�FXDO�WDPELpQ�HV�FRQRFLGD�SRU�VX�QRPEUH�HQ�LQJOpV�
©6KLIWª��(Q�HVWH�OLEUR�VH�XWLOL]DUi�OD�VLPERORJtD�©WHFODª�SDUD�LGHQWLÀFDU�TXH�OR�TXH�
VH�YD�D�XWLOL]DU�HV�XQD�WHFOD�HQ�SDUWLFXODU��(Q�OD�VLJXLHQWH�LPDJHQ�SRGUi�REVHUYDU�
OD�XELFDFLyQ�GH�ODV�WHFODV�©&WUOª��©$OWª�\�©0D\~Vª�

Figura 2.11. Disposición de las teclas Shift, Control y Alt en el teclado QWERTY. (ExcelTotal.
(2016). $WDMRV�GH�WHFODGR�HQ�([FHO. [online]. Excel Total. Disponible en: https://exceltotal.com/

DWDMRV�GH�WHFODGR�HQ�H[FHO���$FFHVR�HO���GH�PDU]R�GH�����

Ya que un atajo de teclado puede referirse a la combinación de varias teclas, 
se notará que en la nomenclatura se usa el símbolo + (más) que nos sirve para 
LQGLFDU�TXH�GHEHQ�SXOVDUVH�YDULDV�WHFODV�DO�PLVPR�WLHPSR��SRU�HMHPSOR��©&WUOª�+ 
©&ª�LQGLFD�TXH�GHEHPRV�SXOVDU�OD�WHFOD�©&WUOª��\�VLQ�VROWDUOD��SXOVDU�OD�WHFOD�©&ª��
El símbolo + no indica que debemos pulsar dicha tecla, sino que está presente 
para recordarnos que debemos mantener pulsadas ambas teclas. A continuación, 
VH�HQOLVWDQ�DWDMRV�GH�([FHO�RUJDQL]DGRV�SRU�HO�WLSR�GH�WHFODV�SXOVDGDV�R�GH�DFXHUGR�
a su funcionalidad. Es muy importante recordar que todos los atajos mostrados 
KDQ�VLGR�SUREDGRV�HQ�YHUVLRQHV�GH�([FHO�HQ�HVSDxRO�
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7(&/$ $&&,Ð1
©F1ª Muestra la ayuda de Excel
©F2ª Entra en modo de edición para la celda activa
©F3ª (Q�FDVR�GH�H[LVWLU�XQ�QRPEUH�GHÀQLGR��PXHVWUD�HO�FXDGUR�GH�GLiORJR�3HJDU�QRPEUH�
©F4ª Repite la última acción. Además, al escribir una fórmula permite cambiar 

entre referencias relativas, absolutas y mixtas.
©F5ª Muestra el cuadro de diálogo Ir a.
©F6ª Moverse entre los paneles de un libro dividido.
©F7ª Muestra el cuadro de diálogo Ortografía.
©F8ª Activa el modo Ampliar selección que permite aumentar el rango 

VHOHFFLRQDGR�XWLOL]DQGR�ODV�WHFODV�GH�GLUHFFLyQ�

©F9ª Calcula el resultado de las fórmulas de todas las hojas de los libros abiertos.
©F10ª Activa la barra de menús.
©F11ª &UHD�XQD�KRMD�GH�JUiÀFR�FRQ�HO�UDQJR�GH�FHOGDV�VHOHFFLRQDGR�
©F12ª 0XHVWUD�HO�FXDGUR�GH�GLiORJR�*XDUGDU�FRPR�

Tabla 2-1. Teclas de función en Excel 
�7RPDGR�GH��2UWL]�������

7(&/$ $&&,Ð1
©Altª Activa la barra de menús.

©Avpágª 'HVSOD]DUVH�XQD�SDQWDOOD�DEDMR�GHQWUR�GH�OD�KRMD�
©Entrarª Completa la entrada de una celda y selecciona la celda inferior.
©Escª Cancela la entrada de una celda. También cierra cualquier cuadro de

diálogo mostrado.
©Espacioª $FWLYD�R�GHVDFWLYD�XQD�FDVLOOD�GH�YHULÀFDFLyQ�GHQWUR�GH�XQ�FXDGUR�GH�GLiORJR�

©Finª
$FWLYD�R�GHVDFWLYD�HO�0RGR�ÀQDO��$O�HVWDU�HQ�0RGR�ÀQDO�VH�SXHGHQ�XWLOL]DU�ODV�

teclas de dirección para moverse hacia la última celda del rango actual.

©Inicioª 0RYHUVH�DO�LQLFLR�GH�OD�ÀOD�
©Repágª 'HVSOD]DUVH�XQD�SDQWDOOD�DUULED�GHQWUR�GH�OD�KRMD�

©Retrocesoª Elimina el contenido de una celda y entra en Modo de edición.
©Suprimirª Elimina el contenido de una celda
©Tabuladorª Completa la entrada de una celda y selecciona la celda a la derecha.
©Teclasde
direcciónª

6HOHFFLRQD�OD�FHOGD�VXSHULRU��LQIHULRU��L]TXLHUGD�R�GHUHFKD�GH�DFXHUGR�D�OD
tecla de dirección pulsada.

 Tabla 2-2. Atajos de una sola tecla 
�7RPDGR�GH��2UWL]�������
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©Ctrlª�+ ©Aª Muestra el cuadro de diálogo Abrir.

©Ctrlª�+ ©Bª Muestra el cuadro de diálogo Buscar.

©Ctrlª�+ ©Cª Copia las celdas seleccionadas.

©Ctrlª�+ ©Dª Copia una fórmula hacia la derecha sobre el rango seleccionado.

©Ctrlª�+ ©Eª Selecciona todas las celdas de la hoja actual.

©Ctrlª�+ ©Gª *XDUGD�HO�OLEUR�GH�WUDEDMR�

©Ctrlª�+ ©Iª Muestra el cuadro de diálogo Ir a.

©Ctrlª�+ ©Jª Copia una fórmula hacia abajo sobre el rango seleccionado.

©Ctrlª�+ ©Kª Aplica formato de cursiva al texto seleccionado.

©Ctrlª�+ ©Lª 0XHVWUD�HO�FXDGUR�GH�GLiORJR�5HHPSOD]DU�

©Ctrlª�+ ©Nª Aplica formato de negrita al texto seleccionado.

©Ctrlª�+ ©Pª Muestra el cuadro de diálogo Imprimir.

©Ctrlª�+ ©Rª Cierra el libro de trabajo.

©Ctrlª�+ ©Sª Subraya el texto seleccionado.

©Ctrlª�+ ©Tª Muestra el cuadro de diálogo Crear tabla.

©Ctrlª�+ ©Uª 1XHYR�OLEUR�GH�WUDEDMR�

©Ctrlª�+ ©Vª 3HJD�HO�FRQWHQLGR�GHO�SRUWDSDSHOHV�

©Ctrlª�+ ©Xª Corta las celdas seleccionadas.

©Ctrlª�+ ©Yª Rehace la última acción deshecha.

©Ctrlª�+ ©Zª Deshace la última acción.

©Ctrlª�+ ©1ª Muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas.

©Ctrlª�+ ©2ª Aplica formato de negrita al texto seleccionado.

©Ctrlª�+ ©3ª Aplica formato de cursiva al texto seleccionado.

©Ctrlª�+ ©4ª Subraya el texto seleccionado.

©Ctrlª�+ ©5ª Aplica el efecto de tachado al texto.

©Ctrlª�+ ©6ª Oculta o muestra los objetos de la hoja.

©Ctrlª�+ ©8ª Muestra los símbolos de esquema en la hoja.

©Ctrlª�+ ©9ª 2FXOWD�ODV�ÀODV�VHOHFFLRQDGDV�

©Ctrlª�+ ©0ª Oculta las columnas seleccionadas.

 Tabla 2-3. Atajos de teclado básicos en Excel 
�7RPDGR�GH��2UWL]�������
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©Ctrlª�+ ©F1ª Oculta o muestra la Cinta de opciones.

©Ctrlª�+ ©F2ª Muestra el cuadro de diálogo Imprimir.

©Ctrlª�+ ©F3ª Muestra el Administrador de nombres.

©Ctrlª�+ ©F4ª Cierra la ventana del libro actual.

©Ctrlª�+ ©F5ª 5HVWDXUD�HO�WDPDxR�GH�OD�YHQWDQD�GHO�OLEUR�DFWXDO�

©Ctrlª�+ ©F6ª Moverse al libro abierto siguiente.

©Ctrlª�+ ©F7ª 3HUPLWH�PRYHU�OD�YHQWDQD�GHO�OLEUR�FXDQGR�OD�YHQWDQD�QR�HVWi�PD[LPL]DGD�

©Ctrlª�+ ©F8ª 3HUPLWH�FDPELDU�HO�WDPDxR�GH�OD�YHQWDQD�GHO�OLEUR�FXDQGR�OD�YHQWDQD�QR
HVWi�PD[LPL]DGD�

©Ctrlª�+ ©F9ª 0LQLPL]D�OD�YHQWDQD�GHO�OLEUR�DFWXDO�

©Ctrlª�+ ©F10ª 0D[LPL]D�OD�YHQWDQD�GH�XQ�OLEUR�PLQLPL]DGR�

©Ctrlª�+ ©F11ª Inserta una hoja de Macros de Microsoft Excel 4.0

©Ctrlª�+ ©F12ª Muestra el cuadro de diálogo Abrir.

�7DEOD������$WDMRV�FRQ�©&WUOª�\�©WHFODV�GH�IXQFLyQª�
�7RPDGR�GH��2UWL]�������

7(&/$ $&&,Ð1

©Mayúsª�+ ©F2ª Agrega o edita un comentario de celda.

©Mayúsª�+ ©F3ª Muestra el cuadro de diálogo Insertar función. Al editar una fórmula
©PXHVWUD�HO�FXDGUR�GH�GLiORJR�$UJXPHQWRV�GH�IXQFLyQ�

©Mayúsª�+ ©F4ª (MHFXWD�HO�FRPDQGR�´%XVFDU�VLJXLHQWHµ�GH�DFXHUGR�D�ORV�WpUPLQRV�GH
©E~VTXHGD�LQGLFDGRV�SUHYLDPHQWH�

©Mayúsª�+ ©F5ª Muestra el cuadro de diálogo Buscar.

©Mayúsª�+ ©F6ª Cambia el foco entre la hoja, la cinta de opciones, la barra de estado y
el panel de tareas (si está presente).

©Mayúsª�+ ©F7ª Muestra el panel de tareas Referencia.

©Mayúsª�+ ©F8ª 3HUPLWH�DJUHJDU�RWUR�UDQJR�GH�FHOGDV�D�OD�VHOHFFLyQ�

©Mayúsª�+ ©F9ª Calcula las fórmulas de la hoja actual.

©Mayúsª�+ ©F10ª Muestra el menú de clic derecho para la selección.

©Mayúsª�+ ©F11ª Inserta una nueva hoja.

©Mayúsª�+ ©F12ª� 0XHVWUD�HO�FXDGUR�GH�GLiORJR�*XDUGDUFRPR�

7DEOD������$WDMRV�FRQ�©0D\~Vª�\�©WHFODV�GH�IXQFLyQª�
�7RPDGR�GH��2UWL]�������
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©Altª�+ ©F1ª ,QVHUWD�XQ�JUiÀFR�HQ�OD�KRMD�DFWXDO�
©Altª�+ ©F2ª 0XHVWUD�HO�FXDGUR�GH�GLiORJR�*XDUGDU�FRPR�
©Altª�+ ©F4ª Cierra Excel.
©Altª�+ ©F8ª Abre el cuadro de diálogo Macro.
©Altª�+ ©F10ª 0XHVWUD�HO�SDQHO�´6HOHFFLyQ�\�YLVLELOLGDGµ�SDUD�IRUPDV�
©Altª�+ ©F11ª Abre el Editor de Visual Basic para aplicaciones.

7DEOD������$WDMRV�FRQ�©$OWª�\�©WHFODV�GH�IXQFLyQª�
�7RPDGR�GH��2UWL]�������

7(&/$ $&&,Ð1

©Ctrlª�+ ©Mayúsª�+ ©F3ª Muestra el cuadro de diálogo Crear nombres a partir de la selección.

©Ctrlª�+ ©Mayúsª�+ ©F6ª Moverse al libro abierto anterior.
©Ctrlª�+ ©Mayúsª�+ ©F10ª Activa la barra de menú.
©Ctrlª�+ ©Mayúsª�+ ©F12ª Muestra el cuadro de diálogo Imprimir.

©Ctrlª�+ ©Mayúsª�+ ©Fª 0XHVWUD�OD�SHVWDxD�)XHQWH�GHO�FXDGUR�GH�GLiORJR�)RUPDWR�GH�FHOGDV�
©Ctrlª�+ ©Mayúsª�+ ©Lª $FWLYD�R�GHVDFWLYD�ORV�ÀOWURV�HQ�XQ�UDQJR�
©Ctrlª�+ ©Mayúsª�+ ©Oª Selecciona las celdas con comentarios.
©Ctrlª�+ ©Mayúsª�+ ©Uª Expande la barra de fórmulas.

©Ctrlª�+ ©Mayúsª�+ ©Entrarª Ingresa una fórmula como una fórmula matricial.
©Ctrlª�+ ©Mayúsª�+ ©Inicioª Extiende la selección hasta el inicio de la hoja.

©Ctrlª�+ ©Mayúsª�+ ©Finª ([WLHQGH�OD�VHOHFFLyQ�KDVWD�OD�~OWLPD�FHOGD�XWLOL]DGD�HQ�OD�KRMD�

©Ctrlª�+ Mayúsª�+ ©Avpágª Agrega la siguiente hoja a la selección de hojas.
©Ctrlª�+ Mayúsª�+ ©Repágª $JUHJD�OD�KRMD�SUHYLD�D�OD�VHOHFFLyQ�GH�KRMDV�

«Ctrl» + «Mayús» +
«Tecla dirección»

([WLHQGH�OD�VHOHFFLyQ�D�OD�~OWLPD�FHOGD�QR�YDFtD�HQ�OD�PLVPD
GLUHFFLyQ�GH�OD�WHFOD�SXOVDGD�

«Ctrl» + «Mayús» + «Espacio» 6HOHFFLRQD�HO�UDQJR�GH�FHOGDV�DFWXDO�R�OD�KRMD�FRPSOHWD�
«Ctrl» + «Mayús» + «(» 0XHVWUD�ODV�¿ODV�RFXOWDV�GHQWUR�GHO�UDQJR�VHOHFFLRQDGR�
«Ctrl» + «Mayús» + «)» 0XHVWUD�ODV�FROXPQDV�RFXOWDV�GHQWUR�GHO�UDQJRVHOHFFLRQDGR�
«Ctrl» + «Mayús» + «!» $SOLFD�HO�IRUPDWR�1~PHUR�FRQ�GRV�GHFLPDOHV�
«Ctrl» + «Mayús» + «#» $SOLFD�HO�IRUPDWR�)HFKD�HQ�OD�IRUPD�GG�PPP�DD�
«Ctrl» + «Mayús» + «$» $SOLFD�HO�IRUPDWR�0RQHGD�FRQ�GRV�GHFLPDOHV�
«Ctrl» + «Mayús» + «%» $SOLFD�HO�IRUPDWR�3RUFHQWDMH�VLQ�GHFLPDOHV�
«Ctrl» + «Mayús» + «/» $SOLFD�HO�IRUPDWR�GH�QRWDFLyQ�&LHQWt¿FD�
«Ctrl» + «Mayús» + «:» $SOLFD�HO�IRUPDWR�GH�+RUD�
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«Ctrl» + «Mayús» + «&» $SOLFD�XQ�ERUGH�D�OD�FHOGD�

«Ctrl» + «Mayús» + «-» 5HPXHYH�ORV�ERUGHV�GH�OD�FHOGD�

«Ctrl» + «Máyus» +«”»
(doblecomilla) &RSLD�HO�FRQWHQLGR�GH�OD�FHOGD�VXSHULRU�

7DEOD������$WDMRV�FRQ�ODV�WHFODV�©&WUOª�©0D\~Vª�
�7RPDGR�GH��2UWL]�������

7(&/$ $&&,Ð1

©Altª�+ ©Avpágª Moverse una pantalla a la derecha en la hoja.

©Altª�+ ©Repágª 0RYHUVH�XQD�SDQWDOOD�D�OD�L]TXLHUGD�HQ�OD�KRMD�
©Ctrlª�+ ©.ª Moverse a la siguiente esquina de un rango seleccionado.

©Ctrlª�+ ©Avpágª Moverse a la hoja siguiente.

©Ctrlª�+ ©Repágª Moverse a la hoja anterior.

©Ctrlª�+ ©Inicioª Moverse a la celda A1 R�D�OD�FHOGD�VXSHULRU�L]TXLHUGD�YLVLEOH�HQ�OD�KRMD�
©Ctrlª�+ ©Finª 0RYHUVH�D�OD�~OWLPD�FHOGD�XWLOL]DGD�GHO�UDQJR�DFWXDO�

©Ctrlª�+ ©Retrocesoª 'HVSOD]D�OD�SDQWDOOD�SDUD�PRVWUDU�OD�FHOGD�DFWLYD�
©Ctrlª�+ ©Tabuladorª Moverse al siguiente libro abierto.

©Ctrlª�+ ©Tecla direcciónª 0RYHUVH�DO�H[WUHPR�GH�OD�ÀOD�R�FROXPQD�DFWXDO�GH�DFXHUGR
a la tecla de dirección pulsada.

Tabla 2-8. Atajos de teclado para moverse en Excel 
�7RPDGR�GH��2UWL]�������

7(&/$ $&&,Ð1
©Ctrlª�+ ©*ª Selecciona la región actual de celdas con datos.

©Ctrlª�+ ©Espacioª Selecciona la columna actual.

©Mayúsª�+ ©Avpágª Extiende la selección hacia abajo por una pantalla.

©Mayúsª�+ ©Repágª Extiende la selección hacia arriba por una pantalla.

©Mayúsª�+ ©Inicioª ([WLHQGH�OD�VHOHFFLyQ�KDVWD�HO�LQLFLR�GH�OD�ÀOD�
©Mayúsª�+ ©Espacioª 6HOHFFLRQD�OD�ÀOD�DFWXDO�

©Mayúsª�+ ©Tecla direcciónª Extiende la selección una celda en la misma dirección
de la tecla pulsada.

Tabla 2-9. Atajos de teclado para seleccionar datos 
�7RPDGR�GH��2UWL]�������
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7(&/$ $&&,Ð1
©Altª�+ ©=ª Inserta una Autosuma de las celdas adyacentes.

©Altª�+ ©Abajoª Despliega las opciones de una lista de validación de datos.
©Altª�+ ©Entrarª Inserta un salto de línea dentro de una celda.

©Ctrlª�+ ©,ª��FRPD� Insertar la fecha actual.

©Ctrlª�+ ©:ª Insertar la hora actual.
©Ctrlª�+ ©”ª

(comillas dobles) Copia el valor de la celda superior.

©Ctrlª�+ ©’ª
(comilla simple) Copia la fórmula de la celda superior.

©Ctrlª�+ ©Entrarª /OHQD�HO�UDQJR�GH�FHOGDV�VHOHFFLRQDGR�FRQ�OD�HQWUDGD�DFWXDO�
©Ctrlª�+ ©Suprimirª %RUUD�WRGR�HO�WH[WR�KDVWD�HO�ÀQDO�GH�OD�OtQHD�
©Ctrlª�+ ©Altª�+ ©Kª Insertar un hipervínculo.
©Mayúsª�+ ©Entrarª Completa la entrada de celda y selecciona la celda superior.

©Mayúsª�+ ©Tabuladorª &RPSOHWD�OD�HQWUDGD�GH�FHOGD�\�VHOHFFLRQD�OD�FHOGD�D�OD�L]TXLHUGD�

Tabla 2-10. Atajos para ingresar datos y fórmulas 
�7RPDGR�GH��2UWL]�������

Tecla Acción
©Altª�+ ©Espacioª Abre el menú de control de la venta de Excel.

©Altª�+ ©’ª
(comilla simple) Muestra el cuadro de diálogo Estilo.

©Altª�+ ©Ctrlª�+
©Izquierdaª

6H�PXHYH�KDFLD�OD�L]TXLHUGD�HQWUH�ODV�FHOGDV�QR�DG\DFHQWHV
de un rango seleccionado.

©Altª�+ ©Ctrlª�+
©Derechaª

Se mueve hacia la derecha entre las celdas no adyacentes
de un rango seleccionado.

©Ctrlª�+ ©-ª Muestra el cuadro de diálogo Eliminar celdas.
©Ctrlª�+ ©+ª Muestra el cuadro de diálogo Insertar celdas.

©Ctrlª�+ ©Altª�+ ©Vª 0XHVWUD�HO�FXDGUR�GH�GLiORJR�3HJDGR�HVSHFLDO�

Tabla 2-11. Otros atajos de teclado en Excel 
�7RPDGR�GH��2UWL]�������

1R�HV�QHFHVDULR� WUDWDU�GH�PHPRUL]DUORV� WRGRV�HQ�HVWH�PRPHQWR��6H�SXHGH�
HPSH]DU�SRU�SRQHU�HQ�SUiFWLFD�ORV�PiV�FRPXQHV�\�XQD�YH]�GRPLQDGRV��FRQWLQXDU�
probando más combinaciones de teclas. Se debe recordar que la mejor forma de 
aprender será a través de la práctica.
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Acciones del mouse

Dentro de la hoja de Excel, el cursor del mouse puede actuar de diferente 
manera según el lugar en donde se lo ubique con respecto a la celda activa y 
con las teclas especiales con las que se combine. Aparecerá una serie de punteros 
similares a los que se muestran a continuación:

Seleccionar celdas: si se ubica el puntero en el centro de la celda activa y 
arrastramos el mouse mientras mantenemos el clic principal (clic izquierdo del mouse) 
SUHVLRQDGR��VH�SXHGH�VHOHFFLRQDU�XQ�EORTXH�GH�FHOGDV�DG\DFHQWHV��8QD�YDULDQWH�D�HVWD�
DFFLyQ�HV�TXH�PLHQWUDV�VH�PDQWLHQH�SUHVLRQDGD�OD�WHFOD�©&RQWUROª��VH�SXHGH�KDFHU�FOLF�
en diferentes celdas para seleccionar un grupo de celdas no adyacentes.

Mover contenido de la celda: este puntero aparece al momento de ubicar 
el puntero en cualquiera de los bordes de la celda y permite mover el contenido 
de la celda seleccionada al momento de arrastrar el mouse mientras se mantiene 
presionado el clic principal del mouse.

8QD�YDULDQWH�D�HVWD�DFFLyQ�HV�PDQWHQLHQGR�OD�WHFOD�©&RQWUROª�SUHVLRQDGD��(VWR�
permitirá en cambio, copiar en otra celda el contenido de la celda seleccionada.
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Controlador de autorrelleno: este puntero aparece el momento de ubicar 
el puntero del mouse en la esquina inferior derecha de la celda activa. Al hacer 
clic sostenido y arrastrar hacia cualquier dirección, activará de forma automática 
diferentes opciones de autorrelleno (que se estudiará más adelante). Existen 
YDULDQWHV�TXH�VH�SXHGHQ�XWLOL]DU�DO�HMHFXWDU�HVWD�DFFLyQ�HQ�FRPELQDFLyQ�FRQ�OD�WHFOD�
©&RQWUROª�SUHVLRQDGD�R�DO�KDFHU�FRQ�HO�FOLF�VHFXQGDULR��clic derecho) del mouse.

Personalizar la copia de seguridad
El contenido de un libro desarrollado en Microsoft Excel puede perderse por 

diferentes factores como cortes de energía o inestabilidad en el funcionamiento 
GHO�HTXLSR��8QD�IRUPD�GH�DVHJXUDU�GH�TXH�HO�WUDEDMR�TXH�VH�HVWi�UHDOL]DQGR�HQ�HO�
OLEUR�QR�VH�SLHUGD��HV�SHUVRQDOL]DQGR�OD�copia de seguridad. De esta manera se 
SXHGH�FRQÀJXUDU� OD�PDQHUD�HQ�TXH�([FHO�GHEH�LU�JXDUGDQGR�OD� LQIRUPDFLyQ�GH�
forma automática.

3DUD�FRQÀJXUDU�OD�FRSLD�GH�VHJXULGDG�SULPHUR�VH�GHEH�DEULU�HO�FXDGUR�GH�GLiORJR�
´Opciones de Excelµ��TXH�VH�HQFXHQWUD�HQ�OD�ÀFKD�´Archivo/Opcionesµ��8QD�YH]�
DELHUWR�HO�FXDGUR�GH�GLiORJR��VHOHFFLRQH�OD�RSFLyQ�´*XDUGDUµ��)LJXUD�����).

)LJXUD�������&XDGUR�GH�GLiORJR�´2SFLRQHV�GH�([FHOµ�



45

Ávalos, M. Ávalos, M. Piñas, M.
/XHJR��HQ�HO�JUXSR�´Guardar librosµ��FRQÀJXUDU�FDGD�TXH�WLHPSR�VH�GHVHD�

efectuar la copia de seguridad. De forma predeterminada se encuentra asignado 
un valor de 10 minutos ()LJXUD� ������� 8QD� YH]� FRQÀJXUDGR� HO� WLHPSR� GH�
DXWRUUHFXSHUDFLyQ��VH�GHEH�KDFHU�FOLF�HQ�HO�ERWyQ�´$FHSWDUµ�SDUD�TXH�VH�HMHFXWHQ�
los cambios.

)LJXUD�������*UXSR�´*XDUGDU�OLEURVµ�GHO�FXDGUR�GH�GLiORJR�´2SFLRQHV�GH�([FHOµ�

Pegado especial

Se conoce que las acciones que se ejecutan con mayor frecuencia son copiar 
y pegar LQIRUPDFLyQ��1RUPDOPHQWH�HVWDV�DFFLRQHV�VH�HMHFXWDQ�GH�PDQHUD�UiSLGD�
XWLOL]DQGR�OD�FRPELQDFLyQ�GH�WHFODV�©&WUOª�©&ª�\�©&WUOª�©9ª�UHVSHFWLYDPHQWH��
8QD�KHUUDPLHQWD�LQWHUHVDQWH�TXH�QRV�SURYHH�06�([FHO�HV�HO�´Pegado especial”, 
la misma que activa una serie de opciones alternativas de pegado. El pegado 
especial está disponible cuando copia determinado rango de datos y los pega en 
RWUD�XELFDFLyQ��DSDUHFLHQGR�MXVWR�GHEDMR�GH�GRQGH�VH�UHDOL]y�OD�DFFLyQ�GH�SHJDGR��
()LJXUD�����)

)LJXUD�������+HUUDPLHQWD�´2SFLRQHV�GH�SHJDGRµ�GH�06�([FHO������

Al hacer clic sobre esta opción, se muestra un menú con diferentes alternativas 
para pegar la información previamente copiada:
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)LJXUD�������&RPDQGRV�GH�ODV�´2SFLRQHV�GH�SHJDGRµ�GH�06�([FHO������

Pegar: pega todo el contenido de las celdas incluyendo fórmulas y formato. 
(VWR� HV� OR� TXH� QRUPDOPHQWH� VXFHGH� DO� XWLOL]DU� HO� FRPDQGR� Pegar�� /DV�
referencias de las fórmulas de origen cambian.

Fórmulas: SHJD�HO�WH[WR�\�ODV�IyUPXODV�VLQ�HO�IRUPDWR�GH�ODV�FHOGDV��/DV�
referencias de las fórmulas de origen cambian.

Formato de fórmulas y números: pega el texto y las fórmulas sin el 
IRUPDWR�GH�ODV�FHOGDV��/DV�UHIHUHQFLDV�GH�ODV�IyUPXODV�GH�RULJHQ�FDPELDQ�

Mantener formato de origen: pega el texto y las fórmulas con el formato 
GH�ODV�FHOGDV�GH�RULJHQ��/DV�UHIHUHQFLDV�GH�ODV�IyUPXODV�GH�RULJHQ�FDPELDQ�

Sin bordes: pega el texto y las fórmulas con el formato de las celdas de 
origen, pero sin los bordes.

Mantener ancho de columnas de origen: pega el texto y las fórmulas con 
el mismo formato y ancho de las columnas de las celdas de origen.

Transponer: pega la información cortada o copiada, de tal forma que, 
si esta información se encontraba en forma vertical, la ubica de forma 
KRUL]RQWDO�\�YLFHYHUVD�

Valores: en el caso de que se ha copiado celdas que contienen fórmulas 
\�R�IXQFLRQHV��DO�XWLOL]DU�HVWD�RSFLyQ�GH�SHJDGR��VH�LQVHUWDUi�~QLFDPHQWH�ORV�
resultados del origen de datos, no sus fórmulas y/o  funciones.

Formato de valores y números: convierte las fórmulas en sus valores 
calculados y pega esos valores incluyendo el formato asignado de las 
celdas destino.
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Formato de valores y origen: convierte las fórmulas en sus valores 
calculados y pega esos valores incluyendo el formato asignado de las 
celdas origen

Formato: pega únicamente el formato de las celdas copiadas, sin su 
contenido.

Pegar vínculo: pega las direcciones de las celdas copiadas, de tal forma 
TXH��VL�H[LVWH�DOJ~Q�FDPELR�HQ�ODV�FHOGDV�GH�RULJHQ��VH�YHUiQ�UHÁHMDGDV�GH�
forma automática en las celdas de destino.

Imagen: pega las celdas copiadas en formato de imagen estática.

Imagen vinculada: pega las celdas copiadas en formato de imagen dinámi-
FD��TXH�D�GLIHUHQFLD�GH�OD�DQWHULRU��SRGUi�UHÁHMDU�ORV�FDPELRV�TXH�VH�JHQHUHQ�
en las celdas de origen.

Ingreso de datos

/D�IRUPD�EiVLFD�GH�LQJUHVDU�GDWRV�HQ�XQD�FHOGD�HV�GLJLWDQGR�GLUHFWDPHQWH�HO�
GDWR�HQ�OD�FHOGD�\�OXHJR�SUHVLRQDU�OD�WHFOD�©(17(5ª��(VWD�DFFLyQ�SHUPLWH�TXH�HO�
dato quede almacenado en la celda y luego dirige la celda activa hacia abajo por 
lo que los datos se registrarán de manera vertical (KDFLD�DEDMR).

6L�VH�GHVHD�GHVSOD]DU�OD�FHOGD�DFWLYD�KDFLD�RWUR�OXJDU��OR�TXH�VH�GHEH�KDFHU�HV�
HVFULELU�HO�GDWR�HQ�OD�FHOGD�\�OXHJR�SUHVLRQH�XQD�GH�ODV�ÁHFKDV�GH�GLUHFFLRQDPLHQWR�
(WHFODV� FXUVRUDV� DUULED�� DEDMR�� L]TXLHUGD�� GHUHFKD, )LJXUD� ����). Otra forma 
habitual de hacer el ingreso de datos en una celda es, ingresando dicho valor y 
luego hacer clic con el mouse en cualquier otra celda de la hoja.

)LJXUD���������7HFODV��FXUVRUDV��GH��XQ��WHFODGR��4:(57<���*XtD�RSHUDGRU�HMHFXWLYR������
EORJVSRW�FRP����������*XtD�2SHUDGRU�(MHFXWLYR�������([FHO��>online]. Disponible en: http://

JXLDRSHUDGRUHMHFXWLYR�����EORJVSRW�FRP�S�PLFURVRIW�H[FHO�KWPO��$FFHVR�HO���GH�PDU]R�GH������

Teclas cursoras
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Otra necesidad frecuente es la de registrar el mismo dato en un rango 
GH� FHOGDV�� /R� TXH� VH� GHEH� KDFHU� HV�� VHOHFFLRQDU� HO� UDQJR� HQ� GRQGH� VH� YD� D�
registrar la información, escribir el dato a registrar en cualquiera de las celdas 
VHOHFFLRQDGDV�\�ÀQDOPHQWH�SUHVLRQDU� DOWHUQDGDPHQWH� OD� FRPELQDFLyQ�GH� WHFODV�
©&RQWUROª�©(17(5ª��3RU�HMHPSOR��VH�GHVHD�UHJLVWUDU�HO�WH[WR�´5LREDPEDµ�HQ�HO�
grupo de celdas B2:D10��3DUD�HO�HIHFWR��VHOHFFLRQH�HO�UDQJR�B2:D10, haciendo 
clic sostenido desde la celda B2, luego de forma diagonal llevar el cursor hasta la 
celda D10 y luego soltar el clic del mouse ()LJXUD�����)

)LJXUD�������5HJLVWUR�GH�PLVPR�GDWR�HQ�XQ�JUXSR�GH�FHOGDV�²�3DVR���

 A continuación, escriba el dato a registrar en la celda que se encuentra activa y 
SUHVLRQH�DOWHUQDGDPHQWH�OD�FRPELQDFLyQ�GH�WHFODV�©&RQWUROª�©(17(5ª��)LJXUD�����).

)LJXUD�������5HJLVWUR�GH�XQ�PLVPR�GDWR�HQ�XQ�JUXSR�GH�FHOGDV���3DVR��

Se habrá conseguido ingresar de forma rápida la misma información en todas 
las celdas

Figura 2.19.Registro de un mismo dato en un grupo de celdas -Resultado.
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/D�Figura 2.20 PXHVWUD�RWUD�IRUPD�GH�UHJLVWUDU�GDWRV�HQ�XQD�FHOGD��HMHFXWDQGR�HO�FRPDQGR�
“Introducir´�TXH�VH�HQFXHQWUD�DO�ODGR�L]TXLHUGR�GH�OD�EDUUD�GH�IyUPXODV�OXHJR�GH�KDEHU�HV�
FULWR�HO�GDWR�HQ�OD�FHOGD�

)LJXUD�������,QJUHVR�GH�GDWRV�HQ�OD�FHOGD�XWLOL]DQGR�HO�FRPDQGR�´,QWURGXFLUµ�

Controlador de relleno

El controlador de relleno se presenta en la parte inferior derecha de la celda 
activa ()LJXUD� ����). Esta herramienta es útil en el caso de que se requiera 
ingresar un  conjunto de datos que guardan un patrón en particular (SRU�HMHPSOR��
los meses del año).

)LJXUD�������+HUUDPLHQWD�´2SFLRQHV�GH�DXWRUUHOOHQRµ�GH�([FHO�

3RU�HMHPSOR��VH�GHVHD�JHQHUDU�XQD�VHULH�QXPpULFD�GH�O��DO����6H�SRGUtD�LQJUHVDU�
los valores uno a uno en cada celda. En este caso no existe ningún problema. 
3HUR�OD�VLWXDFLyQ�SRGUtD�FRPSOLFDUVH�HQ�HO�FDVR�GH�TXH�UHTXLHUD�JHQHUDU�XQD�VHULH�
QXPpULFD�GHO���DO�������6HJXUDPHQWH�GHPDQGDUi�PXFKR�WLHPSR�\�HVIXHU]R��/D�
)LJXUD������PXHVWUD�OD�IRUPD�HQ�OD�TXH�VH�SXHGH�XWLOL]DU�OD�KHUUDPLHQWD�opciones 
de autorrelleno para solventar este problema.

Ingrese el primer dato de la serie. En este caso el número 1. Haga clic 
VRVWHQLGR�HQ�OD�KHUUDPLHQWD�´opciones de autorrellenoµ�\�DUUDVWUH��1RWH�TXH�DO�
momento de ubicar el mouse en dicho punto, el cursor del mouse cambia a una 
forma de + ()LJXUD�������OLWHUDO�a). Observe que a medida que arrastra el mouse 
hacia cualquier dirección (HQ�HVWH�FDVR�KDFLD�DEDMR), aparece del lado derecho 
del cursor, un recuadro con el valor que se va a almacenar en dicha celda (Figura 
������OLWHUDO�b). Aparecerá un recuadro en la parte inferior derecha del rango. Este 
recuadro permite obtener una serie de opciones de relleno. Seleccione la opción 

Opciones de autorelleno
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´6HULH�GH�UHOOHQRµ��)LJXUD������� OLWHUDO�c) y el ejemplo estará resuelto (Figura 
������OLWHUDO�d).

)LJXUD�������(MHPSOR�GHO�XVR�GH�OD�KHUUDPLHQWD�´RSFLRQHV�GH�DXWRUUHOOHQRµ�GH�([FHO�

3HUR�HVWD�KHUUDPLHQWD�QR�VH�OLPLWD�D�HVWH�HMHPSOR��6LJD�OD�PLVPD�VHFXHQFLD�
de pasos de la )LJXUD�����, con la diferencia de que ahora va a escribir en la 
celda A1 HO�GDWR�´Producto1”. Aplique otro ejemplo ingresando ahora la palabra 
´Eneroµ�� /XHJR�� FRPSUXHEH� FRQ� OD� SDODEUD� ´Lunes”. Finalmente, aplique un 
ejemplo asignando la fecha 01/01/2016 D�OD�FHOGD��/RV�UHVXOWDGRV�D�REWHQHU�HQ�
estos ejemplos, deberían ser similares a los que se muestran en la )LJXUD�����.

A

B

C

D
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)LJXUD�������(MHPSORV�GH�DSOLFDFLyQ�GH�OD�KHUUDPLHQWD�´RSFLRQHV�GH�DXWRUUHOOHQRµ�GH�06�([FHO�

Otra variante a estos ejemplos se da en el caso de que no se necesite un 
correlativo secuencial de 1 en 1 como en el caso del ejercicio de la )LJXUD�����, 
sino que se requiere crear un correlativo secuencial diferente a 1, como por ejemplo 
la secuencia de los números múltiplos de 3. En este caso, ingrese en la celda A1 
el primer dato de la serie y luego, en la celda A2 el valor de salto que se va a dar 
a la serie (HQ�HO�FDVR�GHO�HMHPSOR��HO�Q~PHUR��). Seleccione ambas celdas, haga 
clic sostenido en el controlador de autorrelleno y arrastre ()LJXUD�������OLWHUDO�a).

Observe que a medida que arrastra el mouse aparece del lado derecho del 
cursor, un recuadro con el valor de la secuencia que se está generando en dicha 
celda ()LJXUD�������OLWHUDO�b). Al soltar el clic del mouse, se tiene la secuencia de 
valores numéricos múltiplos de 3 ()LJXUD������OLWHUDO�c). Esta acción también se 
puede aplicar en datos tipo fecha.

                              

)LJXUD�������(MHPSOR�GH�OD�DSOLFDFLyQ�GH�OD�KHUUDPLHQWD�´RSFLRQHV�GH�DXWRUUHOOHQRµ
con un correlativo secuencial diferente de 1.

(Q�HO�FDVR�GH�OD�VHULH�QXPpULFD��([FHO�XWLOL]D�DUWLÀFLRV�PDWHPiWLFRV�H�LQWHQWD�JHQHUDU�
una secuencia de valores numéricos que se acoplen a sus necesidades. En el caso de 
ORV�PHVHV�GHO�DxR�R�ORV�GtDV�GH�OD�VHPDQD��VRQ�UHOOHQRV�SHUVRQDOL]DGRV�TXH�\D�KDQ�VLGR�
FUHDGRV�\�HVWiQ�GHÀQLGRV�GHQWUR�GH�([FHO�FRQ�OD�D\XGD�GH�XQD�KHUUDPLHQWD�FRQRFLGD�
FRQ�HO�QRPEUH�GH�´listas personalizadas” que es el tema que se verá a continuación.

A B C
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Listas personalizadas
Como se trató en el tema anterior, el controlador de relleno permite rellenar 

de forma rápida series de datos en una hoja de Excel. En el caso de series como 
ORV�PHVHV�GHO�DxR�R�ORV�GtDV�GH�OD�VHPDQD��\D�VH�HQFXHQWUDQ�SUHGLVHxDGRV�HQ�([FHO�

3DUD�FRPSUREDUOR��VH�GHEH�DEULU�HO�FXDGUR�GH�GLiORJR�´2SFLRQHV�GH�([FHOµ��
KDFLHQGR�FOLF�HQ�OD�ÀFKD�´Archivoµ�\�OXHJR�HQ�´Opcionesµ��8QD�YH]�DELHUWR�HO�
FXDGUR�GH�GLiORJR��VHOHFFLRQH�OD�RSFLyQ�´$YDQ]DGDVµ��)LJXUD�����).

)LJXUD�������&UHDU�OLVWDV�SHUVRQDOL]DGDV�²�3DVR���

$�FRQWLQXDFLyQ��HQ�HO�SDQHO�GHUHFKR�GHO�FXDGUR�GH�GLiORJR�GHVSOD]DUVH�KDFLD�
DEDMR�KDVWD�HQFRQWUDU�HO�ERWyQ�´0RGLÀFDU�OLVWDV�SHUVRQDOL]DGDV” ()LJXUD�����).

)LJXUD�������&UHDU�OLVWDV�SHUVRQDOL]DGDV�²�3DVR���

6H� DEUH� HO� FXDGUR� GH� GLiORJR� ´Listas personalizadas”. Aquí se puede 
YLVXDOL]DU�ODV�OLVWDV�TXH�KDQ�VLGR�FUHDGDV�\�HV�HO�OXJDU�HQ�GRQGH�SRGUi�FUHDU�VXV�
propias listas ()LJXUD�����).
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)LJXUD�������&UHDU�OLVWDV�SHUVRQDOL]DGDV�²�3DVR���

8QD�DSOLFDFLyQ�TXH� VH� OH�SXHGH�GDU�D�HVWD�KHUUDPLHQWD�HV�SDUD� OD�FUHDFLyQ�
GH�OLVWDV�TXH�QR�WLHQHQ�XQD�VHFXHQFLD�OyJLFD��SHUR�TXH��SRU�VX�QDWXUDOH]D��WLHQHQ�
característica de lista y son datos comunes entre sí, por ejemplo, una nómina 
GH�HVWXGLDQWHV��/XHJR�GH�VHJXLU�ORV�SDVRV�GH�OD�)LJXUD�������3DUD�UHVROYHU�HVWH�
ejemplo, en una hoja de Excel escriba una nómina similar a la que se muestra en 
la )LJXUD�����.

)LJXUD�������1yPLQD�GH�HVWXGLDQWHV�XWLOL]DGD�SDUD�LPSRUWDU�D�XQD�OLVWD�SHUVRQDOL]DGD�

$� FRQWLQXDFLyQ�� DFWLYH� HO� FXDGUR� GH� GLiORJR� ´Listas personalizadas”. En 
HO� SDQHO� L]TXLHUGR� GHQRPLQDGR� ´Listas personalizadas”, asegurarse que se 
HQFXHQWUH� VHOHFFLRQDGD� OD� RSFLyQ� ´NUEVA LISTA” y luego ubicarse en el 
recuadro de la parte inferior del cuadro de diálogo. Seleccione la nómina creada 
en la hoja de Excel y observe cómo se escribe de forma automática el rango 
$A$1:$A$10, que corresponde al rango de datos seleccionado. Haga clic en el 
ERWyQ�´,PSRUWDUµ��)LJXUD�����)
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)LJXUD�������'DWRV�LPSRUWDGRV�SDUD�OD�FUHDFLyQ�GH�XQD�OLVWD�SHUVRQDOL]DGD�

/RV�GDWRV�VHOHFFLRQDGRV�GH�OD�KRMD�GH�([FHO��DKRUD�IRUPDQ�SDUWH�GH�OD�OLVWD�
SHUVRQDOL]DGD�� 'HQWUR� GH� HVWH� FXDGUR� GH� GLiORJR� VH� SXHGH� WDPELpQ� HGLWDU� ODV�
HQWUDGDV�GH�OD�OLVWD�R�VLPSOHPHQWH�HOLPLQDUODV��)LQDOPHQWH�KDJD�FOLF�HQ�́ $FHSWDUµ�
(Figura 2.30).

)LJXUD�������3DVRV�SDUD�OD�FUHDFLyQ�GH�OLVWDV�SHUVRQDOL]DGDV�

$O�WHQHU�FUHDGD�OD�OLVWD�SHUVRQDOL]DGD�VH�OD�SRGUi�XWLOL]DU�HQ�OD�KRMD�HOHFWUyQLFD�
de Excel escribiendo uno de los datos que conforman la lista en cualquier celda 
\�XWLOL]DU�HO� FRQWURODGRU�GH� UHOOHQR��(V� LPSRUWDQWH�TXH�HO�GDWR� LQJUHVDGR�HQ� OD�
celda, coincida exactamente con una de las entradas de la lista. Basta que exista 
un espacio en blanco o un carácter diferente a las entradas de la lista para que el 
proceso no funcione.
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3DUD�WHUPLQDU�FRQ�HO�HMHPSOR�SURSXHVWR��LQJUHVH�HQ�FXDOTXLHU�FHOGD�HO�FRQWHQLGR�

GH�OD�SULPHUD�HQWUDGD�GH�OD�OLVWD�FUHDGD��(Q�HVWH�FDVR�HO�WH[WR�́ NÓMINA CUARTO 
Aµ��$FWR�VHJXLGR��XWLOL]DQGR�HO�FRQWURODGRU�GH�UHOOHQR��DUUDVWUH�HO�mouse con el 
FOLF�VRVWHQLGR�KDFLD�DEDMR�\�OD�OLVWD�SHUVRQDOL]DGD�KDUi�HO�UHVWR��)LJXUD�����).

)LJXUD�������$SOLFDFLyQ�GH�XQD�OLVWD�SHUVRQDOL]DGD�FUHDGD�

Nombres de rangos
'DU�QRPEUH�D�XQ� UDQJR�GH�FHOGDV�HV�XQ�SURFHVR�PX\�~WLO� HQ�HO�GLVHxR�GH�

IXQFLRQHV��\D�TXH�SHUPLWH�RSWLPL]DU�HO�WLHPSR�GH�WUDEDMR�FRQ�PDWULFHV�GH�JUDQ�
GLPHQVLyQ��3DUD�DVLJQDU�XQ�QRPEUH�D�XQ�UDQJR��VH�XWLOL]D�HO�cuadro de nombres.

/D�)LJXUD������muestra un rango seleccionado de datos que va desde la celda 
A2 hasta la celda A10 (A2:A10���&DGD�YH]�TXH� VH� UHTXLHUD�XWLOL]DU� HVWH� UDQJR�
de datos, la acción lógica es seleccionarlo con el mouse, aunque no es la forma 
ySWLPD�GH�KDFHUOR��/D�PDQHUD�PiV�UHFRPHQGDEOH�GH�DFFHGHU�GH�IRUPD�UiSLGD�DO�
UDQJR�GH�GDWRV�HV�DVLJQiQGROH�XQ�QRPEUH�TXH�OR�LGHQWLÀTXH�

3DUD�DVLJQDU�XQ�QRPEUH�D�XQ�UDQJR��SULPHUR�VHOHFFLRQH�HO� UDQJR�GH�GDWRV��
luego, haga clic en el cuadro de nombres��DVLJQH�XQ�QRPEUH�TXH�OR�LGHQWLÀTXH�
(sin espacios en blanco ni caracteres especiales��\�SUHVLRQH�OD�WHFOD�©ENTERª��
En el ejemplo, al rango de datos seleccionado (A2:A10) se le ha asignado el 
QRPEUH�´edades”. ()LJXUD�����)

     

Figura 2.32. Forma de asignar un nombre a un rango de celdas.
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Entonces, para obtener por ejemplo el promedio de las edades del rango 
A2:A10 se puede escribir la función:

=PROMEDIO(A2:A10)

O mejor aún se puede calcular con la función:

=PROMEDIO(HGDGHV)

1R�KD\�OtPLWHV�HQ�OD�DVLJQDFLyQ�GH�QRPEUHV�D�ORV�UDQJRV��SHUR�SXHGH�YROYHUVH�
un trabajo arduo en el caso de que se necesite aplicar nombres a un gran número 
de datos. En la )LJXUD�������VH�PXHVWUD�XQD�PDWUL]�GH�GDWRV�HQ�OD�TXH�VH�UHTXLHUH�
asignar un nombre a cada columna (OXQHV��PDUWHV��PLpUFROHV��MXHYHV��YLHUQHV) y a 
FDGD�ÀOD��HQHUR��IHEUHUR��PDU]R��HWF�).

Resulta una pérdida de tiempo si se selecciona rango por rango y se le asigna 
un nombre, con el riesgo adicional de seleccionar un rango de manera errónea. 
3DUD�UHVROYHU�HO�HMHPSOR�SURSXHVWR��FRQVLGHUH�OD�PDWUL]�GH�OD�)LJXUD������

)LJXUD�������0DWUL]�GH�GDWRV�

$�FRQWLQXDFLyQ��VHOHFFLRQH�OD�PDWUL]�GH�GDWRV�A1:F13��3DUD�HVWR��KDJD�FOLF�
sostenido desde la celda A1 y de forma diagonal, lleve el cursor hasta la celda 
F13. Suelte el clic del mouse. 



57

Ávalos, M. Ávalos, M. Piñas, M.

)LJXUD�������$VLJQDFLyQ�GH�QRPEUHV�D�UDQJRV�GH�FHOGDV���3DVR���

$KRUD�� DEULU� OD� ÀFKD� ´Fórmulasµ� \� GHVGH� HO� JUXSR� ´Nombres 
GHÀQLGRVµHMHFXWDU�HO�FRPDQGR�´Crear desde la selección” ()LJXUD�����).

)LJXUD�������$VLJQDFLyQ�GH�QRPEUHV�D�UDQJRV�GH�FHOGDV���3DVR��

([FHO�UHFRQRFH�DXWRPiWLFDPHQWH�TXH�OD�PDWUL]�GH�GDWRV�FRQWLHQH�XQD�ÀOD�GH�
HWLTXHWDV�HQ�OD�SDUWH�VXSHULRU�\�XQD�FROXPQD�GH�HWLTXHWDV�D�OD�L]TXLHUGD��3URSRQH�
FUHDU� UDQJRV�FRQ� ORV�QRPEUHV�GH� OD�ÀOD�VXSHULRU�\� OD�FROXPQD�GH� OD� L]TXLHUGD��
+DFHU�FOLF�HQ�´$FHSWDUµ�

)LJXUD�������$VLJQDFLyQ�GH�QRPEUHV�D�UDQJRV�GH�FHOGDV���3DVR���
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Hasta este punto, se han asignado nombres a rangos de celdas tomando en 
FXHQWD�ORV�UyWXORV�GH�FDGD�XQD�GH�ODV�FROXPQDV�\�GH�ODV�ÀODV��3DUD�YLVXDOL]DU�ORV�
QRPEUHV�FUHDGRV�GH�ORV�UDQJRV��VH�GHEH�KDFHU�FOLF�HQ�OD�ÁHFKD�TXH�VH�HQFXHQWUD�HQ�
HO�H[WUHPR�GHUHFKR�GHO�´cuadro de nombres”. Se desplegará una lista con todos 
ORV�QRPEUHV�FUHDGRV�D�SDUWLU�GH�OD�PDWUL]�GH�GDWRV�VHOHFFLRQDGD���)LJXUD����)

Al seleccionar de la lista una de las opciones (SRU�HMHPSOR��´0LpUFROHVµ), 
Excel seleccionará el rango correspondiente a dicho nombre. ()LJXUD�����)

)LJXUD�������/LVWD�GH�QRPEUHV�DVLJQDGRV�D�ORV�UDQJRV�

Figura 2.38. Rango de datos seleccionado a través del cuadro de nombres.
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3. FORMATO A LAS CELDAS

Al terminar de leer este capítulo, podrá aplicar formatos personalizados a 
las celdas, para dar un toque profesional a los formularios diseñados, así como 
asignar un determinado formato a celdas que cumplan criterios condicionales 
SDUD�SRGHU�LGHQWLÀFDU�UHVXOWDGRV�GH�PDQHUD�UiSLGD�\�HIHFWLYD�

Al igual que en MS Word, cuando se habla de dar formato al texto, a lo que se 
UHÀHUH�HV�DO�XVR�GH�ODV�KHUUDPLHQWDV�TXH�SHUPLWHQ�PRGLÀFDU�HO�DVSHFWR�GHO�WH[WR��
HV�GHFLU�� OD�PDQHUD�GH�FyPR�VH�SUHVHQWD�HO�WH[WR�HQ�FXDQWR�D�VX�FRORU�� WDPDxR��
DOLQHDFLyQ��ERUGHV��HQWUH�RWURV��FRQ�OD�ÀQDOLGDG�GH�EULQGDU�XQD�EXHQD�SUHVHQWDFLyQ�
a la información registrada en la hoja de cálculo y resaltar los resultados que 
se consideren importantes. Cuando abrimos un nuevo libro de Excel, todas las 
FHOGDV� YLHQHQ� FRQÀJXUDGDV� FRQ� XQ� IRUPDWR� HVWDQGDUL]DGR� �por defecto). De 
forma predeterminada, cuando se crea un nuevo libro de Excel el tipo de fuente 
es Calibri��WDPDxR�11 y formato de número General.

Al ingresar datos en las celdas, se podrá notar cómo determinados valores se 
DOLQHDQ�D�OD�L]TXLHUGD�GH�OD�FHOGD��PLHQWUDV�TXH�RWURV�YDORUHV�VH�DOLQHDQ�D�OD�GHUHFKD�
()LJXUD� ���). Esta particularidad se presenta debido a que Excel detecta el dato 
LQJUHVDGR�HQ� OD� FHOGD�\�DXWRPiWLFDPHQWH� OR�DOLQHD�GH�DFXHUGR�D� VX�QDWXUDOH]D��(Q�
el caso de los valores numéricos, Excel los alinea hacia la parte derecha de la celda 
mientras que en el caso de los valores de texto o alfa numéricos (combinación de 
OHWUDV��Q~PHURV�\�FDUDFWHUHV�HVSHFLDOHV��ORV�DOLQHD�KDFLD�OD�SDUWH�L]TXLHUGD�GH�OD�FHOGD�

Figura 3.1. Alineación predeterminada de datos ingresados en una celda de Excel.

'DGDV�HVWDV�GHÀQLFLRQHV��HQ� OD�7DEOD�����se explica con detalle el motivo 
por el cual, los datos ingresados en el ejemplo de la )LJXUD� ���, cambian su 
alineación de manera automática.
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&(/'$ DATO
,1*5(6$'2 '$72�7,32 FORMATO

'(�1Ô0(52 2%6(59$&,Ð1

A1 1yPLQD Texto *HQHUDO Dato tipo texto por tal motivo se 
DOLQHD�D�OD�L]TXLHUGD�GH�OD�FHOGD�

A2 14/09/2016 Fecha Fecha corta

En el momento de aceptar el 
ingreso del dato, Excel reconoce 
que su estructura es de tipo fecha, 
HQWRQFHV� PRGLÀFD� HO� IRUPDWR� GH�
número automáticamente y alinea 
el contenido hacia el lado derecho 
GH�OD�FHOGD�LGHQWLÀFiQGROR�FRPR
valor numérico.

A3 producto 10 Alfanumérico *HQHUDO Combinación de letras y números. 
6H�DOLQHD�D�OD�L]TXLHUGD�GH�OD�FHOGD�

A4

miércoles,
14 de

septiembre 
de2016

Fecha Fecha larga

El dato ingresado es similar al dato 
de la celda A2, pero en este caso 
VH�KD�PRGLÀFDGR�PDQXDOPHQWH�HO�
formato de número. En todos los 
casos, la fecha se reconoce como 
valor numérico y Excel lo alinea 
hacia el lado derecho de la celda.

A5 12,45
1XPpULFR�
decimal *HQHUDO

Es un valor numérico y Excel lo 
alinea del lado derecho.

A6 12.45 Alfanumérico *HQHUDO

Este ejemplo es muy útil envistade 
que puede generar confusión. A 
pesar de que este dato contiene 
números, Excel no reconoce al 
punto como el separador decimal, 
convirtiendo este dato en un valor 
DOIDQXPpULFR�� 3RU� HVWH� PRWLYR��
este dato se va a alinear del lado 
L]TXLHUGR�GH�OD�FHOGD�

A7 $ 12,45
1XPpULFR�
decimal Moneda

El dato ingresado es similar al dato 
de la celda A5, pero en este caso 
VH�KD�PRGLÀFDGR�PDQXDOPHQWH�HO�
formato de número.

Tabla 3-1. Alineación de datos ingresados en una celda de Excel.

1R�WRGRV�ORV�HTXLSRV�WLHQHQ�OD�PLVPD�FRQÀJXUDFLyQ�GHO�VHSDUDGRU�GHFLPDO��
([LVWH�XQ�PHFDQLVPR�UiSLGR�\�IiFLO�SDUD�YHULÀFDU�FXiO�HV�HO�VHSDUDGRU�GHFLPDO�
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TXH� VH� HQFXHQWUD� FRQÀJXUDGR� HQ� HO� HTXLSR� TXH� VH� HVWp� XWLOL]DQGR�� ,QJUHVH� HQ�
XQD�FHOGD�XQ�YDORU�QXPpULFR�GHFLPDO�XWLOL]DQGR�FRPR�VHSDUDGRU�OD�coma y en 
otra celda el mismo valor numérico decimal pero ahora utilice el punto como 
separador. Observe hacia donde se alinea el dato ingresado y dependiendo de 
VX�XELFDFLyQ�GHQWUR�GH�OD�FHOGD��XVWHG�SRGUi�LGHQWLÀFDU�VL�HV�OD�FRPD�R�HO�SXQWR�
el separador decimal. Cabe recalcar que, si se ubica del lado derecho, indicará 
que el dato ingresado es un valor numérico. Al parecer, esta indicación no tiene 
ninguna trascendencia, pero como se comprobará en el siguiente ejemplo, el 
ingreso erróneo de datos seguramente generará un mensaje de error o en el peor 
de los casos, se obtendrá un resultado fuera de la realidad.

    

Figura 3.2. Diferencia en el uso de la coma o punto como separador decimal.

/D�)LJXUD�����muestra a un grupo de datos ingresados en la hoja de Excel 
dentro del rango de celdas A1:A5. En la celda A6 de ambos ejemplos, se ha 
insertado la misma función que permitirá obtener el resultado de la sumatoria de 
estos datos. Como se puede observar, los resultados no son coincidentes. Esto se 
debe a que en la celda A1 del primer ejemplo, se ha ingresado el dato numérico 
GHFLPDO�XWLOL]DQGR�FRPR�VHSDUDGRU�OD�FRPD��PLHQWUDV�TXH�HQ�HO�VHJXQGR�FDVR�VH�KD�
XWLOL]DGR�FRPR�VHSDUDGRU�HO�SXQWR��([FHO�QR�PXHVWUD�QLQJ~Q�PHQVDMH�GH�HUURU��SHUR�
en el segundo caso, obtiene un resultado que no es el correcto debido a que Excel 
QR�WRPD�HQ�FXHQWD�HO�YDORU�DOIDQXPpULFR�\�UHDOL]D�HO�FiOFXOR�UHVSHFWLYR�WRPDQGR�
en cuenta únicamente los valores numéricos ingresados de forma correcta.

3.1. Cambiar el formato a la celda

(Q�OD�FLQWD�GH�RSFLRQHV�GH�06�([FHO��VH�HQFXHQWUD�OD�ÀFKD�´Inicio”, la misma 
TXH�FRQWLHQH�ORV�FRPDQGRV�~WLOHV�SDUD�PRGLÀFDU�OD�YLVXDOL]DFLyQ�GH�OD�LQIRUPDFLyQ�
GHQWUR�GH�OD�KRMD�GH�HOHFWUyQLFD��(VWRV�FRPDQGRV�VH�HQFXHQWUDQ�RUJDQL]DGRV�GHQWUR�
GH�ORV�JUXSRV�´Fuenteµ��´Alineaciónµ��´Númeroµ�\�´Estilos” ()LJXUD����).
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)LJXUD������*UXSRV�GH�OD�ÀFKD�,QLFLR��~WLOHV�SDUD�PRGLÀFDU�HO�IRUPDWR�GH�FHOGDV�

3.2. Bordes y tipos de alineación

&XDQGR�VH�UHDOL]DQ�WUDEDMRV�HQ�06�([FHO��QRUPDOPHQWH�VH�UHTXLHUH�GHO�XVR�
de bordes para mejorar el aspecto visual de la información contenida en la hoja 
electrónica. De igual forma, la alineación de los datos dentro de las celdas, denotan 
RUJDQL]DFLyQ�\�MXHJDQ�XQ�SDSHO�LPSRUWDQWH�HQ�OD�YLVXDOL]DFLyQ�GH�LQIRUPDFLyQ��/DV�
KHUUDPLHQWDV�SDUD�WUDEDMDU�FRQ�ERUGHV�VH�HQFXHQWUDQ�HQ�OD�ÀFKD�´Inicio”, grupo 
´Fuente” ()LJXUD�������/DV�KHUUDPLHQWDV�SDUD�WUDEDMDU�ODV�GLIHUHQWHV�IRUPDV�GH�
DOLQHDFLyQ�TXH�VH�SXHGHQ�DFWLYDU�HQ�ODV�FHOGDV�VH�HQFXHQWUD�HQ�OD�ÀFKD�´Inicio”, 
JUXSR�´Alineación” ()LJXUD����).

  

)LJXUD������+HUUDPLHQWD�´%RUGHVµ�

Al hacer clic sobre el triángulo 
LQYHUWLGR�GHO�FRPDQGR�´%RUGHVµ��
se desplegarán diferentes 
RSFLRQHV�GH�FRQÀJXUDFLyQ�
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)LJXUD������2SFLRQHV�SDUD�FRQÀJXUDU�OD�DOLQHDFLyQ�GH�ORV�GDWRV�HQ�ODV�FHOGDV�

8QD�IRUPD�UiSLGD�GH�DFFHGHU�D�ODV�GLIHUHQWHV�RSFLRQHV�SDUD�FRQÀJXUDU�ORV�ERUGHV�
de una celda y a otro grupo de herramientas de formato de celda, es presionando de 
PDQHUD�DOWHUQDGD�OD�FRPELQDFLyQ�GH�WHFODV�©&75/ª�©�ª��/XHJR�GH�HMHFXWDU�HVWD�
DFFLyQ��DSDUHFHUi�HO�FXDGUR�GH�GLiORJR�´)RUPDWR�GH�FHOGDVµ��)LJXUD����).

)LJXUD������&XDGUR�GH�GLiORJR�´)RUPDWR�GH�FHOGDVµ�

En la )LJXUD�����y )LJXUD�����DSDUHFHQ�WRGDV�ODV�RSFLRQHV�SDUD�FRQÀJXUDU�ODV�
FHOGDV�GH�XQD�KRMD�GH�([FHO��HQWUH�HVWDV�VH�HQFXHQWUDQ�OD�ÀFKD�´Alineación” y la 
ÀFKD�´Borde” objetos de estudio de este capítulo.
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)LJXUD������)LFKD�´$OLQHDFLyQµ�GHO�FXDGUR�GH�GLiORJR�´)RUPDWR�GH�&HOGDVµ�

)LJXUD������)LFKD�´%RUGHµ�GHO�FXDGUR�GH�GLiORJR�´)RUPDWR�GH�&HOGDVµ�

/DV�YDULDQWHV�TXH� VH�SXHGHQ�REWHQHU�XWLOL]DQGR� ODV�GLIHUHQWHV�RSFLRQHV�GH�
FRQÀJXUDFLyQ� GH� HVWDV� KHUUDPLHQWDV� VRQ� YDULDV�� 3DUD� VX� DSOLFDFLyQ�� VH� GHEH�
seleccionar la celda o grupo de celdas en donde se desea activar la herramienta. 
En la )LJXUD����, se muestra un ejemplo básico en donde se aplicaron varias de 
las herramientas de formato.
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Figura 3.9. Ejemplo básico de aplicación de las herramientas de formato.

3.3. Introducción al Formato Condicional

'HQWUR�GH�([FHO�VH�SXHGHQ�PDQHMDU�JUDQGHV�YRO~PHQHV�GH�GDWRV��/D�E~VTXHGD��
ORFDOL]DFLyQ� GH� GHWHUPLQDGD� LQIRUPDFLyQ� R� HO� LQWHQWDU� UHVDOWDU� ORV� UHVXOWDGRV�
obtenidos, se convierten en una actividad que demanda de mucho tiempo de 
trabajo, sin considerar los posibles errores que se pueden generar por omisión.

8QD�H[FHOHQWH�DOWHUQDWLYD�TXH�EULQGD�0LFURVRIW�([FHO�HV�HO�XVR�GHO�Formato 
Condicional��\D�TXH�SHUPLWH�DSOLFDU�XQ�IRUPDWR�SUHGHWHUPLQDGR�R�SHUVRQDOL]DGR�
de manera dinámica, si el dato coincide con los criterios requeridos.

3RU� HMHPSOR�� GH� XQD� QyPLQD� GH� HVWXGLDQWHV�� VH� QHFHVLWD� UHVDOWDU� DTXHOORV�
HVWXGLDQWHV�TXH�VH�HQFXHQWUDQ�FRQ�XQD�FDOLÀFDFLyQ�PHQRU�DO�UHJODPHQWDGR�SDUD�OD�
aprobación de una asignatura. Si se tiene un grupo de 5 o10 estudiantes, es posible 
TXH�OD�VROXFLyQ�VHD�PRGLÀFDU�HO� IRUPDWR�HVWXGLDQWH�SRU�HVWXGLDQWH��YHULÀFDQGR�
TXH�FXPSOD�R�QR�FRQ�HO�FULWHULR�HVWDEOHFLGR��3HUR�VH�FRQYLHUWH�HQ�XQ�SUREOHPD�DO�
PRPHQWR�GH�FRQWDU�FRQ�XQD�QyPLQD�H[WHQVD�GH�HVWXGLDQWHV��/D�VROXFLyQ�ySWLPD�
para este tipo de trabajo es el uso de la herramienta Formatos condicional. Este 
FRPDQGR�VH�HQFXHQWUD�XELFDGR�HQ�OD�ÀFKD�́ Inicioµ��JUXSR�́ Estilos” ()LJXUD�����).

)LJXUD�������&RPDQGR�)RUPDWR�&RQGLFLRQDO�GHO�JUXSR�(VWLORV��ÀFKD�,QLFLR�



MICROSOFT® EXCEL® 2016 - NOCIONES BÁSICAS

66

3DUD�VROXFLRQDU�HO�HMHUFLFLR�SURSXHVWR��LQJUHVH�HQ�XQD�KRMD�GH�([FHO�OD�QyPL-
na tal como se muestra en la )LJXUD�����. A continuación, seleccione el rango de 
datos E4:E12��3DUD�HVWR��KDJD�FOLF�VRVWHQLGR�GHVGH�OD�FHOGD�E4 y lleve el cursor 
hacia abajo hasta la celda E12 y luego suelte el clic del mouse.

)LJXUD�������0DWUL]�GH�GDWRV���&RQWURO�GH�FDOLÀFDFLRQHV�

$KRUD��DFWLYH�OD�ÀFKD�́ Inicioµ�\�GHVGH�HO�JUXSR�́ Estilos”, ejecute el comando 
´Formato condicionalµ��3DUD�OD�VROXFLyQ�GHO�HMHUFLFLR�SURSXHVWR��VHOHFFLRQH�OD�
RSFLyQ´Resaltarreglas de celdasµ�\�SRVWHULRUPHQWH�KDFHU�FOLF�HQ�OD�RSFLyQ�´Es 
menor que…” ()LJXUD�����).

)LJXUD�������$SOLFDFLyQ�GH�OD�KHUUDPLHQWD�´)RUPDWR�&RQGLFLRQDOµ���3DVR���
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/D� LGHD�HV�FRQÀJXUDU�HO� IRUPDWR�FRQGLFLRQDO�GH� WDO� IRUPD�TXH�([FHO� UHVDOWH�

DXWRPiWLFDPHQWH�OD�FHOGD�FRQ�XQ�FRORU�GH�UHOOHQR��WRGDV�DTXHOODV�FDOLÀFDFLRQHV�TXH�
se encuentren por debajo de la nota de aprobación (QRWDV�PHQRUHV�D���). Entonces, 
HQ�HO�FXDGUR�GH�GLiORJR�´Es menor que”, escriba el criterio requerido que para el 
caso del ejemplo es el número 15. Como puede notar, Excel reconoce el criterio 
y rellena con el formato establecido, aquellas celdas que coinciden con el criterio 
PHQRU�D�����$FWR�VHJXLGR��KDFHU�FOLF�HQ�HO�ERWyQ�´Aceptar” (Figura 3.13).

)LJXUD�������$SOLFDFLyQ�GH�OD�KHUUDPLHQWD�´)RUPDWR�&RQGLFLRQDOµ���3DVR���

El formato condicional puede ser aplicado a datos tipo texto, numéricos, fecha 
y hora, resultados de fórmulas o funciones, antes o después de haber ingresado 
la información.

Es importante indicar que se puede aplicar más de una regla de formato 
()LJXUD�����). De igual manera, podrá administrar las reglas que se encuentran 
DSOLFDGDV�HQ�ODV�FHOGDV�\�DVLJQDU�XQ�RUGHQ�HVSHFtÀFR�SDUD�VX�HMHFXFLyQ��Figura 
����) o eliminarlas ()LJXUD�����).

      

)LJXUD�������3DVRV�SDUD�DVLJQDU�XQD�QXHYD�UHJOD�GH�IRUPDWR�FRQGLFLRQDO�
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)LJXUD�������3DVRV�SDUD�OD�DGPLQLVWUDFLyQ�GH�UHJODV�GH�IRUPDWR�FRQGLFLRQDO
aplicadas a un grupo de celdas.

)LJXUD�������3DVRV�SDUD�ERUUDU�ODV�UHJODV�GH�IRUPDWR�FRQGLFLRQDO�
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4 . FÓRMULAS Y FUNCIONES

Al terminar de leer este capítulo, podrá determinar la forma de cómo estructurar 
una fórmula, reconocer y aplicar los diferentes tipos de operadores, distinguir la 
precedencia o prioridad en la que se ejecutan las operaciones y reconocer los 
mensajes de error que se puedan presentar al momento de su implementación. 
$GHPiV�� SRGUi� DXWRPDWL]DU� SURFHVRV� FRQ� OD� DSOLFDFLyQ� GH� IXQFLRQHV� EiVLFDV�
LGHQWLÀFDQGR�FODUDPHQWH�OD�VLQWD[LV�TXH�SUHVHQWD�FDGD�XQD�GH�HOODV�

4.1. Sintaxis de una fórmula

8QD�IyUPXOD�HV�XQD�H[SUHVLyQ�TXH�VH�LQJUHVD�HQ�XQD�GHWHUPLQDGD�FHOGD�\�TXH�
UHODFLRQD�GDWRV�GH�RWUDV�FHOGDV�SDUD�JHQHUDU�DXWRPiWLFDPHQWH�XQ�UHVXOWDGR��3DUD�
indicar a Excel que lo que se va a ingresar en la celda es una fórmula, se debe 
anteponer el signo igual (=). A continuación, la fórmula puede contener valores 
constantes, operadores aritméticos, operadores de comparación, operadores de 
texto, nombres de funciones, paréntesis y/o referencias a celdas. A través del uso 
de la información ingresada en la hoja de cálculo y la combinación de todos estos 
HOHPHQWRV��HV�SRVLEOH�UHDOL]DU�FiOFXORV�EiVLFRV�\�FRPSOHMRV�SDUD�OD�REWHQFLyQ�GH�
XQ�UHVXOWDGR��8QD�IyUPXOD�EiVLFD�HQ�([FHO�WHQGUi�OD�VLJXLHQWH�VLQWD[LV�

 �RSHUDQGR��23(5$'25�RSHUDQGR�
= A1 + A2

En donde,

operando1, operando2�� VRQ� ORV�YDORUHV�TXH� VH�YDQ�D�XWLOL]DU�SDUD� UHDOL]DU�
ORV� GLIHUHQWHV� FiOFXORV� PDWHPiWLFRV� HVSHFLÀFDGRV� SRU� ORV� operadores�� /RV�
operandos pueden ser valores constantes y referencias a celdas.

OPERADOR: HV�HO�HOHPHQWR�PHGLDQWH�HO�FXDO�VH�HVSHFLÀFD�D�([FHO��HO�WLSR�
GH�RSHUDFLyQ�TXH�VH�GHVHD�UHDOL]DU�FRQ�ORV�operandos. Excel incluye cuatro tipos 
diferentes de operadores: aritméticos, de comparación, texto y de referencia.
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23(5$'25(6�$5,70e7,&26

Op. Descripción Ejemplo Resultado

+ Suma =12 + 5 17

- Resta =12 – 5 7

* Multiplicación =12 * 5 60

/ División =12 / 5 2,4

% 3RUFHQWDMH =12 % 0,12

^ (DFHQWR�FLUFXQÁHMR)
Exponenciación =12 ^ 5 248832

– 1HJDFLyQ = -12 -12

7DEOD������/LVWD�GH�RSHUDGRUHV�DULWPpWLFRV�

/DV�IyUPXODV�PiV�FRPXQHV��XWLOL]DQ�RSHUDGRUHV�DULWPpWLFRV��$�SHVDU�GH�TXH�
el operador porcentaje no es un operador aritmético propiamente, Excel le da 
un tratamiento como operador ya que al ingresar un símbolo de porcentaje 
después de un número provocará que Excel realice una división entre 100 de 
manera automática.

23(5$'25(6�'(�&203$5$&,Ð1

Op. Descripción Ejemplo Resultado

= Es igual a = 12 = 5 )$/62

> Es mayor que = 12 > 5 VERDADERO

< Es menor que = 12 < 5 )$/62

>= Es mayor o igual que = 12 > = 5 VERDADERO

<= Es menor o igual que = 12 < = 5 )$/62

< > Es distinto de = 12 < > 5 VERDADERO

7DEOD������/LVWD�GH�RSHUDGRUHV�GH�FRPSDUDFLyQ�

Estos operadores permiten comparar dos o más datos sean estos numéricos 
o texto. El resultado de comparar los datos puede ser el valor lógico 
VERDADERO o FALSO��6H�XWLOL]DQ�FRQMXQWDPHQWH�FRQ�ODV�IXQFLRQHV�OyJLFDV�
de Excel.
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23(5$'25(6�'(�7(;72

Op. Descripción Ejemplo Resultado

	 Concatenar  ��	� 125
 (dato tipo texto) 

7DEOD������/LVWD�GH�RSHUDGRUHV�GH�WH[WR�

/RV�RSHUDGRUHV�GH� WH[WR�SHUPLWHQ�XQLU� GRV�R�PiV�YDORUHV�QXPpULFRV�R�GH�
texto. El resultado es una cadena de texto.

23(5$'25(6�'(�5()(5(1&,$

Op. Descripción Ejemplo Descripción

: Rango (A1:C5)

*HQHUD�XQ�UDQJR�GH�FHOGDV�
adyacentes, a partir de dos referencias 

de celdas.

; 8QLyQ (A1;C5)

*HQHUD�XQ�UDQJR�GH�FHOGDV�QR�
adyacentes, a partir de dos referencias 

de celdas.

(espacio) Intersección (A1:D5 B3:F8) *HQHUD�XQ�UDQJR�FRQ�FHOGDV�FRPXQHV�
dentro de dos rangos de celdas.

! Enlace =Hoja1!A1 *HQHUD�XQ�HQODFH�R�YtQFXOR�KDFLD�XQD�
hoja con la posición de la celda.

$ Fijación =$A$1
3HUPLWH�ÀMDU�OD�UHIHUHQFLD�GH�XQD�

celda, ya sea de manera absoluta o 
mixta.

{ } 0DWUL]  ^680$�'��'�
(��(��`

3HUPLWH�UHDOL]DU�FiOFXORV�FRQ�XQD�
FROHFFLyQ�GH�GDWRV��3DUD�YDOLGDU�

la instrucción se debe usar la 
combinación de teclas

©&75/ª�©6+,)7ª�©(17(5ª

7DEOD������/LVWD�GH�RSHUDGRUHV�GH�UHIHUHQFLD�

Estos operadores combinan dos o más referencias de celda para crear una 
sola referencia. Es importante indicar que el operador de unión dependerá de la 
FRQÀJXUDFLyQ�UHJLRQDO�GHO�HTXLSR��(Q�HO�FDVR�GH�OD�WDEOD�VH�KD�GHÀQLGR�HO�SXQWR�\�
coma (;) pero puede ser también la coma (,).
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/RV�RSHUDGRUHV�GH�UHIHUHQFLD�QR�SURGXFHQ�FDPELRV�HQ�HO�FRQWHQLGR�GH�XQD�
FHOGD��VLQR�TXH�FRQWUROD�FyPR�VH�XWLOL]DQ�FHOGDV�\�UDQJRV�HQ�XQD�IyUPXOD�FXDQGR�
esta se calcula. Estos operadores permiten combinar referencias absolutas y rela-
tivas, así como nombres de rangos, en una misma fórmula.

Ejemplos de fórmulas serían:

= 12 +5 Suma los valores numéricos 12 y5.
= C1+C5 Suma el contenido de las celdas C1 yC5.

= (C1 + C5) – A2 Suma el contenido de las celdas C1 y C5 y el resultado lo 
resta de A2.

= Ventas – Gastos 5HVWD�GRV�UDQJRV�GH�FHOGDV�OODPDGRV�9HQWDV�\�*DVWRV�
= 2 ^3 Eleva al cubo el número2.
= 4 <23 Compara si el primer valor es menor al segundo.

4.2. Precedencia o prioridad de operadores

/D�SUHFHGHQFLD�VH�UHÀHUH�D�OD�SULRULGDG�X�RUGHQ�GH�FiOFXOR�GH�ODV�RSHUDFLRQHV�
de una fórmula. Excel ejecuta los cálculos siguiendo las reglas matemáticas 
JHQHUDOHV� FRPHQ]DQGR� GH� L]TXLHUGD� D� GHUHFKD� D� SDUWLU� GHO� VLJQR� LJXDO� �=), 
respetando además las operaciones de acuerdo con la precedencia o prioridad de 
los operadores; es decir, que si en una fórmula se combinan varios operadores, 
([FHO�UHDOL]D�GLFKRV�FiOFXORV�HQ�XQ�RUGHQ�GHWHUPLQDGR�SRU�VX�SULRULGDG�

/D�SULRULGDG�GH�RSHUDGRUHV�TXH�VH�PDQHMD�GHQWUR�GH�([FHO�HV�HO�VLJXLHQWH�

23(5$'25 '(6&5,3&,Ð1

: Rango

(espacio) Intersección

; 8QLyQ

– 1HJDFLyQ��FRPR�HQ�²��

% 3RUFHQWDMH

^ Exponenciación
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* y / Multiplicación y división

+ y - Suma y resta

	 Conecta dos cadenas de texto (concatenación)

=
< >
< =
> =
< >

Comparación

7DEOD������3ULRULGDG�GH�RSHUDGRUHV��
�7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

/RV� RSHUDGRUHV� TXH� VH� HQFXHQWUDQ� XELFDGRV� KDFLD� OD� SDUWH� VXSHULRU� GH�
la 7DEOD����, son los que tienen mayor prioridad y son los que se ejecutarán 
primero. En el caso de que una fórmula contenga operadores de igual prioridad 
(PXOWLSOLFDFLyQ� \� GLYLVLyQ�� SRU� HMHPSOR), Excel ejecutará la instrucción 
QRUPDOPHQWH�GH�L]TXLHUGD�D�GHUHFKD�

Además de los operadores mencionados, existen unos símbolos que permitirán 
darle la más alta prioridad a una instrucción. Estos símbolos son los paréntesis. 
El uso de los paréntesis hará que Excel calcule la instrucción constituida entre 
ellos en primer lugar.

3RU�HMHPSOR��VL�VH�LQJUHVD�HQ�XQD�FHOGD�OD�VLJXLHQWH�IyUPXOD�

= 10 + 2 *10 VH�WHQGUi�SRU�UHVXOWDGR�����SXHVWR�TXH�SULPHUR�VH�UHDOL]D�OD�RSHUDFLyQ�GH�PXO�
WLSOLFDFLyQ�GH���
����\�¿QDOPHQWH�VH�OH�VXPD�HO�SULPHU����

= (10 + 2) * 10 D�GLIHUHQFLD�GHO�DQWHULRU�� VH� WHQGUi�SRU� UHVXOWDGR������SXHV�HQ�HVWH�FDVR�VH�
FDOFXODUi�HQ�SULPHU�OXJDU�OD�VXPD�GHO�LQWHULRU�GHO�SDUpQWHVLV��que tiene la más 
alta prioridad��\�OXHJR�HVWH�UHVXOWDGR�VH�PXOWLSOLFDUi�SRU�HO�~OWLPR����

4.3. Funciones

8QD� función es una fórmula que ya ha sido programada previamente y 
SUHSDUDGD�SDUD� VLPSOLÀFDU�FiOFXORV�R�D� VX�YH]�� UHDOL]DU�RSHUDFLRQHV�FRPSOHMDV�
TXH�FRQ�ODV�IyUPXODV�QR�VH�ODV�SXHGH�UHDOL]DU��/DV�IXQFLRQHV�WLHQHQ�XQ�QRPEUH�
TXH�ODV�LGHQWLÀFD�\�GHÀQH�HO�WLSR�GH�RSHUDFLyQ�TXH�YD�D�HMHFXWDU��3DUD�QRWDU�OD�
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ventaja del uso de funciones�� VH� DQDOL]DUi� HO� VLJXLHQWH� HQWRUQR�� VXSyQJDVH�
el caso de sumar dos valores numéricos que se encuentran ingresados en 
las celdas A1 y A2 UHVSHFWLYDPHQWH��/D�IyUPXOD�D�XWLOL]DU�VHUtD�=A1 + A2. 
Ahora, analicemos el caso de que se requiere sumar un rango de comprendido 
desde la celda A1 hasta la A200 (200 celdas). Si aplicamos la misma fórmula 
sencilla usada para el ejemplo anterior, esta quedaría estructurada así 
=A1+A2+A3+A4+A5+A6+…… hasta la celda A200 para lograr completar la 
RSHUDFLyQ��$O�XWLOL]DU�XQD�IXQFLyQ��HVWR�VH�UHVXPLUtD�HQ�=SUMA(A1:A200).

En conclusión, las funciones resuelven problemas que también se pueden 
resolver con fórmulas normales, pero en un solo paso en lugar de muchos.

4.4. Sintaxis de una función

Al igual que en las fórmulas, las funciones deben seguir una secuencia 
estricta de escritura para una ejecución efectiva. En la mayoría de funciones 
es necesario incluir referencias a celdas y/o valores. Estos elementos se 
GHQRPLQDQ� ´argumentosµ�� /RV� DUJXPHQWRV� YDQ� HQWUH� SDUpQWHVLV�� ([LVWHQ�
algunas funciones que no llevan argumentos, aunque en estos casos, los 
paréntesis siguen siendo necesarios, como por ejemplo la función HOY( ).

/D�VLQWD[LV�GH�XQD�IXQFLyQ�HV�FRPR�VH�LQGLFD�D�FRQWLQXDFLyQ�

= FUNCIÓN (ARGUMENTO)
6,*12�,*8$/�����������������120%5(�'(�/$�)81&,Ï1��������������������$5*80(1726

 

El argumento puede estar separado por el símbolo dos puntos (:) o el 
símbolo punto y coma (;) según como se desee agrupar los datos que se desea 
FDOFXODU�� /RV� DUJXPHQWRV� GH� ODV� IXQFLRQHV� SXHGHQ� VHU� YDORUHV� FRQVWDQWHV��
celdas o rangos de celdas, nombres de rangos, incluso otras funciones a lo 
que se denomina anidamiento de funciones, tema sobre el cual se tratará 
más adelante.
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'HQWUR�GH�([FHO��ODV�IXQFLRQHV�VH�FDWHJRUL]DQ�VHJ~Q�OD�WDUHD�TXH�FXPSOHQ�

Entre las categorías que ofrece Excel en las últimas versiones son las siguientes:

��)LQDQFLHUDV

��/yJLFDV

��7H[WR

��)HFKD�\�KRUD

��%~VTXHGD�\�UHIHUHQFLD

��0DWHPiWLFDV�\�WULJRQRPpWULFDV

��(VWDGtVWLFDV

��,QJHQLHUtD

��%DVH�GH�GDWRV

��&XER

��,QIRUPDFLyQ

��&RPSDWLELOLGDG

��:HE

4.5. Trabajar con funciones

3DUD�SRGHU�DFFHGHU�D� ODV� IXQFLRQHV�TXH�([FHO�SURYHH�\�VDFDU�SURYHFKR�GH�
VXV� SRWHQFLDOLGDGHV�� VH� OR� SXHGH� KDFHU� GH� YDULDV� IRUPDV�� 3DUD� HO� XVXDULR� FRQ�
algo de experiencia en el manejo de Excel, la acción más común es escribir 
directamente la función en la celda. Otra manera de hacerlo es accediendo a las 
IXQFLRQHV� D� WUDYpV� GH� ODV� GLIHUHQWHV� FDWHJRUtDV� TXH� OD� ÀFKD� ´Fórmulas” en el 
JUXSR�´Biblioteca de funciones” provee. Además, entre el cuadro de nombres 
y la barra de fórmulas VH� HQFXHQWUD� HO� FRPDQGR� ´Insertar función”, que al 
momento de ejecutarlo permitirá acceder a un cuadro de diálogo útil para 
seleccionar fácilmente una determinada función, escribir paso a paso la función y 
obtener ayuda en línea. Esta última acción es similar a presionar simultáneamente 
ODV�WHFODV�©SHIFTª�©F3ª�

Escribir directamente la función

3DUD� HVFULELU� GLUHFWDPHQWH� XQD� IXQFLyQ� HQ� XQD� FHOGD� GH� ([FHO�� VH� GHEH�
anteponer el signo igual y a continuación se debe digitar el nombre de la función 
D�XWLOL]DU��$�PHGLGD�TXH�VH�YD�HVFULELHQGR�HO�QRPEUH�GH�OD�IXQFLyQ��DSDUHFHUiQ�ORV�
siguientes elementos:



MICROSOFT® EXCEL® 2016 - NOCIONES BÁSICAS

76

1.�6H�LQLFLD�OD�HVFULWXUD�GH�OD�IXQFLyQ��DQWHSRQLHQGR�HO�VtPEROR�LJXDO�� ��
2.�$SDUHFH�XQ�PHQ~�FRQWH[WXDO�HQ�GRQGH�VH�HQOLVWDQ�WRGDV�ODV�IXQFLRQHV�TXH�FRLQFLGHQ�

FRQ� HO� FULWHULR� LQJUHVDGR� HQ� OD� FHOGD�� HQ� HO� HMHPSOR�� DSDUHFHQ� ODV� IXQFLRQHV� TXH�
FRLQFLGHQ�FRQ�OD�OHWUD�³6´��/D�OLVWD�GH�IXQFLRQHV�VH�LUi�¿OWUDQGR�D�PHGLGD�TXH�VH�YD\D�
HVFULELHQGR�FDUDFWHUHV�

3.�([FHO�PXHVWUD�XQD�EUHYH�GHVFULSFLyQ�GH�OD�DFFLyQ�TXH�HMHFXWDUi�OD�IXQFLyQ�
VHOHFFLRQDGD�HQ�HO�PHQ~�FRQWH[WXDO�

Figura 4.1. Inserción de una función de manera directa.

8QD� YH]� HVFULWR� HO� QRPEUH� GH� OD� IXQFLyQ�� D� FRQWLQXDFLyQ� VH� GHEH� abrir 
paréntesis. Automáticamente aparecerá la sintaxis de la función en un recuadro 
ubicado debajo de la celda donde se está escribiendo la función ()LJXUD���).

Figura 4.2. Recuadro con la sintaxis de una función.

Como se trató anteriormente, la sintaxis GH� XQD� IXQFLyQ� VH� UHÀHUH� D� OD�
HVWUXFWXUD�\�RUJDQL]DFLyQ�GH�ORV�DUJXPHQWRV�GHQWUR�GH�OD�IXQFLyQ��TXH�GHEH�VHU�
respetada de manera estricta para su funcionamiento correcto. De no seguir la 
sintaxis de la función, Excel con seguridad detendrá la ejecución de la función, 
se generarán mensajes de error o se obtendrán resultados incorrectos.

2

1 3

6,17$;,6
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/RV�argumentos son los elementos que se ubican entre los paréntesis y estos 

pueden variar en cuanto al tipo de dato y número de argumentos dependiendo de 
OD�IXQFLyQ�TXH�VH�HVWp�XWLOL]DQGR��/RV�DUJXPHQWRV�VH�HQFXHQWUDQ�VHSDUDGRV�SRU�HO�
símbolo punto y coma. Es importante indicar que el separador de argumentos 
GHSHQGHUi�GH� OD� FRQÀJXUDFLyQ� UHJLRQDO�GHO� HTXLSR��(V�SRU� HVWH�PRWLYR�TXH�HV�
necesario observar detenidamente la sintaxis que muestra el recuadro al momento 
de escribir la función.

En el caso del ejemplo de la )LJXUD� ���, la función SUMAR.SI tiene 3 
argumentos: rango, criterio y rango_suma. Si un argumento se encuentra entre 
corchetes como en el caso del argumento [rango_suma@�� VLJQLÀFD� TXH� HVWH�
argumento es opcional, es decir, este argumento puede o no puede formar parte 
GH�OD�RSHUDFLyQ�TXH�VH�HVWi�SURJUDPDQGR��/RV�DUJXPHQWRV�TXH�QR�VH�HQFXHQWUDQ�
entre corchetes son argumentos obligatorios.

Ficha fórmulas

2WUD� IRUPD� GH� LQVHUWDU� XQD� IXQFLyQ� HQ� XQD� FHOGD� HV� D� WUDYpV� GH� OD� ÀFKD�
´Fórmulasµ��JUXSR�´Biblioteca de funciones”. ()LJXUD����)

El siguiente paso es hacer clic en una de las categorías que muestra la 
biblioteca, de tal forma que se despliegue la lista de funciones que dicha categoría 
contiene. ()LJXUD����)

1.�)LFKD�³)yUPXODV´�
2.�*UXSR�³%LEOLRWHFD�GH�IXQFLRQHV´�

)LJXUD������%LEOLRWHFD�GH�IXQFLRQHV�GH�([FHO�

2

1
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)LJXUD������/LVWD�GH�IXQFLRQHV�GH�OD�FDWHJRUtD�´0DWHPiWLFDV�\�WULJRQRPpWULFDVµ�

8QD�YH]�LGHQWLÀFDGD�OD�IXQFLyQ�D�XWLOL]DU��EDVWD�FRQ�KDFHU�FOLF�VREUH�VX�QRPEUH��
Aparecerá un cuadro de diálogo correspondiente a la función seleccionada, con 
los espacios necesarios para el ingreso de los argumentos que requiere la función. 
&DGD� YH]� TXH� VH� LQJUHVD� D� XQ� GHWHUPLQDGR� DUJXPHQWR�� HQ� OD� SDUWH� LQIHULRU� VH�
PRVWUDUi�XQD�EUHYH�GHVFULSFLyQ�GHO�PLVPR��'H�LJXDO�PDQHUD��VH�SRGUiQ�YLVXDOL]DU�
los resultados previos a medida que se van ingresando los argumentos. Finalmente, 
desde este cuadro de diálogo, se podrá acceder a la ayuda en línea de la función 
seleccionada. ()LJXUD����)

)LJXUD������&XDGUR�GH�GLiORJR�GH�OD�IXQFLyQ�´680$5�6,µ�
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Insertar función («SHIFT» + «F3»)

Existe otra manera de insertar una función en una celda y es a través del 
FRPDQGR� ´Insertar funciónµ� XELFDGR� HQWUH� HO� ´Cuadro de nombres” y la 
´Barra de fórmulas”. ()LJXUD����)

1.�&XDGUR�GH�QRPEUHV�
2.�&RPDQGR�³,QVHUWDU�IXQFLyQ´�
3.�%DUUD�GH�IyUPXODV�

)LJXUD������&RPDQGR�´,QVHUWDU�IXQFLyQµ�

$O� KDFHU� FOLF� HQ� HO� FRPDQGR� ´Insertar función”, aparecerá el siguiente 
cuadro de diálogo:

)LJXUD������&XDGUR�GH�GLiORJR�´,QVHUWDU�)XQFLyQµ�

1 2 3
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(Q�HO�EORTXH�́ Buscar una función” se puede escribir el nombre de la función 
D�XWLOL]DU�\�KDFHU�FOLF�HQ�HO�FRPDQGR�´Irµ��R�D�VX�YH]��VH�SXHGH�VHOHFFLRQDU� OD�
´Categoría” en donde se encuentra ubicada la función. Como se puede observar 
en la parte inferior de la )LJXUD����, aparece la sintaxis y una breve descripción de 
la acción que ejecuta la función dentro de Excel. Además, desde aquí también se 
SXHGH�REWHQHU�OD�D\XGD�HQ�OtQHD�GH�OD�IXQFLyQ�VHOHFFLRQDGD��8QD�YH]�GHWHUPLQDGD�
OD� IXQFLyQ�D�XWLOL]DU�� VH�GHEH�KDFHU�FOLF�HQ�HO�ERWyQ�´Aceptar” y aparecerá un 
cuadro de diálogo similar al de la )LJXUD����.

4.6. Referencias de celdas

&DGD�YH]�TXH�VH�LQJUHVD�XQ�GDWR�HQ�([FHO��VH�XWLOL]D�XQD�FHOGD�GHQRPLQDGD�
celda activa TXH� VH� HQFXHQWUD� LGHQWLÀFDGD� FRQ� XQD� GLUHFFLyQ� HVSHFtÀFD�� 3DUD�
DFFHGHU�DO�FRQWHQLGR�GH�XQD�FHOGD��VH�GHEH�´UHIHUHQFLDUµ�D�HVWD�FHOGD�D�WUDYpV�GH�
su dirección. En este sentido, una referencia de celda es básicamente la dirección 
R�XELFDFLyQ�GHQWUR�GH�OD�KRMD�HOHFWUyQLFD�D�WUDYpV�GH�OD�FXDO�VH�SXHGH�LGHQWLÀFDU�D�
una celda y acceder al contenido de la misma.

1. Etiqueta de columna.
2.�(WLTXHWD�GH�ÀOD�
3. Celda activa con referencia B5.

Figura 4.8. Referencia de la celda activa.

/DV� UHIHUHQFLDV� FXPSOHQ� XQ� SDSHO� IXQGDPHQWDO� DO�PRPHQWR� GH� FRSLDU� ODV�
IyUPXODV�\�IXQFLRQHV�GLVHxDGDV�HQ�OD�KRMD�HOHFWUyQLFD�\�SXHGHQ�WRPDU�GLIHUHQWHV�
comportamientos de acuerdo al tipo de referencia que se utilice. Microsoft Excel 
permite el uso de tres tipos de referencias: relativas, absolutas y mixtas.

3

2

1
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Referencia Relativa:

CXDQGR�VH�GLVHxD�XQD�IyUPXOD�R�IXQFLyQ�HV�FRP~Q�KDFHU�UHIHUHQFLD�D�XQD�
o varias direcciones de celdas. De manera predeterminada esta referencia es de 
tipo relativo��8QD�UHIHUHQFLD�GH�HVWH�WLSR��FDPELDUi�VX�UHIHUHQFLD�HQ�UHODFLyQ�D�OD�
QXHYD�SRVLFLyQ�KDFLD�GRQGH�VH�HVWi�UHDOL]DQGR�OD�FRSLD�GH�OD�IyUPXOD�R�IXQFLyQ�

3DUD�HQWHQGHU�GH�PHMRU�PDQHUD��VH�LQGLFD�HO�VLJXLHQWH�HMHPSOR��6H�QHFHVLWD�
FDOFXODU�HO�&RPHUFLR�1HWR�GH�)DUPDFpXWLFRV�D�QLYHO�PXQGLDO�HO�PLVPR�TXH�VH�
REWLHQH� GH� OD� GLIHUHQFLD� HQWUH� ODV� H[SRUWDFLRQHV� H� LPSRUWDFLRQHV�� /D� IyUPXOD�
quedaría expresada como se muestra en la )LJXUD����:

Figura 4.9. Fórmula con referencias relativas ((MHPSOR��).

(Q� HO� FDVR� GHO� HMHPSOR� SURSXHVWR�� SDUD� HO� FiOFXOR� GH� ORV� GHPiV� DxRV�
(2011 a 2016��� HO� DUWLÀFLR�PDWHPiWLFR� HV� HO�PLVPR�SDUD� ODV� FHOGDV� FRQWLJXDV��
lo que deben variar son las referencias. Al ser las referencias B4 y C4 de tipo 
relativo, al momento de arrastrar y copiar la fórmula, las referencias cambian 
automáticamente, así:

Figura 4.10. Copia de fórmula con referencias relativas ((MHPSOR��).
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El resultado de este proceso es el que se muestra en la )LJXUD�����:

Figura 4.11. Resultado de la copia de fórmula con referencias relativas ((MHPSOR��).

Referencia Absoluta:

(Q�YDULDV�RFDVLRQHV�VH�QHFHVLWD�TXH�XQD�UHIHUHQFLD�GH�FHOGD�QR�VH�PRGLÀTXH��
a pesar de copiar la fórmula o función a otra celda; es decir, lo que se requiere es 
´ÀMDUµ�OD�UHIHUHQFLD�GH�OD�FHOGD�\�HVWR�VH�FRQVLJXH�FRQYLUWLHQGR�OD�UHIHUHQFLD�rel-
ativa en referencia absoluta��3DUD�HOOR��VH�GHEH�VHOHFFLRQDU�OD�FHOGD�TXH�VH�GHVHD�
ÀMDU�\�SRVWHULRUPHQWH�SUHVLRQDU�OD�WHFOD�GH�IXQFLyQ�©)�ª��$O�HMHFXWDU�HVWD�DFFLyQ�
VH�SRGUi�REVHUYDU�TXH�DSDUHFH�HO�VtPEROR�´�µ�DQWHSXHVWR�D�OD�OHWUD�GH�OD�FROXPQD�
\�DO�Q~PHUR�GH�OD�ÀOD�

8Q�HMHPSOR�GH�DSOLFDFLyQ�GH�HVWH�WLSR�GH�UHIHUHQFLD�VH�H[SRQH�D�FRQWLQXDFLyQ�
6H� WLHQH� XQD� OLVWD� GH� DUWtFXORV� GH� RÀFLQD� FRQ� VX� UHVSHFWLYD� FDQWLGDG� \� SUHFLR�
unitario y se requiere calcular el total por cada compra, así como también se 
necesita aplicar un porcentaje de impuesto a cada uno de los artículos adquiridos 
()LJXUD�����).

Figura 4.12. Fórmula con referencias relativas ((MHPSOR��).
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Como se puede observar en la )LJXUD�����, para calcular el total del primer 

DUWtFXOR�VH�UHDOL]D�HO�SURGXFWR�GH�ODV�FHOGDV�DEVROXWDV�B2 y C2��3DUD�HO�FiOFXOR�
de los demás productos es básicamente la misma fórmula, lo que implica que 
se puede copiar esta fórmula hacia las demás celdas ubicadas hacia abajo. Al 
copiar la fórmula, Excel creará las referencias relativas correspondientes a cada 
XQD�GH�VXV�ÀODV��)LJXUD��������(VWD�DFFLyQ�SXHGH�UHDOL]DUVH�HQ�YLVWD�GH�TXH�QR�
H[LVWHQ�UHIHUHQFLDV�GHQWUR�GH�OD�IyUPXOD�TXH�VHDQ�ÀMDV�SDUD�HO�UHVWR�GH�IyUPXODV��
(QWRQFHV��DO�UHDOL]DU�OD�FRSLD��([FHO�JHQHUDUi�ODV�VLJXLHQWHV�IyUPXODV�

Figura 4.13. Copia de fórmula con referencias relativas ((MHPSOR��).

El resultado de este proceso es el que se muestra en la )LJXUD�����:

Figura 4.14. Resultado de la copia de fórmula con referencias relativas ((MHPSOR��).

A continuación, se calcula el impuesto de cada uno de los artículos comprados. 
Se va a necesitar una celda adicional para asignar el valor del impuesto y una 
FROXPQD�DGLFLRQDO�HQ�GRQGH�VH�YLVXDOL]DUiQ�ORV�UHVXOWDGRV�GH�OD�DSOLFDFLyQ�GHO�
impuesto a cada uno de los artículos ()LJXUD�����).
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Figura 4.15. Fórmula con referencias relativas ((MHPSOR��).

3DUD�HO�SULPHU�DUWtFXOR��OD�IyUPXOD�VH�HQFXHQWUD�GLVHxDGD�GH�IRUPD�FRUUHFWD�
/R�TXH�UHVWDUtD�SRU�KDFHU�HV�DUUDVWUDU�OD�IyUPXOD�KDFLD�DEDMR�FRQ�OD�ÀQDOLGDG�GH�
FRSLDU�KDFLD�ODV�GHPiV�FHOGDV�\�REWHQHU�HO�UHVXOWDGR��3HUR�DO�HMHFXWDU�HVWD�DFFLyQ�
ocurrirá lo siguiente:

Figura 4.16. Copia de fórmula con referencias relativas ((MHPSOR��).

En la )LJXUD������se puede observar como la referencia B8 correspondiente 
al Impuesto, cambia a medida que se copia la fórmula hacia las demás celdas, 
obteniéndose como resultado el valor de 0 (cero). Esto obviamente, es incorrecto 
()LJXUD�����).

Figura 4.17.Resultado de la copia de fórmula con referencias relativas ((MHPSOR��).
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Esto se debe a que la celda B8 es una referencia de tipo relativa y su dirección va 

D�PRGLÀFDUVH�D�PHGLGD�TXH�VH�FRSLD�KDFLD�ODV�GHPiV�FHOGDV��/D�)LJXUD�����, ilustra 
de mejor manera las celdas involucradas en el cálculo de cada una de las fórmulas:

Figura 4.18. Error en la aplicación de una referencia relativa ((MHPSOR��).

/D�UHIHUHQFLD�GH�FHOGD�B8 XWLOL]DGD�HQ�OD�IyUPXOD�GH�OD�FHOGD�E2 es de tipo 
UHODWLYR��3DUD�HO�FDVR�GH�HVWH�HMHPSOR�HQ�SDUWLFXODU��OD�UHIHUHQFLD�B8 debe ser de tipo 
DEVROXWR�FRQ�OD�ÀQDOLGDG�GH�ÀMDU�VX�UHIHUHQFLD�SDUD�WRGDV�ODV�IyUPXODV��(QWRQFHV��
OD�IyUPXOD�FUHDGD�LQLFLDOPHQWH�GHEH�VHU�PRGLÀFDGD�DQWHV�GH�FRSLDUOD�QXHYDPHQWH�
KDFLD� ODV�GHPiV�FHOGDV��3DUD�HGLWDU� OD�IyUPXOD�GH� OD�FHOGD�E2, haga doble clic 
sobre dicha celda, luego seleccione la referencia de celda B8 y presione la tecla 
GH�IXQFLyQ�©)�ª�SDUD�WUDQVIRUPDU�OD�UHIHUHQFLD�UHODWLYD�HQ�DEVROXWD��)LJXUD�����).

Figura 4.19. Fórmulas con referencias absolutas ((MHPSOR��).
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1RWH�OD�GLIHUHQFLD�HQWUH�OD�)LJXUD������y )LJXUD������en relación a la celda 
B8. En el caso de la )LJXUD� ����� la referencia B8 se trata de una referencia 
relativa; en cambio, en la )LJXUD������se trata de una referencia absoluta. Hasta 
DTXt�QR�VH�YLVXDOL]D�QLQJXQD�GLIHUHQFLD�\D�TXH�VH�REWHQGUtD�HO�PLVPR�UHVXOWDGR��OD�
diferencia se va a notar al momento de copiar la fórmula hacia las demás celdas 
()LJXUD�����).

Figura 4.20. Copia de fórmula con referencias absolutas ((MHPSOR��).

Ahora, observe la diferencia entre la )LJXUD� �����y la )LJXUD� ����. En la 
)LJXUD������la referencia a la celda B8 cambia para las demás celdas, a diferencia 
de la )LJXUD������en la que la referencia B8 sigue siendo las mismas para el resto 
de celdas copiadas. En la )LJXUD������se muestra el resultado generado.

Figura 4.21. Resultado de la copia de fórmula con referencias relativas ((MHPSOR��).
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)LJXUD�����, ilustra de mejor manera las celdas involucradas en el cálculo de 

cada una de las fórmulas, luego de haber aplicado la referencia absoluta:

Figura 4.22. Forma en la que se ha aplicado una referencia absoluta.

Referencia Mixta:

8QD�UHIHUHQFLD�PL[WD�HV�XQD��IRUPD�HVSHFLDO�GH�GLUHFFLRQDPLHQWR��ODFXDO�VH�
representa como una combinación entre una referencia relativa y una referencia 
absoluta. Como se estudió anteriormente, una referencia relativa VH� LGHQWLÀFD�
SRU� OD� OHWUD�GH� OD�FROXPQD�\�HO�Q~PHUR�GH� OD�ÀOD� �HMHPSOR�A1); una referencia 
absoluta VH� LGHQWLÀFD� DQWHSRQLHQGR� HO� VtPEROR� GH� GyODU� WDQWR� D� OD� OHWUD� GH� OD�
FROXPQD�FRPR�DO�Q~PHUR�GH�OD�ÀOD��HMHPSOR�$A $1). En el caso de una referencia 
PL[WD�VH�XWLOL]DUi�HO�VtPEROR�GH�GyODU��\D�VHD�DQWHSXHVWR�D�OD�OHWUD�GH�OD�FROXPQD�R�
DQWHSXHVWR�DO�Q~PHUR�GH�ÀOD��SHUR�QR�HQ�DPEDV��como en el caso de las referencias 
absolutas) obteniéndose 2 posibles combinaciones:

��5HIHUHQFLD�PL[WD�DEVROXWD��ÀMD��HQ�FROXPQD�\�UHODWLYD�HQ�ÀOD��HMHPSOR�$�

��5HIHUHQFLD�PL[WD�UHODWLYD�HQ�FROXPQD�\�DEVROXWD��ÀMD��HQ�ÀOD��HMHPSOR$��

Se planteará el siguiente ejercicio básico ()LJXUD�����) para entender de mejor 
manera la aplicación de este tipo de referencias. Se desea calcular la Distancia 
HQ�058�HQ�IXQFLyQ�GH� OD�9HORFLGDG�\�HO�7LHPSR�HQ� UDQJRV�GHÀQLGRV��3DUD�HO�
FiOFXOR�GH�OD�'LVWDQFLD�VH�GHEH�PXOWLSOLFDU�OD�9HORFLGDG�SRU�HO�7LHPSR��/D�PDWUL]�
propuesta es la siguiente:
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Figura 4.23. Ejemplo de aplicación de referencia mixta (parte 1).

/R�TXH�VH�GHEH�KDFHU�HV�PXOWLSOLFDU�FDGD�YHORFLGDG�FRQ�FDGD�KRUD�GHÀQLGD��
En el caso del ejemplo se tienen 6 rangos de velocidades y 5 rangos de tiempo, 
OR�TXH�LPSOLFD�TXH�VH�REWHQGUiQ����UHVXOWDGRV�GLIHUHQWHV����[�����3DUD�REWHQHU�HO�
primer resultado, la fórmula a aplicar sería la siguiente:

Figura 4.24. Ejemplo de aplicación de referencia mixta (parte 2).

Ahora, para rellenar la columna correspondiente a la hora 1, lo lógico sería 
DUUDVWUDU� \� FRSLDU� KDFLD� DEDMR� OD� IyUPXOD�GLVHxDGD�� SHUR� ORV� UHVXOWDGRV�QR� VRQ�
coherentes ()LJXUD�����):
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Figura 4.25. Ejemplo de aplicación de referencia mixta (SDUWH��).

3RU�RWUD�SDUWH��VL�VH�FRSLD�OD�SULPHUD�IyUPXOD�KDFLD�OD�GHUHFKD�VH�REWHQGUiQ�
los siguientes resultados:

Figura 4.26. Ejemplo de aplicación de referencia mixta (SDUWH��).

Estos resultados tampoco son coherentes. Esto se debe a que las referencias 
XWLOL]DGDV� HQ� OD� FRQVWUXFFLyQ� GH� HVWD� IyUPXOD� VRQ� UHODWLYDV� \� DO� PRPHQWR� GH�
UHDOL]DUVH� HO� DUUDVWUH� \D� VHD� KDFLD� DEDMR� R� KDFLD� OD� GHUHFKD�� VXV� GLUHFFLRQHV�
cambiaron ()LJXUD�����).
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Figura 4.27. Ejemplo de aplicación de referencia mixta (SDUWH��).

3DUD�GDU�VROXFLyQ�D�HVWH�HMHPSOR��VH�GHEH�ÀMDU�OD�FROXPQD�FRUUHVSRQGLHQWH�D�
la velocidad (columna A��\�OD�ÀOD�FRUUHVSRQGLHQWH�DO�WLHPSR��ÀOD��). Es aquí en 
donde las referencias mixtas hacen su trabajo. Entonces, se debe editar la fórmula 
principal, convirtiendo las referencias absolutas en mixtas ()LJXUD�����).

Figura 4.28. Ejemplo de aplicación de referencia mixta (parte 6).

En la )LJXUD������VH�SXHGH�YHU�TXH�VH�KD�ÀMDGR�OD�FROXPQD�FRUUHVSRQGLHQWH�
D�OD�YHORFLGDG�D�WUDYpV�GH�OD�UHIHUHQFLD�PL[WD��$��\�D�FRQWLQXDFLyQ�VH�KD�ÀMDGR�OD�
ÀOD�FRUUHVSRQGLHQWH�DO�WLHPSR�D�WUDYpV�GH�OD�UHIHUHQFLD�PL[WD�%����$O�PRPHQWR�
de arrastrar y copiar esta fórmula hacia abajo y hacia la derecha, Excel genera las 
siguientes fórmulas:
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Figura 4.29. Ejemplo de aplicación de referencia mixta (SDUWH��).

<�HO�UHVXOWDGR�ÀQDO�VHUi�

Figura 4.30. Ejemplo de aplicación de referencia mixta (SDUWH��).

En conclusión, el uso correcto de las referencias evitará errores en la 
obtención de resultados y ahorrará tiempo al momento de copiar las fórmulas 
\�R� IXQFLRQHV�� 3RU� RWUR� ODGR�� DO� HQFRQWUDUVH� HO� FXUVRU� VREUH� XQD� UHIHUHQFLD� \�
SUHVLRQDU�OD�WHFOD�GH�IXQFLyQ�©)�ª��SHUPLWLUi�DOWHUQDU�HQWUH�ORV�GLIHUHQWHV�WLSRV�GH�
referencias existentes en Excel.
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4.7. Errores en Excel

0V�2IÀFH�([FHO�WLHQH�OD�FDSDFLGDG�GH�HPLWLU�UHVXOWDGRV�OXHJR�GH�HYDOXDU�XQD�
expresión matemática. Estos resultados pueden ser numéricos o alfanuméricos, 
pero además puede generar como resultado, una serie de mensajes que indican 
TXH�VH�KD�FRPHWLGR�XQ�HUURU�HQ�OD�DSOLFDFLyQ�GHO�DUWLÀFLR�PDWHPiWLFR�

El reconocimiento de estos mensajes que Excel puede mostrar en la celda es 
GH�JUDQ�D\XGD�\D�TXH�SHUPLWH�LGHQWLÀFDU�HO�HUURU�FRPHWLGR�\�GDU�VROXFLyQ�D�ORV�
PLVPRV��/RV�SRVLEOHV�PHQVDMHV�TXH�SXHGHQ�DSDUHFHU�VRQ�ORV�VLJXLHQWHV�

Error#######

Se puede presentar por dos posibles factores: cuando el ancho de la columna 
QR�HV�OR�VXÀFLHQWHPHQWH�DPSOLR�SDUD�PRVWUDU�HO�UHVXOWDGR�GHO�FiOFXOR�R�FXDQGR�VH�
UHDOL]DGR�XQD�RSHUDFLyQ�FRQ�GDWRV�WLSR�IHFKD�X�KRUD��FX\R�UHVXOWDGR�HV�QHJDWLYR��
En la )LJXUD�������D�, el resultado de la multiplicación de los datos de la celda 
A1 y B1 tiene una longitud más grande que el ancho de la columna asignado. 
3RU�RWUD�SDUWH��HQ�OD�)LJXUD�������E���VH�KD�UHDOL]DGR�XQD�RSHUDFLyQ�FRQ�GDWRV�WLSR�
fecha cuya diferencia es un valor tipo fecha negativo.

Figura 4.31. Error #####

A

B
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Error#¿NOMBRE?

Se presenta cuando el nombre de la función o del intervalo no existe o está mal 
escrito. En el caso del primer ejemplo de la )LJXUD�������D���OD�IXQFLyQ�680$5�
no existe. En el segundo ejemplo )LJXUD�������E���OD�IXQFLyQ�680$�VH�HQFXHQWUD�
escrita de forma correcta, pero el rango de nómina o edad, posiblemente no ha 
sido creado o el nombre está mal escrito.

)LJXUD�������(UURU��¢120%5("

Error#¡REF!
(VWH�HUURU�VH�PXHVWUD�FXDQGR�XQD�UHIHUHQFLD�XWLOL]DGD�HQ�XQD�IyUPXOD��KD�VLGR�

eliminada. En la )LJXUD�������D���VH�PXHVWUD�XQ�HMHPSOR�HQ�HO�TXH�VH�UHDOL]D�OD�
sumatoria de los datos numéricos correspondientes a los meses de Enero, Febrero 
\�0DU]R��3RVWHULRUPHQWH� VH�SXHGH�REVHUYDU� HQ� OD�)LJXUD������ �E�, la columna 
B correspondiente al mes de Febrero ha sido eliminada, lo que genera como 
resultado el mensaje de error#¡REF!

Figura 4.33. Error #¡REF!

A

A

B

B
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Error¡DIV/0!
Este error se produce cuando Excel detecta que se ha divido un número por 

FHUR�����R�D�VX�YH]��SRU�XQD�FHOGD�TXH�VH�HQFXHQWUD�YDFtD�

Figura 4.34. Error ¡DIV/0!

Error#¡VALOR!
1RUPDOPHQWH�HVWH�HUURU�DSDUHFH�FXDQGR�OD�IyUPXOD�LQFOX\H�UHIHUHQFLDV�D�

celdas cuyos datos son de tipos diferentes. En el ejemplo de la )LJXUD�����, 
en la celda B3 se desea obtener el resultado de la sumatoria de los datos B1 
y B2. El dato de la celda B1 es numérico entero, mientras que el dato de la 
celda B2 es un dato tipo texto. Estos tipos de datos no son compatibles para 
este tipo de operaci ones.

)LJXUD�������(UURU��£9$/25�

Error#¡NULO!
Este error se genera cuando queremos relacionar mediante algún cálculo o 

función rangos de datos o celdas que no intersecan.
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)LJXUD�������(UURU��£18/2�

Error#N/A

Este error se presenta cuando el valor no existe o no está disponible para 
la ejecución de una función o una fórmula. Este tipo de error se presenta con 
frecuencia en las funciones de búsqueda de MS Excel.

)LJXUD�������(UURU��1�$
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5 . GRÁFICOS ESTADÍSTICOS

$O�WHUPLQDU�GH�OHHU�HVWH�FDStWXOR��SRGUi�UHFRQRFHU�\�FRQÀJXUDU�ORV�HOHPHQWRV�
TXH� FRPSRQHQ� XQ� JUiÀFR� HVWDGtVWLFR�� LGHQWLÀFDU� ORV� GLIHUHQWHV� WLSRV� JUiÀFRV�
HVWDGtVWLFRV�TXH�SURYHH�([FHO�HQ�OD�YHUVLyQ������\�FXDQGR�DSOLFDUORV�

�����,QWURGXFFLyQ�D�ORV�JUiÀFRV�HQ�([FHO

([FHO�RIUHFH�OD�SRVLELOLGDG�GH�WUDEDMDU�FRQ�JUiÀFRV�HQ�VXV�KRMDV�GH�FiOFXOR�
ODV�PLVPDV�TXH�QRV�D\XGDQ�D�WHQHU�XQD�YLVLyQ�PiV�FODUD�\�JUiÀFD�GHO�FRQWHQLGR�
GH� ODV� WDEODV�GH�GDWRV�� IDFLOLWDQGR�VX� LQWHUSUHWDFLyQ��8Q�JUiÀFR�HQ�([FHO�HV� OD�
UHSUHVHQWDFLyQ�JUiÀFD�GH�XQ�FRQMXQWR�GH�GDWRV�GH�XQD�KRMD�GH�FiOFXOR��6H�SXHGHQ�
FUHDU�GLIHUHQWHV�WLSRV�GH�JUiÀFRV��GHSHQGLHQGR�GH�OD�LQIRUPDFLyQ�YLVXDO�TXH�VH�
GHVHH�FRQVHJXLU��3RVWHULRU�D�OD�FUHDFLyQ�GHO�JUiÀFR��VH�SXHGH�SHUVRQDOL]DU�DSOLFDQGR�
KHUUDPLHQWDV�GH�HVWLORV�R�GLVHxRV�GH�JUiÀFRV�SUHGHWHUPLQDGRV��8QD�FDUDFWHUtVWLFD�
LPSRUWDQWH�GH�ORV�JUiÀFRV�HV�TXH�HVWRV�VH�DFWXDOL]DQ�DXWRPiWLFDPHQWH�VL�ORV�GDWRV�
XWLOL]DGRV�SDUD�HO�GLVHxR�GH�OD�JUiÀFD�YDUtDQ�HQ�DOJ~Q�PRPHQWR�

�����(OHPHQWRV�GH�XQ�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR�HQ�([FHO

/RV�JUiÀFRV�HVWDGtVWLFRV�HQ�([FHO��WLHQHQ�XQD�VHULH�GH�HOHPHQWRV�TXH�SXHGHQ�
ser insertados u ocultados dependiendo de la necesidad del usuario. De igual 
IRUPD�� D� HVWRV� HOHPHQWRV� VH� OH� SXHGH� PRGLÀFDU� VX� IRUPDWR� \� XELFDFLyQ� FRQ�
UHVSHFWR� D� VX� iUHD�GH� WUDEDMR��/RV� HOHPHQWRV�TXH�XQ�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR�SXHGH�
contener se observan en la )LJXUD���.

3DUD�SRGHU� WUDEDMDU�� HGLWDU�\�R� FRQÀJXUDU�GH�XQD�PHMRU�PDQHUD�XQ�JUiÀFR�
GH�([FHO��HV� LPSRUWDQWH�FRQRFHU� WpUPLQRV�TXH�VH�XWLOL]DQ�FRQ� IUHFXHQFLD�HQ�HO�
DPELHQWH�GH�WUDEDMR�GH�XQ�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR��$�FRQWLQXDFLyQ��ORV�PiV�XWLOL]DGRV�

��Serie de datos: VRQ� ORV�SXQWRV�GH�GDWRV� UHODFLRQDGRV�TXH�VH� WUD]DQ�HQ�
XQ� JUiÀFR��&DGD� VHULH� GH� GDWRV� GH� XQ� JUiÀFR� WLHQH� XQD� WUDPD� R� FRORU�
H[FOXVLYR�\�VH�UHSUHVHQWD�HQ�OD� OH\HQGD�GHO�JUiÀFR��3XHGH�WUD]DU�XQD�R�
PiV�VHULHV�GH�GDWRV�HQ�XQ�JUiÀFR��/RV�JUiÀFRV�FLUFXODUHV�VROR�WLHQHQ�XQD�
serie de datos.
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�� 3XQWRV� GH� GDWRV�� VRQ� ORV� YDORUHV� LQGLYLGXDOHV� WUD]DGRV� HQ� XQ� JUiÀFR�

y representados con barras, columnas, líneas, sectores, puntos y otras 
IRUPDV�GHQRPLQDGDV�PDUFDGRUHV�GH�GDWRV��/RV�PDUFDGRUHV�GH�GDWRV�GHO�
mismo color constituyen una serie de datos.

��(MH��OtQHD�TXH�URGHD�HO�iUHD�GH�WUD]DGR�GH�XQ�JUiÀFR�XWLOL]DGD�FRPR�PDUFR�
de referencia de medida. El eje y suele ser el eje vertical y contener datos. 
(O�HMH�[�VXHOH�VHU�HO�HMH�KRUL]RQWDO�\�FRQWHQHU�FDWHJRUtDV�

1.�7tWXOR�GHO�JUiÀFR� 4. Títulos de eje
2.�ÉUHD�GH�WUD]DGR� 5. Rótulos de eje
3.�/H\HQGD� � 6.�/tQHDV�GH�GLYLVLyQ

)LJXUD������(OHPHQWRV�GH�XQ�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR�HQ�([FHO�

��0DUFDV�GH�JUDGXDFLyQ�\�UyWXORV�GH�PDUFDV�GH�JUDGXDFLyQ� las marcas 
GH�JUDGXDFLyQ�VRQ�OtQHDV�SHTXHxDV�GH�PHGLGD��VLPLODUHV�D�ODV�GLYLVLRQHV�
GH�XQD�UHJOD��TXH�LQWHUVHFDQ�XQ�HMH��/RV�UyWXORV�GH�PDUFDV�GH�JUDGXDFLyQ�
LGHQWLÀFDQ�ODV�FDWHJRUtDV��ORV�YDORUHV�R�ODV�VHULHV�GHO�JUiÀFR�

�� (WLTXHWD� GH� GDWRV� etiqueta que proporciona información adicional 
acerca de un marcador de datos, que representa un solo punto de datos o 
valor que se origina a partir de una celda de una hoja de datos.

�� /H\HQGD�� FXDGUR� TXH� LGHQWLÀFD� ORV� GLVHxRV� R� FRORUHV� DVLJQDGRV� D� ODV�
VHULHV�GH�GDWRV�R�FDWHJRUtDV�GH�XQ�JUiÀFR�

3

6

2

1

4

5
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��7DEOD�GH�GDWRV� rango de celdas que muestra los resultados de sustituir 
diferentes valores en una o más fórmulas. Existen dos tipos de tablas de 
datos: tablas de una entrada y tablas de dos entradas.

��&ODYHV�GH�OH\HQGD��símbolos en las leyendas que muestran las tramas y 
colores asignados a las series de datos (o categorías��GH�XQ�JUiÀFR��/DV�
FODYHV�GH�OH\HQGD�DSDUHFHQ�D�OD�L]TXLHUGD�GH�ODV�HQWUDGDV�GH�OH\HQGD��$O�
dar formato a una clave de leyenda, se da formato también al marcador 
de datos asociado a ella.

��/tQHD�GH� WHQGHQFLD�� UHSUHVHQWDFLyQ�JUiÀFD�GH� WHQGHQFLDV�HQ� VHULHV�GH�
datos, como una línea inclinada ascendente para representar el aumento 
GH�YHQWDV�D�OR�ODUJR�GH�XQ�SHUtRGR�GH�PHVHV��/DV�OtQHDV�GH�WHQGHQFLD�VH�
XWLOL]DQ�SDUD�HO�HVWXGLR�GH�SUREOHPDV�GH�SUHGLFFLyQ��OR�TXH�VH�GHQRPLQD�
también análisis de regresión.

��0DUFDGRU� GH� GDWRV�� barra, área, punto, sector u otro símbolo de un 
JUiÀFR�TXH�UHSUHVHQWD�XQ�~QLFR�SXQWR�GH�GDWRV�R�YDORU�TXH�SURFHGH�GH�
XQD�FHOGD�GH�XQD�KRMD�GH�FiOFXOR��/RV�PDUFDGRUHV�GH�GDWRV�UHODFLRQDGRV�
HQ�XQ�JUiÀFR�FRQVWLWX\HQ�XQD�VHULH�GH�GDWRV�

�����3DVRV�SDUD�OD�FUHDFLyQ�GH�XQ�JUiÀFR

3DUD� GDU� LQLFLR� D� OD� FUHDFLyQ� GH� XQ� JUiÀFR� HVWDGtVWLFR�� HV� LPSRUWDQWH�
FRQWDU�FRQ�HO�FRQMXQWR�GH�GDWRV�D�VHU�JUDÀFDGRV��6H� WLHQHQ�PXFKDV�RSFLRQHV�
SDUD�LQVHUWDU�XQ�JUiÀFR��SHUR�SRU�OR�JHQHUDO��VH�XWLOL]D�FRQ�IUHFXHQFLD�HO�JUXSR�
*UiÀFRV�TXH�VH�HQFXHQWUD�HQ�OD�ÀFKD�Insertar. Siga el siguiente ejemplo para 
LQVHUWDU�XQ�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR��(Q�XQD�KRMD�GH�([FHO��GLVHxH�XQD�WDEOD�FRPR�OD�
que se muestra a continuación:

)LJXUD������&UHDFLyQ�GH�XQ�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR���3DVR���
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6HOHFFLRQH�ORV�GDWRV�GH�RULJHQ�TXH�YDQ�D�IRUPDU�SDUWH�GHO�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR��

En el caso del ejemplo propuesto el grupo de celdas A1:C6

)LJXUD������&UHDFLyQ�GH�XQ�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR���3DVR���

$� FRQWLQXDFLyQ� DFWLYH� OD� ÀFKD� ´Insertarµ� \� HQ� HO� JUXSR� ´*UiÀFRV”, 
sHOHFFLRQH�HO�FRPDQGR�GHVSOHJDEOH�´,QVHUWDU�JUiÀFR�GH�FROXPQDVµ��/XHJR��GHO�
tipo Columna en 2-D seleccione el subtipo Columna agrupada.

)LJXUD������&UHDFLyQ�GH�XQ�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR���3DVR���

([FHO�SUHGHÀQH�OD�SUHVHQWDFLyQ�GHO�JUiÀFR�GH�PDQHUD�DXWRPiWLFD�HQ�OD�KRMD�
GH�WUDEDMR�TXH�VH�HQFXHQWUD�DFWLYD�HQ�HVH�PRPHQWR��/XHJR�GH�KDEHU�HMHFXWDGR�ORV�
SDVRV�DQWHULRUHV��HO�JUiÀFR�UHVXOWDQWH�VHUi�VLPLODU�DO�TXH�VH�PXHVWUD�D�FRQWLQXDFLyQ�

)LJXUD������&UHDFLyQ�GH�XQ�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR���3DVR���

2

3

1
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En la versión de Excel 2016, en la parte superior derecha aparecen tres 
ERWRQHV�GH�FRQWURO�GH�JUiÀFR�

(OHPHQWRV�GH�JUiÀFR: permite agregar, quitar o cambiar, elementos del 
JUiÀFR�LQVHUWDGR�FRPR�SRU�HMHPSOR�HO�WtWXOR��OD�OH\HQGD��OtQHDV�GH�GLYLVLyQ�
y etiquetas de datos. 

(VWLORV�GH�JUiÀFR: permite establecer un esquema de color y estilo para el 
JUiÀFR�LQVHUWDGR��

)LOWURV�GH�JUiÀFRV��SHUPLWH�PRGLÀFDU�TXp�SXQWRV�GH�GDWRV�\�QRPEUHV�VRQ�
YLVLEOHV�HQ�HO�JUiÀFR��

$�FRQWLQXDFLyQ��KDJD�FOLF�HQ�HO�FXDGUR�GH�WH[WR�´7tWXOR�GHO�JUiÀFR”, elimine 
VX�FRQWHQLGR�\�FiPELHOR�SRU�HO� WtWXOR�´Porcentaje de personas con obesidad 
por sexo y grupos de edadµ��&RQ�OD�D\XGD�GHO�ERWyQ�´(OHPHQWRV�GH�JUiÀFR”, 
DJUHJXH�ORV�HOHPHQWRV�´Títulos de ejesµ�\�´Etiquetas de datos”, activando las 
FDVLOODV�GH�YHULÀFDFLyQ�UHVSHFWLYDV�

)LJXUD������&UHDFLyQ�GH�XQ�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR���3DVR���

(Q�HO�ERWyQ�´(VWLORV�GH�JUiÀFR”, seleccione el segundo estilo propuesto y 
REVHUYH�ORV�FDPELRV�TXH�VH�JHQHUDQ�HQ�HO�JUiÀFR�
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)LJXUD������&UHDFLyQ�GH�XQ�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR���3DVR���

)LQDOPHQWH��HGLWH�ORV�WtWXORV�GHO�HMH�KRUL]RQWDO�FRQ�HO�WH[WR�´GRUPOS DE 
EDADµ�\�HO�HMH�YHUWLFDO�FRQ�HO�WH[WR�´PORCENTAJEµ��(O�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR�
está listo.

)LJXUD������*UiÀFR�HVWDGtVWLFR�GLVHxDGR�HQ�06�([FHO�



MICROSOFT® EXCEL® 2016 - NOCIONES BÁSICAS

102

�����7LSRV�GH�JUiÀFRV

([FHO������SUHVHQWD�YDULDV�DOWHUQDWLYDV�SDUD�OD�UHSUHVHQWDFLyQ�JUiÀFD�GH�ORV�
resultados. A continuación, se explican las características que presenta cada tipo 
\�VXEWLSR�GH�JUiÀFR�\�OD�DSOLFDFLyQ�TXH�VH�OH�SXHGH�GDU�

��� *UiÀFR� GH� FROXPQDV�� VH� SXHGHQ� WUD]DU� GDWRV� TXH� VH� RUJDQL]DQ� HQ�
FROXPQDV�R�ÀODV�GH�XQD�KRMD�GH�FiOFXOR�HQ�XQ�JUiÀFR�GH�FROXPQDV��(VWH�
WLSR�GH�JUiÀFR�HV�~WLO�SDUD�PRVWUDU�FDPELRV�GH�GDWRV�HQ�XQ�SHUtRGR�GH�
WLHPSR�R�SDUD�LOXVWUDU�FRPSDUDFLRQHV�HQWUH�HOHPHQWRV��(Q�ORV�JUiÀFRV�GH�
FROXPQDV��ODV�FDWHJRUtDV�QRUPDOPHQWH�VH�RUJDQL]DQ�HQ�HO�HMH�KRUL]RQWDO�\�
los valores en el eje vertical.

   

)LJXUD������*UiÀFR�GH�FROXPQDV���7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

���*UiÀFR�GH�EDUUDV��VH�SXHGHQ�WUD]DU�GDWRV�TXH�VH�RUJDQL]DQ�HQ�FROXPQDV�
R�ÀODV�GH�XQD�KRMD�GH�FiOFXOR��(VWH�WLSR�GH�JUiÀFR�PXHVWUD�FRPSDUDFLRQHV�
HQWUH� HOHPHQWRV� LQGLYLGXDOHV�� 3LHQVH� HQ� XWLOL]DU� XQ� JUiÀFR� GH� EDUUDV�
cuando las etiquetas de eje son largas.

   

)LJXUD�������*UiÀFD�GH�EDUUDV���7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������
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��� *UiÀFR� GH� FRWL]DFLyQ�� FRPR� VX� QRPEUH� LPSOLFD�� XQ� JUiÀFR� GH�
FRWL]DFLRQHV�VH�XWLOL]D�FRQ�PD\RU�IUHFXHQFLD�SDUD�PRVWUDU�OD�ÁXFWXDFLyQ�
GH�ORV�SUHFLRV�GH�ODV�DFFLRQHV��6LQ�HPEDUJR��HVWH�JUiÀFR�WDPELpQ�VH�SXHGH�
XWLOL]DU� SDUD� GDWRV� FLHQWtÀFRV�� 3RU� HMHPSOR�� SRGUtD� XWLOL]DU� XQ� JUiÀFR�
GH� FRWL]DFLRQHV� SDUD� LQGLFDU� OD� ÁXFWXDFLyQ� GH� ODV� WHPSHUDWXUDV� GLDULDV�
R� DQXDOHV��6H�GHEH�RUJDQL]DU� ORV�GDWRV� HQ� HO� RUGHQ�FRUUHFWR�SDUD� FUHDU�
JUiÀFRV�GH�FRWL]DFLRQHV�

   

)LJXUD�������*UiÀFR�GH�FRWL]DFLyQ���7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

/D�IRUPD�HQ�TXH�VH�RUJDQL]DQ�ORV�GDWRV�GH�FRWL]DFLRQHV�HQ�VX�KRMD�GH�FiOFXOR�HV�
PX\�LPSRUWDQWH��3RU�HMHPSOR��SDUD�FUHDU�XQ�JUiÀFR�GH�FRWL]DFLRQHV�GH�Pi[LPRV��
PtQLPRV�� FLHUUH�� GHEHUtD� RUJDQL]DU� ORV� GDWRV� FRQ�0i[LPRV��0tQLPRV� \�&LHUUH�
HVFULWRV�FRPR�ORV�HQFDEH]DGRV�GH�FROXPQDV��HQ�GLFKR�RUGHQ�

/RV�JUiÀFRV�GH�FRWL]DFLRQHV�WLHQHQ�ORV�VLJXLHQWHV�VXEWLSRV�GH�JUiÀFR�

� Máximos, mínimos y cierre��(O�JUiÀFR�GH�Pi[LPRV��PtQLPRV�\�FLHUUH�
VH�XWLOL]D�D�PHQXGR�SDUD� LOXVWUDU�SUHFLRV�GH�FRWL]DFLRQHV��5HTXLHUH� WUHV�
series de valores en el orden siguiente: máximos, mínimos ycierre.

� Apertura, máximos, mínimos y cierre�� (VWH� WLSR� GH� JUiÀFR� UHTXLHUH�
cuatro series de valores en el orden correcto (apertura, máximos, mínimos 
y cierre).

� Volumen, máximos, mínimos y cierre�� (VWH� WLSR� GH� JUiÀFR� UHTXLHUH�
cuatro series de valores en el orden correcto (volumen, máximos, mínimos 
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y cierre). Mide el volumen empleando dos ejes de valores: uno para las 
columnas que miden volumen y el otro, para los precios de acciones.

� Volumen, apertura, máximos, mínimos y cierre��(VWH�WLSR�GH�JUiÀFR��
requiere cinco series de valores en el orden correcto (volumen, apertura, 
máximos, mínimos y cierre).

���*UiÀFR�GH�VXSHUÀFLH��6H�SXHGHQ�WUD]DU�GDWRV�TXH�VH�RUJDQL]DQ�HQ�FR-
OXPQDV� R� ÀODV� GH� XQD� KRMD� GH� FiOFXOR� HQ� XQ� JUiÀFR� GH� VXSHUÀFLH��8Q�
JUiÀFR�GH�VXSHUÀFLH�HV�~WLO�FXDQGR�EXVFD�FRPELQDFLRQHV�ySWLPDV�HQWUH�
GRV�FRQMXQWRV�GH�GDWRV��&RPR�HQ�XQ�PDSD�WRSRJUiÀFR��ORV�FRORUHV�\�ODV�
tramas indican áreas que están en el mismo rango de valores. Se puede 
XWLOL]DU�XQ�JUiÀFR�GH�VXSHUÀFLH�FXDQGR�DPEDV�FDWHJRUtDV�\�VHULHV�GH�GDWRV�
sean valores numéricos.

/RV�JUiÀFRV�GH�VXSHUÀFLH�WLHQHQ�ORV�VLJXLHQWHV�VXEWLSRV�GH�JUiÀFR�

�� 6XSHUÀFLH� �'�� /RV� JUiÀFRV� GH� VXSHUÀFLH� �'�PXHVWUDQ� WHQGHQFLDV� HQ�
YDORUHV�HQWUH�GRV�GLPHQVLRQHV�GH�XQD�FXUYD�FRQWLQXD��/RV�FRORUHV�GH�XQ�
JUiÀFR�GH� VXSHUÀFLH� QR� UHSUHVHQWDQ� ODV� VHULHV� GH� GDWRV�� UHSUHVHQWDQ� OD�
distinción entre los valores.

)LJXUD�������*UiÀFR�GH�VXSHUÀFLH���7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������
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��7UDPD�GH�VXSHUÀFLH��'��0RVWUDGR�VLQ�FRORU��XQ�JUiÀFR�GH�VXSHUÀFLH��'�

se denomina JUiÀFR�GH�WUDPD�GH�VXSHUÀFLH��'.

Nota: 6LQ�FRORU��XQ�JUiÀFR�GH�WUDPD�GH�VXSHUÀFLH��'�QR�HV�IiFLO�GH�
OHHU��3XHGH�TXH�GHVHH�XWLOL]DU�HQ�VX�OXJDU�XQ�JUiÀFR�GH�VXSHUÀFLH��'�

� Contorno y trama de contorno��/RV�JUiÀFRV�GH�FRQWRUQR�\� WUDPD�GH�
FRQWRUQR� VRQ� JUiÀFRV� GH� VXSHUÀFLH� YLVWRV� GHVGH� DUULED�� (Q� XQ� JUiÀFR�
GH�FRQWRUQR�� ORV� FRORUHV� UHSUHVHQWDQ� UDQJRV�HVSHFtÀFRV�GH�YDORUHV��8Q�
JUiÀFR�GH�WUDPD�GH�FRQWRUQR�VH�PXHVWUD�VLQ�FRORU�

Nota: /RV�JUiÀFRV�GH�FRQWRUQR�R�GH�WUDPD�GH�FRQWRUQR�QR�VRQ�IiFLOHV�
GH�OHHU��3XHGH�TXH�GHVHH�XWLOL]DU�HQ�VX�OXJDU�XQ�JUiÀFR�GH�VXSHUÀFLH��'�

��� *UiÀFR� UDGLDO�� (Q� XQ� JUiÀFR� UDGLDO� VH� SXHGHQ� UHSUHVHQWDU� GDWRV�
RUJDQL]DGRV�HQ�FROXPQDV�R�HQ�ÀODV�GH�XQD�KRMD�GH�FiOFXOR��/RV�JUiÀFRV�
radiales comparan los valores agregados de un número de series de datos.

/RV�JUiÀFRV�UDGLDOHV�WLHQHQ�ORV�VLJXLHQWHV�VXEWLSRV�GH�JUiÀFR�

� Radial y radial con marcadores: Con o sin marcadores para puntos 
GH�GDWRV�LQGLYLGXDOHV��ORV�JUiÀFRV�UDGLDOHV�PXHVWUDQ�FDPELRV�HQ�YDORUHV�
relativos a un punto central.

� Radial relleno��(Q�XQ�JUiÀFR�UDGLDO�UHOOHQR��HO�iUHD�FXELHUWD�FRQ�XQD�VHULH�
de datos se rellena con un color.

)LJXUD�������*UiÀFR�UDGLDO���7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������
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���*UiÀFR�GH�OtQHDV��VH�SXHGHQ�WUD]DU�GDWRV�TXH�VH�RUJDQL]DQ�HQ�FROXPQDV�
R�ÀODV�GH�XQD�KRMD�GH�FiOFXOR�HQ�XQ�JUiÀFR�GH�OtQHDV��/RV�JUiÀFRV�GH�OtQHD�
pueden mostrar datos continuos en el tiempo, establecidos frente a una 
escala común y, por tanto, son ideales para mostrar tendencias en datos 
D� LQWHUYDORV� LJXDOHV��(Q�XQ�JUiÀFR�GH� OtQHDV�� ORV�GDWRV�GH� FDWHJRUtD� VH�
GLVWULEX\HQ�XQLIRUPHPHQWH�HQ�HO�HMH�KRUL]RQWDO�\�WRGRV�ORV�GDWRV�GH�YDORU�
se distribuyen uniformemente en el eje vertical.

'HEHUtD�XWLOL]DU�XQ�JUiÀFR�GH�OtQHDV�VL�ODV�HWLTXHWDV�GH�FDWHJRUtD�VRQ�WH[WR��
y representan valores de espacio uniforme como meses, trimestres o ejer-
FLFLRV�ÀVFDOHV��(VWR�HV�HVSHFLDOPHQWH�FLHUWR�VL�KD\�YDULDV�VHULHV��SDUD�XQD�
VHULH��GHEHUtD�SHQVDU�HQ�XWLOL]DU�XQ�JUiÀFR�GH�FDWHJRUtDV�

'HEHUtD�XWLOL]DU�XQ�JUiÀFR�GH�OtQHDV�VL�WLHQH�DOJXQDV�HWLTXHWDV�QXPpULFDV�
FRQ�HVSDFLR�XQLIRUPH��HVSHFLDOPHQWH�DxRV��6L�WLHQH�PiV�GH�GLH]�HWLTXHWDV�
QXPpULFDV��XWLOLFH�HQ�VX�OXJDU�XQ�JUiÀFR�GH�GLVSHUVLyQ�

   

)LJXUD�������*UiÀFR�GH�OtQHDV���7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

���*UiÀFR�GH�iUHDV��destacan la magnitud del cambio en el tiempo y se 
SXHGHQ�XWLOL]DU�SDUD�OODPDU�OD�DWHQFLyQ�KDFLD�HO�YDORU�WRWDO�HQ�XQD�WHQGHQFLD��
3RU�HMHPSOR��VH�SXHGHQ�WUD]DU�ORV�GDWRV�TXH�UHSUHVHQWDQ�HO�EHQHÀFLR�HQ�HO�
WLHPSR�HQ�XQ�JUiÀFR�GH�iUHD�SDUD�GHVWDFDU�HO�EHQHÀFLR�WRWDO��$O�PRVWUDU�
OD�VXPD�GH� ORV�YDORUHV� WUD]DGRV��XQ�JUiÀFR�GH�iUHD� WDPELpQ�PXHVWUD� OD�
relación de las partes con un todo.
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)LJXUD�������*UiÀFR�GH�iUHDV���7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

���*UiÀFR� FLUFXODU�� HQ� XQ� JUiÀFR� FLUFXODU� VH� SXHGHQ� UHSUHVHQWDU� GDWRV�
FRQWHQLGRV�HQ�XQD�FROXPQD�R�XQD�ÀOD�GH�XQD�KRMD�GH�FiOFXOR��/RV�JUiÀFRV�
FLUFXODUHV�PXHVWUDQ�HO�WDPDxR�GH�ORV�HOHPHQWRV�GH�XQD�VHULH�GH�GDWRV��HQ�
SURSRUFLyQ�D�OD�VXPD�GH�ORV�HOHPHQWRV��/RV�SXQWRV�GH�GDWRV�GH�XQ�JUiÀFR�
FLUFXODU�VH�PXHVWUDQ�FRPR�SRUFHQWDMHV�GHO�WRWDO�GHO�JUiÀFR�FLUFXODU�

    

)LJXUD�������*UiÀFR�&LUFXODU���7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

3LHQVH�HQ�XWLOL]DU�XQ�JUiÀFR�FLUFXODU�FXDQGR�

� 6ROR�WHQJD�XQD�VHULH�GH�GDWRV�TXH�GHVHH�WUD]DU�

� 1LQJXQR�GH�ORV�YDORUHV�TXH�GHVHD�WUD]DU�VRQ�QHJDWLYRV�

� &DVL�QLQJXQR�GH�ORV�YDORUHV�TXH�GHVHD�WUD]DU�VRQ�YDORUHV�FHUR�

� 1R�WLHQH�PiV�GH�VLHWH�FDWHJRUtDV�

� /DV�FDWHJRUtDV�UHSUHVHQWDQ�SDUWHV�GH�WRGR�HO�JUiÀFR�FLUFXODU�
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���*UiÀFR�GH�DQLOORV��DO�LJXDO�TXH�XQ�JUiÀFR�FLUFXODU��XQ�JUiÀFR�GH�DQLOORV�
muestra la relación de las partes con un todo pero puede contener más de 
una serie de datos.

 

   

)LJXUD�������*UiÀFR�GH�DQLOORV���7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

Nota: /RV�JUiÀFRV�GH�DQLOORV�QR�VRQ�IiFLOHV�GH�OHHU��3XHGH�TXH�GHVHH�
XWLOL]DU�XQ�JUiÀFR�GH�FROXPQDV�DSLODGDV�R�XQ�JUiÀFR�GH�EDUUDV�DSLODGDV�
en su lugar.

����*UiÀFR�GH�GLVSHUVLyQ��;�<���muestran la relación entre los valores 
QXPpULFRV�GH�YDULDV�VHULHV�GH�GDWRV�R�WUD]DQ�GRV�JUXSRV�GH�Q~PHURV�FRPR�
XQD�VHULH�GH�FRRUGHQDGDV�;<��8Q�JUiÀFR�GH�GLVSHUVLyQ�WLHQH�GRV�HMHV�GH�
YDORUHV��PRVWUDQGR�XQ�FRQMXQWR�GH�GDWRV�QXPpULFRV�HQ�HO�HMH�KRUL]RQWDO�
(HMH�[) y otro en el eje vertical (HMH�\). Combina estos valores en puntos de 
GDWRV�~QLFRV�\�ORV�PXHVWUD�HQ�LQWHUYDORV�XQLIRUPHV�R�DJUXSDFLRQHV��/RV�
JUiÀFRV�GH�GLVSHUVLyQ�VH�XWLOL]DQ�QRUPDOPHQWH�SDUD�PRVWUDU�\�FRPSDUDU�
YDORUHV�QXPpULFRV��FRPR�GDWRV�FLHQWtÀFRV��HVWDGtVWLFRV�\�GH�LQJHQLHUtD�
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)LJXUD�������*UiÀFR�GH�GLVSHUVLyQ��;��<����7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

3LHQVH�HQ�XWLOL]DU�XQ�JUiÀFR�GH�GLVSHUVLyQ�FXDQGR�

� 'HVHD�FDPELDU�OD�HVFDOD�GHO�HMH�KRUL]RQWDO�

� Desea convertir dicho eje en una escala logarítmica.

� /RV�HVSDFLRV�HQWUH�ORV�YDORUHV�GHO�HMH�KRUL]RQWDO�QR�VRQ�XQLIRUPHV�

� +D\�PXFKRV�SXQWRV�GH�GDWRV�HQ�HO�HMH�KRUL]RQWDO�

� 'HVHD�PRVWUDU�HÀFD]PHQWH�GDWRV�GH�KRMD�GH�FiOFXOR�TXH�LQFOX\HQ�SDUHV�
o conjuntos de valores agrupados y ajustar las escalas independientes 
GH�XQ�JUiÀFR�GH�GLVSHUVLyQ�SDUD�UHYHODU�PiV�LQIRUPDFLyQ�DFHUFD�GH�ORV�
valores agrupados.

� Desea mostrar similitudes entre grandes conjuntos de datos en lugar de 
diferencias entre puntos de datos.

� Desea comparar grandes números de puntos de datos sin tener en cuenta 
HO� WLHPSR��PLHQWUDV�PiV� GDWRV� VH� LQFOX\D� HQ� XQ� JUiÀFR� GH� GLVSHUVLyQ��
PHMRUHV�VHUiQ�ODV�FRPSDUDFLRQHV�TXH�SXHGH�UHDOL]DU�

3DUD�RUJDQL]DU�ORV�GDWRV�GH�XQD�KRMD�GH�FiOFXOR�SDUD�XQ�JUiÀFR�GH�GLVSHUVLyQ��
GHEHUtD�FRORFDU�ORV�YDORUHV�GH�;�HQ�XQD�ÀOD�R�FROXPQD�\��D�FRQWLQXDFLyQ��HVFULELU�
ORV�YDORUHV�\�FRUUHVSRQGLHQWHV�HQ�ODV�ÀODV�R�FROXPQDV�DG\DFHQWHV�
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����*UiÀFR�GH�EXUEXMDV��(Q�XQ�JUiÀFR�GH�EXUEXMDV��VH�SXHGHQ�WUD]DU�ORV�
GDWRV�TXH�VH�RUJDQL]DQ�HQ�FROXPQDV�HQ�XQD�KRMD�GH�FiOFXOR�GH�PDQHUD�
que los valores x se muestran en la primera columna y los valores y 
FRUUHVSRQGLHQWHV� \� ORV� YDORUHV� GH� WDPDxR� GH� EXUEXMD� VH� PXHVWUDQ� HQ�
FROXPQDV�DG\DFHQWHV��3RU�HMHPSOR��RUJDQL]DUtD�ORV�GDWRV�FRPR�VH�PXHVWUD�
en el siguiente ejemplo.

 

  

)LJXUD�������*UiÀFR�GH�EXUEXMDV���7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

/RV�JUiÀFRV�GH�EXUEXMDV�WLHQHQ�ORV�VLJXLHQWHV�VXEWLSRV�GH�JUiÀFR�

� Burbuja y burbuja con efecto 3D��ORV�JUiÀFRV�GH�EXUEXMDV�VRQ�VLPLODUHV�
DO�JUiÀFR�GH�WLSR�[\��GLVSHUVLyQ���SHUR�FRPSDUDQ�FRQMXQWRV�GH�WUHV�YDORUHV�
HQ�OXJDU�GH�GRV��(O�WHUFHU�YDORU�GHWHUPLQD�HO�WDPDxR�GHO�PDUFDGRU�GH�OD�
EXUEXMD��3XHGH�HOHJLU�XQD�EXUEXMD�R�XQD�EXUEXMD�FRQ�XQ�VXEWLSR�GH�JUiÀFR�
con efectos 3D.

����*UiÀFR�FRPELQDGR��HVWH� WLSR�GH�JUiÀFRV� VH�HQFXHQWUDQ�GLVSRQLEOHV�
~QLFDPHQWH� SDUD� OD� YHUVLyQ� GH� ([FHO� ����� \� ������ /RV� GDWRV� TXH� VH�
RUJDQL]DQ�HQ�FROXPQDV�\�ÀODV�VH�SXHGHQ�WUD]DU�HQ�XQ�JUiÀFR�FRPELQDGR��
/RV�JUiÀFRV�FRPELQDGRV�FRPELQDQ�GRV�R�PiV�WLSRV�GH�JUiÀFRV�SDUD�TXH�
los datos sean sencillos de comprender, especialmente cuando los datos 
YDUtDQ�HQ�JUDQ�PHGLGD��0RVWUDGR�HQ�XQ�HMH� VHFXQGDULR��HVWH�JUiÀFR�HV�
incluso más sencillo de leer.
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)LJXUD�������*UiÀFR�FRPELQDGR���7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

En el ejemplo de la )LJXUD�������VH�KD�XVDGR�XQ�JUiÀFR�GH�FROXPQDV�SDUD�
mostrar el número de hogares vendidos entre enero y junio y, a continuación, 
VH�KD�XVDGR�XQ�JUiÀFR�GH�OtQHDV�SDUD�IDFLOLWDU�OD�LGHQWLÀFDFLyQ�SRU�SDUWH�GH�ORV�
lectores del precio promedio de venta al mes.

/RV�JUiÀFRV�FRPELQDGRV�WLHQHQ�ORV�VLJXLHQWHV�VXEWLSRV�GH�JUiÀFRV�

� Columna agrupada – línea / línea en eje secundario: con o sin un 
HMH� VHFXQGDULR�� HVWH� JUiÀFR� FRPELQD� XQ� JUiÀFR� GH� OtQHDV� \� FROXPQDV�
agrupadas, en el que se muestran algunas series de datos como columnas 
\�RWUDV�FRPR�OtQHDV�HQ�HO�PLVPR�JUiÀFR�

)LJXUD�������*UiÀFRV�GH�FROXPQDV�DJUXSDGDV���7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

� Área apilada – columna agrupada:�HVWH�JUiÀFR�FRPELQD�XQ�JUiÀFR�GH�
columnas agrupadas y áreas apiladas, en el que se muestran algunas series 
GH�GDWRV�FRPR�iUHDV�DSLODGDV�\�RWUDV�FRPR�FROXPQDV�HQ�HO�PLVPR�JUiÀFR�

)LJXUD�������ÉUHD�DSLODGD��JUiÀFR�GH�FROXPQDV�DJUXSDGDV�
�7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������
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� Combinación personalizada: HVWH� JUiÀFR� OH� SHUPLWH� FRPELQDU� ORV�
JUiÀFRV��TXHGH�VHD�PRVWUDU�HQ�HO�PLVPR�JUiÀFR�

)LJXUD�������*UiÀFR�GH�FRPELQDFLyQ�SHUVRQDOL]DGD�
�7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

���� *UiÀFRV� UHFRPHQGDGRV�� una alternativa que brinda las últimas 
versiones de Excel es la opción *UiÀFRV� UHFRPHQGDGRV, en la cual 
HO�XVXDULR�GHEH�~QLFDPHQWH� VHOHFFLRQDU�XQD�GH� ODV�RSFLRQHV�GH�JUiÀFR�
propuestas por Excel.

   

)LJXUD�������*UiÀFRV�UHFRPHQGDGRV���7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

����*UiÀFR�GLQiPLFR��HO�JUiÀFR�GLQiPLFR�HV�XQ�WLSR�GH�JUiÀFR�HVSHFLDO�
que tiene su origen de datos de una tabla dinámica que, a medida que se 
YD�DSOLFDQGR�FXDOTXLHU�ÀOWUR�VREUH�OD�LQIRUPDFLyQ��HO�JUiÀFR�VH�DMXVWD�GH�
manera automática.

3DUD�FUHDU�XQ�JUiÀFR�GLQiPLFR��EDVWD�FRQ�XELFDUVH�HQ�XQ�OXJDU�GHQWUR�GH�OD�
tabla dinámica y posteriormente se debe hacer clic en el comando *UiÀFR�
dinámico que se encuentra dentro del grupo *UiÀFRV�GH�OD�ÀFKD�Insertar.
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)LJXUD�������*UiÀFR�GLQiPLFR���7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

/RV�JUiÀFRV�DQWHULRUHV��HVWiQ�GLVSRQLEOHV�SDUD�OD�YHUVLyQ�GH�2IÀFH������\�
������/RV�JUiÀFRV�TXH�VH�HQOLVWDQ�D�FRQWLQXDFLyQ��VRQ�H[FOXVLYRV�GH�OD�YHUVLyQ�
GH�2IÀFH������

%�*UiÀFR�GH�UHFWiQJXORV��proporciona una vista jerárquica de  los datos 
\�XQD��PDQHUD�VHQFLOOD�GH�FRPSDUDU�GLIHUHQWHV�QLYHOHV�GH�FDWHJRUL]DFLyQ��
(O�JUiÀFR�GH�UHFWiQJXORV�PXHVWUD�ODV�FDWHJRUtDV�SRU�FRORU�\�SUR[LPLGDG�
\�SXHGH�YLVXDOL]DU�IiFLOPHQWH�PXFKRV�GDWRV�TXH�VHUtDQ�GLItFLOHV�GH�YHU�HQ�
JUiÀFRV�GH�RWURV�WLSRV�

)LJXUD�������*UiÀFR�GH�UHFWiQJXORV�
�7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������
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%�*UiÀFR�GH� SUR\HFFLyQ� VRODU�� es ideal para mostrar datos jerárquicos 
\� SXHGH� WUD]DUVH� FXDQGR� KD\� FHOGDV� YDFtDV� �en blanco) dentro de la 
estructura jerárquica. Cada nivel de la jerarquía está representado por 
un anillo o círculo, siendo el círculo interior el superior de la jerarquía. 
8Q�JUiÀFR�GH�SUR\HFFLyQ�VRODU�VLQ�GDWRV�MHUiUTXLFRV��con un solo nivel 
de categorías��HV�VLPLODU�D�XQ�JUiÀFR�GH�DQLOORV��6LQ�HPEDUJR��XQ�JUiÀFR�
de proyección solar con varios niveles de categorías muestra cómo se 
relacionan los anillos exteriores con los interiores.

)LJXUD�������*UiÀFR�GH�SUR\HFFLyQ�VRODU�
�7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

%�*UiÀFR�GH�KLVWRJUDPD��ORV�GDWRV�WUD]DGRV�HQ�XQ�JUiÀFR�GH�KLVWRJUDPD�
muestran las frecuencias dentro de una distribución. Cada columna del 
JUiÀFR� VH� GHQRPLQD� FODVH�� TXH� VH� SXHGH� PRGLÀFDU� SDUD� DQDOL]DU� FRQ�
mayor detalle los datos.

)LJXUD�������*UiÀFR�GH�KLVWRJUDPD�
�7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������
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([LVWHQ�GRV�VXEWLSRV�GH�JUiÀFRV�GH�KLVWRJUDPD�

� Histograma��(O�JUiÀFR�GH�KLVWRJUDPD�PXHVWUD�OD�GLVWULEXFLyQ�GH�ORV�GDWRV�
agrupados en clases de frecuencia.

)LJXUD�������6XEJUiÀFR�KLVWRJUDPD�
�7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

� Pareto��8Q� GLDJUDPD� GH� SDUHWR� HV� XQ� JUiÀFR� GH� KLVWRJUDPD� RUGHQDGR�
que contiene tanto columnas ordenadas en orden descendiente como una 
línea que representa el porcentaje total acumulado.

)LJXUD�������6XEJUiÀFR�GH�'LDJUDPD�GH�3DUHWR�
�7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

%�*UiÀFR�GH�FDMDV�\�ELJRWHV��XQ�JUiÀFR�GH�FDMDV�\�ELJRWHV�PXHVWUD� OD�
distribución de datos en cuartiles, resaltando el promedio y los valores 
DWtSLFRV��/DV�FDMDV�SXHGHQ�WHQHU�OtQHDV�TXH�VH�H[WLHQGHQ�YHUWLFDOPHQWH�
GHQRPLQDGDV�´ELJRWHVµ��(VWDV� OtQHDV� LQGLFDQ�YDULDELOLGDG�IXHUD�GH� ORV�
cuartiles superior e inferior y cualquier punto fuera de estas líneas o 
ELJRWHV�VH�FRQVLGHUD�XQ�YDORU�DWtSLFR��8VH�HVWH�WLSR�GH�JUiÀFR�FXDQGR�
hay varios conjuntos de datos que se relacionan unos con otros de 
DOJXQD� IRUPD��1R�KD\�QLQJ~Q� VXEWLSR�GH�JUiÀFR�SDUD� ORV� JUiÀFRV�GH�
cajas y bigotes.
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)LJXUD�������*UiÀFR�GH�&DMDV�\�%LJRWHV�
�7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

%�*UiÀFR�GH�FDVFDGD��XQ�JUiÀFR�GH�FDVFDGD�PXHVWUD�XQ�WRWDO�DFXPXODGR�
GH� ORV� GDWRV� ÀQDQFLHURV� DO� VXPDU� R� UHVWDU� YDORUHV�� (V� PX\� ~WLO� SDUD�
comprender cómo un valor inicial se ve afectado por una serie de valores 
SRVLWLYRV�\�QHJDWLYRV��/DV�FROXPQDV�WLHQHQ�FyGLJRV�GH�FRORUHV�SDUD�TXH�
pueda diferenciar rápidamente los números positivos de los negativos. 
1R�KD\�QLQJ~Q�VXEWLSR�GH�JUiÀFR�SDUD�ORV�JUiÀFRV�GH�FDVFDGD�

)LJXUD�������*UiÀFR�GH�&DVFDGD�
�7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

%�*UiÀFRV�GH�HPEXGR��muestran valores a través de varias fases de un 
SURFHVR��1RUPDOPHQWH��ORV�YDORUHV�GLVPLQX\HQ�GH�IRUPD�JUDGXDO��OR�TXH�
permite que las barras se asemejen a un embudo.
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)LJXUD�������*UiÀFR�GH�(PEXGR�
�7RPDGR�GH��6RSRUWH�WpFQLFR�GH�2IÀFH�������

5.5. Puntos de control

'HVSXpV�GH�FUHDU�XQ�JUiÀFR��HVWH�SXHGH�VHU�PRGLÀFDGR��3RU�HMHPSOR��WDO�YH]�
desee cambiar la forma en que se muestran los ejes, agregar un título, mover u 
RFXOWDU�OD�OH\HQGD�R�PRVWUDU�RWURV�HOHPHQWRV�GHO�JUiÀFR�

3DUD�PRGLÀFDU�XQ�JUiÀFR��SXHGH�

%�&DPELDU� OD� SUHVHQWDFLyQ� GH� ORV� HMHV� GHO� JUiÀFR�� SXHGH� HVSHFLÀFDU� OD�
escala de los ejes y ajustar el intervalo entre los valores o categorías que se 
PXHVWUDQ��3DUD�IDFLOLWDU�OD�OHFWXUD�GHO�JUiÀFR��SXHGH�DJUHJDU�WDPELpQ�PDUFDV�
GH�JUDGXDFLyQ�D�XQ�HMH�\�HVSHFLÀFDU�HO�LQWHUYDOR�HQ�HO�TXH�YDQ�D�DSDUHFHU�

%�$JUHJDU�WtWXORV�\�UyWXORV�GH�GDWRV�D�XQ�JUiÀFR: para que la información 
TXH�DSDUHFH�HQ�HO�JUiÀFR�VHD�PiV�FODUD��SXHGH�DJUHJDU�XQ�WtWXOR�GH�JUiÀFR��
títulos de eje y rótulos de datos.

%�Agregar una leyenda o una tabla de datos: puede mostrar u ocultar 
XQD�OH\HQGD�R�FDPELDU�VX�XELFDFLyQ��(Q�DOJXQRV�JUiÀFRV��SXHGH�PRVWUDU�
también una tabla de datos que contenga las claves de la leyenda y los 
YDORUHV�UHSUHVHQWDGRV�HQ�HO�JUiÀFR�

%�$SOLFDU� RSFLRQHV� HVSHFLDOHV� HQ� FDGD� WLSR� GH� JUiÀFR: existen líneas 
especiales (líneas de máximos y mínimos y líneas de tendencia), barras 
(barras ascendentes y descendentes y barras de error), marcadores de 
GDWRV�\�RWUDV�RSFLRQHV�SDUD�ORV�GLIHUHQWHV�WLSRV�GH�JUiÀFRV�
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6 . EJERCICIO DE APLICACIÓN

Este capítulo tiene como objetivo, poner en práctica los conocimientos 
adquiridos de los temas tratados en este libro, a través de un ejercicio propuesto.

Ejercicio propuesto
El ejemplo que se propone, consiste en llevar un control del Índice de Masa 

Corporal (IMC��\�HO�3RUFHQWDMH�GH�*UDVD�&RUSRUDO��IGC) de pacientes con edades 
FRPSUHQGLGDV�HQWUH�ORV����\����DxRV�

Características iniciales
Se necesita registrar datos del paciente tales como:

%�1~PHUR�GH�KLVWRULD�FOtQLFD�

%�Cédula,

%�1RPEUHV�

%�Apellidos,

%�Edad,

3DUD�REWHQHU�HO�,0&�\�HO�,*&�GH�FDGD�SDFLHQWH�VH�UHTXLHUH�

%�3HVR��NJ��

%�Altura (cm),

%�/RQJLWXG�GH�FLQWXUD��FP��

Características adicionales
%�Controlar que la edad a registrar se encuentre dentro del rango de 19 y 24 
DxRV��&DVR�FRQWUDULR��VH�GHEH�HPLWLU�XQ�PHQVDMH�GH�HUURU�

%�Mostrar una lista desplegable con las opciones necesarias para registrar 
HO�´6(;2µ�GHO�SDFLHQWH�

%�Mostrar una lista desplegable con las opciones necesarias para registrar la 
´3529,1&,$µ�GH�RULJHQ�GHO�SDFLHQWH�

%�Mostrar una lista desplegable con las opciones necesarias para registrar el 
´&$17Ð1µ�GH�RULJHQ�GHO�SDFLHQWH��/DV�RSFLRQHV�GH�HVWD�OLVWD��GHSHQGHUi�
GH�OD�´3529,1&,$µ�VHOHFFLRQDGD�SUHYLDPHQWH��listas de pendientes).

%�Sexo,

%�Estado civil,

%�3URYLQFLD�\

%�Cantón de origen.
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Resultados a obtener

%�3RUFHQWDMH�GH�JUDVD�FRUSRUDO��IGC).

%�Índice de masa corporal (IMC).

%�&ODVLÀFDFLyQ�VHJ~Q�,0&�

%�*UiÀFRV�HVWDGtVWLFRV�HQ�GRQGH�VH�YLVXDOLFHQ�

%�3RUFHQWDMH�GH�SDFLHQWHV�SRU�6H[R

%�3RUFHQWDMH�GH�SDFLHQWHV�SRU�3URYLQFLD

%�7RWDO�GH�SDFLHQWHV�SRU�&ODVLÀFDFLyQ�GHO�,0&�YV��6H[R

Nota: HQ�DUDV�GH�VLPSOLÀFDU�HO�WUDEDMR��VH�FRQVLGHUDUi�HO�UHJLVWUR�GH����SDFLHQ-
WHV����SURYLQFLDV�\���FDQWRQHV�SRU�FDGD�SURYLQFLD�HQ�HO�GHVDUUROOR�GHO�HMHUFLFLR�

Desarrollo del ejercicio

3UHYLR� DO� WUDEDMR� HQ� OD� KHUUDPLHQWD� 06� ([FHO�� HV� LPSRUWDQWH� UHYLVDU� ODV�
QHFHVLGDGHV� JHQHUDOHV� SDUD� UHVROYHU� HO� HMHUFLFLR� SURSXHVWR�� 3RU� XQD� SDUWH� HV�
importante determinar la información que puede ser considerada como base de 
datos general útil para todos los registros; por ejemplo, provincias, cantones, 
FODVLÀFDFLyQ�GHO�,0&��3RU�RWUD�SDUWH��VH�FRQYLHUWH�HQ�XQ�SDVR�REOLJDWRULR��HO�WHQHU�
clara la idea de cómo calcular las incógnitas relevantes del ejercicio; por ejemplo, 
FyPR�FDOFXODU�HO�,*&�H�,0&�

8QD�YH]�DQDOL]DGRV�HVWRV�SDUiPHWURV�LQLFLDOHV�VH�SXHGH�GDU�LQLFLR�D�OD�VROXFLyQ�
del ejercicio dentro de MS Excel. En Hoja1 UHJLVWUH�ODV�3529,1&,$6�FRQ�VXV�
UHVSHFWLYRV�&$1721(6��WDO�FRPR�VH�PXHVWUD�HQ�OD�)LJXUD����:

)LJXUD������&RQVWUXFFLyQ�GH�OD�KRMD�3529,1&,$6�FRQ�VX�UHVSHFWLYD�LQIRUPDFLyQ�
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Haga doble clic sobre la etiqueta Hoja1 y cambie el nombre de la hoja 
a ORIGEN.

)LJXUD������0RGLÀFDU�QRPEUH�GH�+RMD��D�25,*(1�

$�FRQWLQXDFLyQ��GLVHxH�OD�WDEOD�UHIHUHQFLDO�GH�OD�&ODVLÀFDFLyQ�GHO�,0&�

)LJXUD������7DEOD�UHIHUHQFLDO�GH�OD�&ODVLÀFDFLyQ�GHO�,0&�

Agregue una nueva hoja, haciendo clic sobre el botón que tiene el símbolo 
´�µ��TXH�VH�HQFXHQWUD�HQ�HO�ODGR�GHUHFKR�GH�ODV�HWLTXHWDV�GH�KRMDV�

Figura 6.4. Creación de la nueva hoja de cálculo.
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Esta hoja nueva aparece con el nombre Hoja2. Cambie el nombre de la hoja 

a TIPO_IMC.

)LJXUD������0RGLÀFDU�QRPEUH�GH�+RMD��D�7,32B,0&�

'LVHxH� OD� WDEOD� GH� OD�&ODVLÀFDFLyQ�GHO� ,0&, tal como se muestra en la 
)LJXUD����.

)LJXUD������7DEOD�GH�OD�&ODVLÀFDFLyQ�GHO�,0&�FUHDGD�HQ�OD�KRMD�GH�FiOFXOR�

2EVHUYH�FRPR�OD�WDEOD�GLVHxDGD�HQ�OD�KRMD�GH�([FHO��)LJXUD���), no tiene la 
misma estructura que la tabla referencial ()LJXUD����). En primer lugar, no se han 
HVFULWR�ORV�VtPERORV�WDOHV�FRPR�´<” (menor que���´�µ��guion��\�´! µ��mayor o 
igual que���3RU�RWUD�SDUWH��FDGD�YDORU�GH�,0&�VH�KD�HVFULWR�HQ�FHOGDV�GLIHUHQWHV��
Tomar este tipo de estrategia es indispensable ya que, como se verá más adelante, 
DO�PRPHQWR�GH�UHDOL]DU�IyUPXODV�\�R�IXQFLRQHV�FRQ�HVWRV�YDORUHV��OR�ySWLPR�VHUi�
trabajar referenciando a estas celdas de manera individual.

A continuación, se debe crear la tabla principal de datos, en donde se va a 
registrar la información de cada uno de los pacientes. Inserte una hoja nueva 
y asigne el nombre PACIENTES. Ingrese los datos tal como se muestra en la 
)LJXUD����:
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)LJXUD������&RQVWUXFFLyQ�GH�OD�KRMD�3$&,(17(6�FRQ�ORV�FDPSRV�UHTXHULGRV
para la solución del ejercicio.

3DUD� HIHFWRV� GH� SUiFWLFD�� HQ� OD� FROXPQD�Num_Hist_Clínica VH� XWLOL]DUi� HO�
controlador de relleno para generar una secuencia numérica de este dato. Seleccione 
la celda A2 y teclee el dato NHC-001��8ELTXH� HO� FXUVRU� HQ� HO� FRQWURODGRU� GH�
relleno que se encuentra ubicada en la esquina inferior derecha de la celda activa.

)LJXUD������8WLOL]DFLyQ�GHO�FRQWURODGRU�GH�UHOOHQR�

En este momento el cursor del mouse�FDPELD�D�XQD�IRUPD�GH�FUX]��KDJD�FOLF�
sostenido y arrastre hacia abajo aproximadamente unas 10 celdas. Observe que 
a medida que va moviendo el mouse hacia abajo, aparece un rótulo con el nuevo 
dato que se está generando de manera automática a través del autorrelleno.

Figura 6.9. Relleno de datos en celdas adyacentes con el controlador de relleno.
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Con respecto al número de cédula, este tipo de dato tiene una particularidad. 

En nuestro entorno, existen números de cédula que inician con el número 0 (cero). 
Mientras se va ingresando el valor en la celda, el o los ceros que se van digitando 
HQ�OD�FHOGD�D~Q�SXHGHQ�VHU�YLVXDOL]DGRV��SHUR�DO�PRPHQWR�GH�SUHVLRQDU�OD�WHFOD�
<ENTER> SDUD�UHJLVWUDU�HO�GDWR��HO�R�ORV�FHURV�XELFDGRV�KDFLD�OD�L]TXLHUGD�GHO�
Q~PHUR��GHVDSDUHFHQ��3RU�HMHPSOR�VH�WLHQH�

)LJXUD�������,QJUHVR�GH�XQ�GDWR�QXPpULFR�TXH�HPSLH]D�FRQ�GtJLWR�FHUR�

/XHJR�GH�SUHVLRQDU�OD�WHFOD�<ENTER>, Excel registrará:

)LJXUD�������5HJLVWUR�GH�XQ�GDWR�QXPpULFR�TXH�HPSLH]D�FRQ�GtJLWR�FHUR�

Cuando se trabaja con códigos especiales como el número de cédula o el 
código de un producto, más aún cuando esta información puede iniciar con el 
dígito 0 (cero), resulta ser un detalle muy relevante ya que para Excel, por ejemplo, 
el dato 0602 no es igual a 602��3DUD�VROXFLRQDU�HVWH�LQFRQYHQLHQWH�GHQWUR�GH�HVWH�
HMHUFLFLR��VH�SXHGHQ�HMHFXWDU���IRUPDV��/D�SULPHUD�VH�EDVD�HQ�XWLOL]DU�HO�VtPEROR�
guion para separar el último dígito. De esta forma se consigue convertir el valor 
QXPpULFR�HQ�XQ�YDORU�DOIDQXPpULFR�\�([FHO�YLVXDOL]D�ORV�FHURV�TXH�VH�HQFXHQWUHQ�
ubicados al inicio del valor.
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Figura 6.12. Conversión de un valor numérico en alfanumérico con el uso del guion.

/D�VHJXQGD�IRUPD�WLHQH�FRPR�ÀQDOLGDG�FDPELDU�HO�WLSR�GH�GDWR�GH�OD�FROXPQD�
de General a Texto�� (VWR� VH� DSOLFD� HQ� HO� FDVR� GH� TXH� QR� VH� GHVHH� XWLOL]DU� HO�
VtPEROR�JXLRQ� FRPR�HOHPHQWR� VHSDUDGRU��3DUD� HO� FDVR�GHO� HMHPSOR�SURSXHVWR��
se debe seleccionar la columna B que es donde se van a registrar los números de 
cédula, haciendo clic sobre la etiqueta de la columna.

)LJXUD�������6HOHFFLyQ�GH�FROXPQD�SDUD�PRGLÀFDU�HO�IRUPDWR�GH�Q~PHUR�

$KRUD��HQ�OD�ÀFKD�Inicio, grupo Número, despliegue el comando Formato 
de número y seleccione el tipo de dato Texto.
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)LJXUD�������&RQYHUVLyQ�GH�XQ�UDQJR�GH�FHOGDV�GH�IRUPDWR�*HQHUDO�D�7H[WR�

En la celda B2, registre nuevamente el número de cédula 0602154892 y va a 
notar que el cero ubicado al inicio del valor permanece registrado.

Figura 6.15. Registro de un dato que inician con dígito (cero).
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Complete la información, tal como se muestra en la )LJXUD�����:

)LJXUD�������5HJLVWUR�GH�GDWRV�HQ�OD�KRMD�3$&,(17(6�

Según la propuesta del ejercicio se solicita que el campo EDAD se controle 
de tal forma que permita el ingreso de valores numéricos enteros entre 19 y 24 
DxRV��(VWR�VH�FRQVLJXH�DSOLFDQGR�OD�KHUUDPLHQWD�Validación de datos��3DUD�HVWR��
seleccione el rango E2:E11.

)LJXUD�������6HOHFFLyQ�GH�FHOGDV�SDUD�DSOLFDU�´9DOLGDFLyQ�GH�GDWRVµ�

Ejecute el comando Validación de datos TXH� VH� HQFXHQWUD� HQ� OD� ÀFKD�
Datos, grupo
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Herramientas de datos

)LJXUD�������+HUUDPLHQWD�´9DOLGDFLyQ�GH�GDWRVµ�

Al ejecutar este comando aparece el cuadro de diálogo Validación de datos. 
0RGLÀTXH�HO�&ULWHULR�GH�YDOLGDFLyQ�D�1~PHUR�HQWHUR�

)LJXUD�������&RQÀJXUDFLyQ�GHO�&ULWHULR�GH�YDOLGDFLyQ�

En este momento se activan unos espacios en donde se van a escribir los 
valores  Mínimo y Máximo SHUPLWLGR� HQ� OD� FHOGD�� 3DUD� HO� FDVR� GHO� HMHUFLFLR�
propuesto, estos valores son 19 y 24.
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Figura 6.20. Asignación de los valores, mínimo y máximo del criterio de validación.

'HQWUR� GH� HVWD�PLVPD� YHQWDQD�� DFWLYH� OD� ÀFKD�Mensaje de error y en el 
espacio Título��HVFULED�HO�WH[WR�´Edad fuera de rango”. En el espacio Mensaje 
de error HVFULED�HO�WH[WR�´La edad debe ser un número entero en un rango 
comprendido entre 19 y 24” y haga clic en Aceptar.

)LJXUD�������&RQÀJXUDFLyQ�GH�PHQVDMHV�GH�HUURU�SDUD�OD�YDOLGDFLyQ�GH�GDWRV�
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(Q�HVWH�PRPHQWR��ODV�FHOGDV�VHOHFFLRQDGDV�HVWDUiQ�FRQÀJXUDGDV�GH�WDO�IRUPD�

que no se permite el ingreso de datos que no sean valores numéricos enteros y 
que se encuentren fuera del rango establecido.

En la )LJXUD������se puede observar que se intenta registrar el número15.En este 
caso, Excel lo reconoce como error de validación y muestra el mensaje respectivo.

)LJXUD�������)XQFLRQDPLHQWR�GH�OD�KHUUDPLHQWD�´9DOLGDFLyQ�GH�GDWRVµ�

Complete la información tal como se muestra en la )LJXUD�����:

)LJXUD�������5HJLVWUR�GH�GDWRV�HQ�OD�KRMD�3$&,(17(6�

3DUD�UHJLVWUDU�HO�VH[R�GHO�SDFLHQWH��VH�VROLFLWD�KDFHUOR�D�WUDYpV�GH�XQD�OLVWD�
desplegable con las opciones necesarias. En este caso las opciones a aplicar 
VHUiQ� ´0DVFXOLQRµ� \� ´)HPHQLQRµ�� 3DUD� HO� HIHFWR� GHEH� XWLOL]DU� QXHYDPHQWH�
la herramienta Validación de datos con la diferencia de que el Criterio de 
validación debe ser tipo Lista.
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Entonces, seleccione el rango F2:F11, active la herramienta Validación de 
datos y luego seleccione el Criterio de validación tipo Lista. Ejecutadas estas 
acciones se muestra un espacio denominado Origen y es aquí en donde se deben 
HVFULELU�ODV�RSFLRQHV�TXH�VH�GHVHDQ�YLVXDOL]DU��FDGD�XQD�GH�HOODV�VHSDUDGDV�SRU�HO�
VtPEROR�´�µ��punto y coma). En el caso del ejercicio propuesto, se debe escribir 
´Masculino;Femeninoµ��/XHJR��KDJD�FOLF�HQ�Aceptar.

)LJXUD�������9DOLGDFLyQ�WLSR�´/LVWDµ�FRQ�YDORUHV�FRQVWDQWHV�

$KRUD��FDGD�YH]�TXH�HO�XVXDULR�GHVHH�UHJLVWUDU�HO�VH[R�GHO�SDFLHQWH��DSDUHFHUi�
XQD�OLVWD�FRQ�ODV�RSFLRQHV�FRQÀJXUDGDV�

)LJXUD�������)XQFLRQDPLHQWR�GH�OD�YDOLGDFLyQ�WLSR�´/LVWDµ�
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Complete la información tal como se muestra en la )LJXUD�����:

)LJXUD�������5HJLVWUR�GH�GDWRV�HQ�OD�KRMD�3$&,(17(6�

En el caso de la columna ESTADO_CIVIL el proceso es similar al anterior, 
es decir, requiere del uso de la herramienta Validación de datos. Entonces, 
seleccione el rango G2:G11 y active la herramienta Validación de datos con 
el Criterio de validación tipo Lista��/D�GLIHUHQFLD�UDGLFD�HQ�HO�Origen de los 
GDWRV��3DUD�HVWD�SDUWH�GHO�HMHUFLFLR��HQ�HO�HVSDFLR�Origen ingrese la información 
´Soltero(a);Casado(a);Divorciado(a);Viudo(a)”, tal como se muestra en la 
)LJXUD�������/XHJR�KDJD�FOLF�HQ�Aceptar.

)LJXUD�������&RQÀJXUDFLyQ�GH�OD�YDOLGDFLyQ�GH�GDWRV�HQ�HO�FDPSR�(67$'2B&,9,/�
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9HULÀTXH�FRPR�DO�PRPHQWR�GH�KDFHU�FOLF�HQ�OD�FHOGD�GRQGH�VH�GHVHD�UHJLVWUDU�
el estado civil del paciente, aparecerá una lista desplegable con las opciones con-
ÀJXUDGDV�SDUD�HO�HIHFWR�

)LJXUD�������)XQFLRQDPLHQWR�GH�OD�YDOLGDFLyQ�GH�GDWRV�HQ�HO�FDPSR�(VWDGRB&LYLO�

&RPSOHWH�OD�LQIRUPDFLyQ�WDO�FRPR�VH�PXHVWUD�HQ�OD�Figura 6.29:

)LJXUD�������5HJLVWUR�GH�GDWRV�HQ�OD�KRMD�3$&,(17(6�

En el caso de la columna SEXO y ESTADO_CIVIL, se ha trabajado una 
YDOLGDFLyQ� WLSR� OLVWD� ´HVWiWLFDµ�� HV� GHFLU�� ORV� HOHPHQWRV� TXH� FRQIRUPDQ� OD� OLVWD�
son constantes y no varían las opciones que se presentan en la lista; por ejemplo, 
SEXO WHQGUi� HQ� VX� OLVWD� VLHPSUH� ´0DVFXOLQRµ� \� ´)HPHQLQRµ�� 3RU� RWUD� SDUWH��
existen ocasiones en las cuales se requiere que las opciones que se muestran en 
OD�OLVWD�VHDQ�GLQiPLFDV��HV�GHFLU��TXH�DSDUH]FDQ�QXHYDV�RSFLRQHV�VHJ~Q�QXHYRV�
requerimientos o necesidades del usuario; por ejemplo, necesitamos seleccionar 
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la CIUDAD_ORIGEN de un determinado paciente. Inicialmente se debería 
tener registrado una gran base de datos de todas las ciudades del país y esto 
HV�FDVL� LPSRVLEOH�GH� UHDOL]DUOR�R�D� VX�YH]��QRV� OOHYDUtD�PXFKR� WLHPSR� LQWHQWDU�
alimentar esta información en nuestra hoja de cálculo. Es aquí en donde la 
YDOLGDFLyQ�WLSR�OLVWD�´GLQiPLFDµ�HV�OD�PHMRU�VROXFLyQ�\�YDPRV�D�SRQHU�HQ�SUiFWLFD�
en el campo PROVINCIA_ORIGEN. El mecanismo de trabajo sería similar a 
la validación de las columnas SEXO y ESTADO_CIVIL pero con una variante 
PX\�VLJQLÀFDWLYD�TXH�VH�LQGLFD�PiV�DGHODQWH�

Seleccione el rango de celdas H2:H11 y active la herramienta Validación de 
datos con el Criterio de validación tipo Lista. Ahora, haga clic en el espacio 
Origen asegurándose de que el cursor intermitente se encuentre ubicado dentro 
de ese espacio.

)LJXUD�������&RQÀJXUDFLyQ�GH�OD�YDOLGDFLyQ�GH�GDWRV�HQ�HO�FDPSR�3URYLQFLDB2ULJHQ�

A continuación, seleccione la hoja ORIGEN y haga clic en la etiqueta de la 
ÀOD����&RQ�HVWR�VH�FRQVLJXH�VHOHFFLRQDU�WRGRV�ORV�HOHPHQWRV�TXH�VH�HQFXHQWUDQ�
LQJUHVDGRV� HQ� OD� ÀOD� ��� TXH� HQ� HO� FDVR� GHO� HMHPSOR� SURSXHVWR� FRUUHVSRQGHQ� D�
las provincias registradas. Observe en la Figura 6.31 como Excel escribe 
automáticamente la referencia =ORIGEN!$1$1�� HVWR� VLJQLÀFD� TXH� ([FHO�
XWLOL]DUi�ORV�GDWRV�UHJLVWUDGRV�HQ�HVWD�UHIHUHQFLD�SDUD�VHU�YLVXDOL]DGRV�HQ�OD�OLVWD��
Finalmente, haga clic en Aceptar.
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Figura 6.31. Asignación automática de la referencia seleccionada
DO�HVSDFLR�´2ULJHQµ�GH�OD�YDOLGDFLyQ�GH�GDWRV�

3DUD�FRPSUREDU�HO�UHVXOWDGR�GH�ODV�DFFLRQHV�HMHFXWDGDV��KDJD�FOLF�HQ�OD�FHOGD�
H2 y despliegue la lista. Observe como aparecen en la lista de opciones las 
SURYLQFLDV�TXH�VH�HQFXHQWUDQ�UHJLVWUDGDV�HQ�OD�ÀOD���GH�OD�KRMD�ORIGEN.

)LJXUD�������)XQFLRQDPLHQWR�GH�OD�YDOLGDFLyQ�GH�GDWRV�WLSR�´/LVWDµ�GLQiPLFD�

Ahora, suponga el caso de que el paciente que ingresa es de la provincia de 
3LFKLQFKD��2EYLDPHQWH�HVWH�GDWR�QR�VH�HQFXHQWUD�HQ�OD�OLVWD�LQLFLDO��/R�~QLFR�TXH�
VH�GHEH�KDFHU�HV�UHJLVWUDU�HVWH�GDWR�HQ�OD�ÀOD���GH�OD�KRMD�ORIGEN.
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)LJXUD�������$FWXDOL]DFLyQ�GH�OD�LQIRUPDFLyQ�GH�OD�KRMD�25,*(1�

Si vuelve a desplegar la lista de la columna PROVINCIA_ORIGEN en la 
hoja PACIENTES��QRWDUi�TXH�OD�OLVWD�VH�KD�DFWXDOL]DGR�FRQ�HO�QXHYR�GDWR�

)LJXUD�������$FWXDOL]DFLyQ�GH�OD�OLVWD�GHO�FDPSR�3URYLQFLDB2ULJHQ�

Complete la información tal como se muestra en la )LJXUD�����:

)LJXUD�������5HJLVWUR�GH�GDWRV�HQ�OD�KRMD�3$&,(17(6�
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Según la propuesta del ejercicio, para registrar el cantón de origen de los 
pacientes se debe tomar en cuenta la provincia seleccionada y dependiendo de esta 
información, la lista de ciudades a mostrarse será únicamente las pertenecientes 
a esa provincia. En este caso, para la columna CANTÓN_ORIGEN también 
VH�XWLOL]D�OD�KHUUDPLHQWD�Validación de datos, pero conlleva procesos un poco 
PiV�FRPSOHMRV�TXH�ORV�UHDOL]DGRV�SDUD�ODV�FROXPQDV�SEXO, ESTADO_CIVIL 
y PROVINCIA_ORIGEN�� 3DUD� HO� GHVDUUROOR� GH� HVWD� SDUWH� GHO� HMHUFLFLR� VH�
XWLOL]DUi� XQ� SURFHVR� GHQRPLQDGR�Listas dependientes en donde se fusionan 
herramientas como la Validación de datos, herramientas que se encuentran en el 
grupo 1RPEUHV�GHÀQLGRV�GH�OD�ÀFKD�Fórmulas y el uso de la función Indirecto.

El primer paso es asignar nombres a los rangos de cada una de las columnas 
correspondientes a las provincias de origen del paciente. Entonces, active la hoja 
ORIGEN y seleccione todas las columnas que se encuentran registradas en esta 
hoja, haciendo clic sostenido desde la etiqueta de la columna A hasta la columna F.

)LJXUD�������6HOHFFLyQ�GH�UDQJRV�GH�FHOGDV�SDUD�DVLJQDUOHV�QRPEUHV�TXH�ODV�LGHQWLÀTXHQ�

8QD� YH]� VHOHFFLRQDGDV� ODV� FROXPQDV�� HMHFXWH� HO� FRPDQGR�Crear desde la 
selección que se encuentra en el grupo 1RPEUHV�GHÀQLGRV�GH�OD�ÀFKD�Fórmulas.

)LJXUD�������&RPDQGR�´&UHDU�GHVGH�OD�VHOHFFLyQµ��SDUD�OD�DVLJQDFLyQ
de nombres a rangos de celdas.
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Al ejecutar esta acción, aparece el cuadro de diálogo Crear nombres 

apartir de la selección. Active únicamente la opción Fila superior y haga clic 
en Aceptar.

)LJXUD�������&XDGUR�GH�GLiORJR�´&UHDU�QRPEUHV�D�SDUWLU�GH�VHOHFFLyQµ�

En este momento se ha conseguido asignar nombres a cada una de las columnas 
FRUUHVSRQGLHQWHV�D�ODV�SURYLQFLDV�GH�RULJHQ��3DUD�FRPSUREDU�OD�DFFLyQ�HMHFXWDGD��
haga clic en el Cuadro de nombres y despliegue las opciones que aparecen.

)LJXUD�������9LVXDOL]DFLyQ�GH�ORV�UDQJRV�QRPEUDGRV�D�WUDYpV�GHO�&XDGUR�GH�QRPEUHV�

Si acciona uno de los nombres creados, observe que se selecciona toda la 
columna correspondiente a la columna que contiene dicho nombre. Compruebe 
con cada una de las opciones.
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Figura 6.40. Selección de rangos a través del cuadro de nombres.

Si por algún motivo se cometió un error al momento de asignar los nombres 
D� ODV� FROXPQDV�� OR�PiV� SUXGHQWH� HV� HOLPLQDU� OD� DVLJQDFLyQ� \� YROYHU� D� UHDOL]DU�
ORV�SDVRV�DQWHULRUHV��3DUD�SRGHU�HOLPLQDU��PRGLÀFDU�R�LQFOXVR�DVLJQDU�QRPEUHV�D�
otros rangos, se tiene que ejecutar el comando Administrador de nombres que 
VH�HQFXHQWUD�HQ�OD�ÀFKD�Fórmulas, grupo 1RPEUHV�GHÀQLGRV.

)LJXUD�������&RPDQGR�´$GPLQLVWUDGRU�GH�QRPEUHVµ�

8QD� YH]� HMHFXWDGR� HVWH� FRPDQGR� DSDUHFH� OD� YHQWDQD� Administrador de 
nombres. En este punto, se puede seleccionar el o los nombres creados para 
poder 0RGLÀFDU� o Eliminar. Asimismo, desde esta ventana también pueden 
asignarse nombres a nuevos rangos.
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)LJXUD�������9HQWDQD�´$GPLQLVWUDGRU�GH�QRPEUHVµ�

3RU�HO�PRPHQWR��FLHUUH�OD�YHQWDQD�VLQ�UHDOL]DU�QLQJXQD�PRGLÀFDFLyQ�

El siguiente paso corresponde en programar la celda que contendrá la lista 
GHSHQGLHQWH��3DUD�HO� HIHFWR�� LU�D� OD�KRMD�PACIENTE y seleccione la celda I2. 
Active la herramienta Validación de datos y el Criterio de validación tipo 
Lista. En el espacio Origen, escriba la función =INDIRECTO(H2) y haga clic 
en Aceptar.

)LJXUD�������&RQÀJXUDFLyQ�GH�OD�YDOLGDFLyQ�GH�GDWRV�WLSR�´/LVWDµ�GHSHQGLHQWH�
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/D� IXQFLyQ� INDIRECTO se encuentra en la biblioteca de funciones de 
Búsqueda y Referencia��/R�TXH�KDFH�HV�H[WUDHU�HO�FRQWHQLGR�GH� OD�UHIHUHQFLD�
HVSHFLÀFDGD�\� OR�PXHVWUD��(QWRQFHV�� OD�IXQFLyQ�=INDIRECTO(H2) escrito en 
el espacio Origen de la ventana Validación de datos, extraerá y mostrará el 
contenido de la referencia que coincida con el valor almacenado en la celda H2. 
En el caso del ejemplo de la  )LJXUD�����, H2 tiene el valor CHIMBORAZO 
y ese argumento es tomado por la función INDIRECTO y lo que hará esta 
función es buscar un rango de celdas que coincida con este nombre y mostrará 
los elementos contenidos en este rango.

3DUD�FRPSUREDU�HO�IXQFLRQDPLHQWR�GH�ODV�DFFLRQHV�HMHFXWDGDV��KDJD�FOLF�HQ�OD�
celda I2 de la hoja PACIENTE y podrá observar que aparece la lista de cantones 
según la provincia seleccionada.

Figura 6.44. Funcionamiento de la lista dependiente.

3DUD�TXH�HVWD�FRQÀJXUDFLyQ�IXQFLRQH�HQ�HO�UHVWR�GH�HOHPHQWRV�GH�OD�FROXPQD�
CANTÓN_ORIGEN, ubique el cursor del mouse en la esquina inferior derecha 
de la celda I2 en donde el cursor del mouse� FDPELD� D� XQD� IRUPD� GH� FUX]� \�
posteriormente haga clic sostenido y arrastre hacia abajo.

Figura 6.45. Copiar la lista dependiente con ayuda del controlador de relleno.
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Ahora puede ir comprobando una a una las celdas correspondientes a 

CANTÓN_ORIGEN�� 3RGUi� YHULÀFDU� TXH� DSDUHFHQ� ~QLFDPHQWH� ORV� FDQWRQHV�
correspondientes a la provincia seleccionada.

Figura 6.46. Funcionamiento de la validación tipo lista dependiente
HQ�WRGDV�ODV�FHOGDV�FRQÀJXUDGDV�

2WUD�YHQWDMD�GH�KDEHU� UHDOL]DGR� HVWH� WLSR�GH� OLVWD�GHSHQGLHQWH� FRQ�YDORUHV�
dinámicos es que, por ejemplo, un paciente es del cantón Chambo provincia de 
Chimborazo. Este dato no se encuentra en la lista inicial como se puede observar 
HQ�OD�ÀJXUD�

Figura 6.47. Opciones de la lista de datos dependiente.
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3DUD�DJUHJDU�HVWH�QXHYR�FDQWyQ��VROR�VH�GHEH�UHJLVWUDU�HVWH�GDWR�HQ�OD�KRMD�
ORIGEN en la columna correspondiente a la provincia a la que pertenece; en 
este caso en la columna CHIMBORAZO.

)LJXUD�������$FWXDOL]DFLyQ�GH�OD�LQIRUPDFLyQ�HQ�OD�KRMD�GH�GDWRV�25,*(1�

8QD� YH]� UHJLVWUDGR� HVWH� GDWR�� UHJUHVH� D� OD� KRMD� PACIENTE \� YHULÀTXH�
nuevamente en la columna CANTÓN_ORIGEN�� 3RGUi� QRWDU� TXH� DKRUD�
el nuevo dato registrado aparece en la lista correspondiente a la provincia de 
CHIMBORAZO.

)LJXUD�������2SFLRQHV�GH�OD�OLVWD�GH�GDWRV�GHSHQGLHQWH�DFWXDOL]DGD�

Con respecto a la información correspondiente al PESO, ALTURA y 
CINTURA, son datos que se registran de manera directa a través del teclado. 
Complete la información tal como se muestra en la )LJXUD�����:
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)LJXUD�������5HJLVWUR�GH�GDWRV�HQ�OD�KRMD�3$&,(17(�

(Q�OR�TXH�VH�UHÀHUH�D�ODV�FROXPQDV�IGC, IMC y CLASIFICACIÓN, son 
campos calculados y que generan resultados en base a los datos ingresados en 
las columnas PESO y ALTURA�� HV� GHFLU�� DTXt� VH� GHEHQ� GLVHxDU� IyUPXODV� \�
funciones que permitan obtener información de manera automática.

3DUD�FDOFXODU�HO�IGC (SRUFHQWDMH�GH�JUDVD�FRUSRUDO), se tiene la siguiente 
fórmula:

ܥܩܫ ൌ
ሺܲ݁݃�݋ݏെ�ሺሺܲ݁݃�݋ݏî������������í�ሺ݉ܿܽݎݑݐ݊݅ܥî�����)))

݃�݋ݏ݁ܲ

(Q�([FHO��ODV�IyUPXODV�VH�HVFULEHQ�GH�L]TXLHUGD�D�GHUHFKD��HQ�XQD�VROD�OtQHD�\�
WRPDQGR�HQ�FXHQWD�OD�SULRULGDG�GH�ORV�RSHUDGRUHV��6H�SXHGH�XWLOL]DU�ORV�SDUpQWHVLV�
TXH�VHDQ�QHFHVDULRV�SDUD�GDU�XQD�FRUUHFWD�HVWUXFWXUD�\�IXWXUD�ÀDELOLGDG�HQ�OD�HMH-
cución de las fórmulas. Si convertimos la fórmula del IGC a una sintaxis similar 
a la aceptada por Excel sería:

,*&� ���3HVRNJ�– ( ( 3HVRNJ�* 0,85 ) + 28 – ( Cinturacm * 0,35 ) ) ) / 3HVRNJ

Ahora, lo que corresponde es referenciar a cada una de las celdas que contienen 
las variables con las que trabaja la fórmula. En el ejercicio propuesto, el PESO del 
primer paciente se encuentra registrado en la celda J2 y la Cintura en la celda L2, 
entonces, la fórmula anterior quedaría dispuesta de la siguiente manera:

,*&� ���J2 – ( ( J2 * 0,85 ) + 28 – ( /��* 0,35 ) ) ) / J2
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Seleccione la cela M2 que es donde se va a obtener el resultado del IGC del 
primer paciente e ingrese la fórmula:

)LJXUD�������'LVHxR�GH�IyUPXOD�HQ�([FHO�SDUD�FiOFXOR�GHO�,*&�

Como se puede observar, a medida que se van incorporando paréntesis a la 
IyUPXOD��FDGD�XQD�GH�HOODV�WRPD�XQ�FRORU�TXH�ODV�LGHQWLÀFD�FRQ�OR�TXH�SHUPLWH�
YHULÀFDU�OD�DSHUWXUD�\�FLHUUH�FRQ�PD\RU�IDFLOLGDG��'H�LJXDO�PDQHUD��FDGD�XQD�GH�
las referencias que han sido consideradas como parte de la fórmula, toman un 
FRORU�TXH�ODV�LGHQWLÀFD��$O�SUHVLRQDU�<ENTER> se obtiene el primer resultado.

)LJXUD�������5HVXOWDGR�REWHQLGR�DO�DSOLFDU�OD�IyUPXOD�SDUD�HO�FiOFXOR�GHO�,*&�
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Ahora, para obtener el resultado del IGC de los demás pacientes, se debe 

copiar la fórmula de la celda M2 con la ayuda del controlador de relleno.

Figura 6.53. Rellenar celdas adyacentes con el controlador de relleno.

)LJXUD�������5HVXOWDGR�GH�UHOOHQDU�ODV�FHOGDV�DG\DFHQWHV�FRQ�OD�IyUPXOD�GLVHxDGD�
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Dado que el IGC VH� UHÀHUH� DO� ´3RUFHQWDMH� GH� *UDVD� &RUSRUDOµ�� HV�
recomendable que este resultado se muestre en formato porcentual. Seleccione el 
rango M2:M11 y haga clic en el comando Estilo porcentual que se encuentra en 
el grupo Número GH�OD�ÀFKD�Inicio.

)LJXUD�������&RPDQGR�´(VWLOR�SRUFHQWXDOµ�

)LJXUD�������5HVXOWDGR�GH�OD�DSOLFDFLyQ�GHO�FRPDQGR�´(VWLOR�SRUFHQWXDOµ�
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A continuación se va a calcular el Índice de masa corporal (IMC), cuya fór-

mula es la siguiente:

ܥܯܫ ൌ
݃�݋ݏ݁ܲ
2mܽݎݑݐ݈ܣ

Al igual que para el cálculo del IGC��OD�IyUPXOD�GHEH�FRQVWUXLUVH�GH�L]TXLHU-
da a derecha en una sola línea.

,0&� �3HVRNJ�����$OWXUD2

Tomando en cuenta el primer paciente, el PESO se encuentra registrado en la 
celda J2 y la ALTURA en la celda K2. Como se puede observar, el peso registrado 
en la hoja PACIENTE se encuentra en centímetros, lo que para la aplicación de la 
fórmula no se encontraría en las unidades adecuadas para poder calcularse ya que 
la fórmula original requiere que ALTURA se encuentre en metros. En estos casos, 
VH�SXHGHQ�XWLOL]DU�FROXPQDV�DX[LOLDUHV�SDUD�KDFHU�OD�FRQYHUVLyQ�GH�FHQWtPHWURV�D�
PHWURV�R�D�VX�YH]��UHDOL]DU�HVWD�FRQYHUVLyQ�GLUHFWDPHQWH�HQ�OD�IyUPXOD�HQ�GRQGH�
se va a calcular el valor del IMC��3DUD�HIHFWRV�GH�VROXFLRQDU�HO�HMHUFLFLR��VH�YD�D�
XWLOL]DU�OD�SULPHUD�RSFLyQ��(QWRQFHV��HQ�OD�FHOGD�P1 escriba el rótulo Altura (m) 
y en la celda P2 utilice la función CONVERTIR.

)LJXUD�������$SOLFDFLyQ�GH�OD�IXQFLyQ�&219(57,5�

/D� IXQFLyQ� CONVERTIR se encuentra en la biblioteca de funciones 
INGENIERÍA y permite hacer conversión a diferentes unidades de un número 
VHOHFFLRQDGR�� (VWD� IXQFLyQ� WLHQH� �� DUJXPHQWRV� REOLJDWRULRV�� Q~PHUR�� GHVGHB
XQLGDG�\DBXQLGDG�
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'RQGH�´númeroµ�HV�HO�YDORU�TXH�YD�D�VHU�WUDQVIRUPDGR��´desde_unidad” es 
OD�XQLGDG�RULJLQDO�GHO�YDORU�TXH�YD�D�VHU�WUDQVIRUPDGR�\�´a_unidad” es la unidad 
a la que va a ser transformada. Entonces, la función que se va a aplicar en el caso 
del ejercicio será:

)LJXUD�������$SOLFDFLyQ�GH�OD�IXQFLyQ�&219(57,5�

Al presionar <ENTER> VH�REWLHQH�HO� UHVXOWDGR�GH� OD�FRQYHUVLyQ��3DUD� ODV�
demás celdas, se debe copiar la fórmula aplicada en la celda P2 con la ayuda del 
controlador de relleno.

)LJXUD�������8VR�GHO�FRQWURODGRU�GH�UHOOHQR�SDUD�FRSLDU�OD�IXQFLyQ�&21&$7(1$5�
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&RQ�HVWH�QXHYR�YDORU�GH�DOWXUD�FDOFXODGR�\D�SXHGH�GLVHxDUVH�OD�IyUPXOD�SDUD�

obtener el resultado del IMC:

Figura 6.60. Construcción de la fórmula para el cálculo del IMC.

Al presionar <ENTER> se obtiene el resultado del IMC del primer paciente. 
3DUD�ODV�GHPiV�FHOGDV��VH�GHEH�FRSLDU�OD�IyUPXOD�DSOLFDGD�HQ�OD�FHOGD�N2 con la 
ayuda del controlador de relleno.

)LJXUD�������8VR�GHO�FRQWURODGRU�GH�UHOOHQR�SDUD�FRSLDU�OD�IyUPXOD�GLVHxDGD�
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Figura 6.62. Resultado del uso del controlador de relleno.

3DUD�FDOFXODU�OD�&ODVLÀFDFLyQ�según el IMC, se requiere el uso de la función 
SI FRQGLFLRQDO� DQLGDGR��/D� IXQFLyQ�6,�GH�([FHO�� VH�HQFXHQWUD�HQ� OD�ELEOLRWHFD�
de funciones LÓGICAS OD�PLVPD�TXH�UHDOL]D�XQD�DFFLyQ�VHJ~Q�VL�FXPSOH�R�QR�
XQD�FRQGLFLyQ��3RU�HMHPSOR��SDUD�TXH�HO�SDFLHQWH� WHQJD�XQ�GLDJQyVWLFR�BAJO 
PESO, el IMC debe ser menor a 18,50; el resultado BAJO PESO es la acción 
y el IMC<18,50 es la condición. De acuerdo a la tabla de la &ODVLÀFDFLyQ�GHO�
IMC VH�WLHQHQ���SRVLEOHV�UHVSXHVWDV��%$-2�3(62��1250$/��62%5(3(62��
OBESIDAD, OBESIDAD MÓRBIDA.

)LJXUD�������7DEOD�GH�UHIHUHQFLD�GH�OD�´&ODVLÀFDFLyQ�GHO�,0&µ�

Esto implica que para cada posible resultado se requiere una función SI de 
Excel las mismas que deben anidarse.

Figura 6.64. Aplicación de la función SI condicional de Excel.
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Al presionar la tecla <ENTER> se obtiene el resultado de la &ODVLÀFDFLyQ�

del IMC GHO�SULPHU�SDFLHQWH�3DUD�ODV�GHPiV�FHOGDV��VH�GHEH�FRSLDU�OD�IyUPXOD�
aplicada en la celda O2 con la ayuda del controlador de relleno.

)LJXUD�������8VR�GHO�FRQWURODGRU�GH�UHOOHQR�SDUD�FRSLDU�OD�IyUPXOD�GLVHxDGD�

$� FRQWLQXDFLyQ�� VH� YDQ� D� HMHPSOLÀFDU� DOJXQRV� JUiÀFRV� HVWDGtVWLFRV� FRQ� OD�
EDVH�GH�GDWRV�REWHQLGD��3RVLEOHPHQWH� VH� UHTXLHUD�GH�FiOFXORV�DGLFLRQDOHV�SDUD�
OOHYDU�D�FDER�HO�GLVHxR�GH�HVWRV�JUiÀFRV�

6H�KDQ�SURSXHVWR���JUiÀFRV�HVWDGtVWLFRV�

��3RUFHQWDMH�GH�SDFLHQWHV�SRU�6H[R�

��3RUFHQWDMH�GH�SDFLHQWHV�SRU�3URYLQFLD�

��7RWDO�GH�SDFLHQWHV�SRU�&ODVLÀFDFLyQ�GHO�,0&�YV�6H[R�

&DGD�JUiÀFR�VH�YD�GLVHxDU�HQ�KRMDV�GLIHUHQWHV��(QWRQFHV�� FUHDU�XQD�QXHYD�
hoja y etiquetar con el nombre GRÁFICO 1��3DUD�SRGHU�REWHQHU�HO�JUiÀFR�TXH�
represente el porcentaje de pacientes por Sexo, es necesario hacer una tabla con 
las fórmulas que calculen este resultado.

En este caso se requiere contar el total de personas de género masculino y 
IHPHQLQR��/D�IXQFLyQ�TXH�SHUPLWH�UHDOL]DU�HVWD�DFFLyQ�HV�OD�IXQFLyQ�CONTAR.
SI�� /D� IXQFLyQ� CONTAR.SI se encuentra en la biblioteca de funciones 
ESTADÍSTICAS. Esta función cuenta el número de celdas que cumplen con 
un determinado criterio y requiere 2 argumentos obligatorios: rango y criterio.

'RQGH�´rango” es el conjunto de celdas en donde encuentran los datos que 
VH�YDQ�D�FRQWDELOL]DU�\´criterio”es el dato que se quiere contar. En el caso del 
HMHUFLFLR�SURSXHVWR��HO�GLVHxR�GH�OD�WDEOD�SXHGH�VHU�VLPLODU�D�OD�VLJXLHQWH�
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Figura 6.66. Construcción de tabla de resultados.

Ahora,seleccione la celda B2 e ingrese la primera parte de la función, tal 
como se muestra en la )LJXUD�����:

)LJXUD�������$SOLFDFLyQ�GH�OD�IXQFLyQ�&217$5�6,�

(Q�HVWH�PRPHQWR��OD�IXQFLyQ�SLGH�HO�SULPHU�DUJXPHQWR�TXH�HV�HO�´rango” en 
GRQGH�VH�HQFXHQWUDQ�ORV�HOHPHQWRV�TXH�VH�YDQ�D�FRQWDELOL]DU�VHJ~Q�HO�FULWHULR�TXH�
se asigne, que en el caso del ejemplo es la columna SEXO ubicada en la hoja 
PACIENTE. Entonces, haga clic en la hoja PACIENTE y seleccione el rango 
de celdas F2:F11, que corresponde a la columna SEXO. Observe en la barra de 
fórmulas como Excel registra automáticamente la referencia al grupo de celdas:

)LJXUD�������$VLJQDFLyQ�GH�XQ�UDQJR�GH�FHOGDV�FRPR�DUJXPHQWR�GH�OD�IXQFLyQ�&217$5�6,�

3DUD�DJUHJDU�HO�VLJXLHQWH�FULWHULR�GHEH�DQWHSRQHUVH�HO�VtPEROR�´;” (punto y 
coma). El siguiente argumento es el criterio EDMR�HO� FXDO� VH�YD�D�FRQWDELOL]DU��
En este caso se desea contar todos los pacientes que cumplan con el criterio 
´0DVFXOLQRµ�� 6H� WLHQHQ� �� SRVLELOLGDGHV�� HVFULELU� GLUHFWDPHQWH� HO� FULWHULR� GH�
búsqueda o hacer referencia a una celda que contenga el valor de dicho criterio.
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En el primer caso, se resolvería de la siguiente manera:

En el segundo caso, con el uso de referencias la solución será:

(O�XVR�GH�UHIHUHQFLDV�VLHPSUH�VHUi�OR�ySWLPR��$O�SUHVLRQDU�OD�WHFOD��(17(5!�
VH�REWLHQH�HO�UHVXOWDGR�GH�OD�WRWDO�GH�SDFLHQWHV�GH�JpQHUR�PDVFXOLQR��3DUD�REWHQHU�
el siguiente resultado, se debe copiar la fórmula aplicada en la celda B2 con la 
ayuda del controlador de relleno.

)LJXUD�������8VR�GHO�FRQWURODGRU�GH�UHOOHQR�SDUD�FRSLDU�OD�IyUPXOD�GLVHxDGD�

Ahora, seleccione el rango A1:B3��\�VHOHFFLRQH�HO�WLSR�GH�JUiÀFR�Circular 
2D que se encuentra en el grupo *UiÀFRV�� ÀFKD� Insertar�� (O� JUiÀFR� TXHGD�
insertado en la hoja.

)LJXUD�������*UiÀFR�HVWDGtVWLFR�LQVHUWDGR�HQ�OD�KRMD�GH�FiOFXOR�
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+DJD�GREOH�FOLF�HQ�HO�UyWXOR�́ TOTALµ�TXH�VH�HQFXHQWUD�HQ�HO�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR�
\�FDPELH�HO�WH[WR�D�´PORCENTAJE DE PACIENTES POR GÉNERO”.

)LJXUD�������5RWXODGR�GHO�WtWXOR�HQ�HO�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR�LQVHUWDGR�

6H� SXHGHQ� UHDOL]DU� DOJXQDV� FRQÀJXUDFLRQHV� DGLFLRQDOHV� D� WUDYpV� GH� OD�
herramienta ELEMENTO DE GRÁFICO, que se puede acceder a través del 
ERWyQ�TXH�WLHQH�XQ�VtPEROR�´más” y que aparece en la esquina superior derecha 
GHO�JUiÀFR�LQVHUWDGR�

)LJXUD�������+HUUDPLHQWD�´(OHPHQWR�GH�JUiÀFRµ��SDUD�PRGLÀFDU
OD�FRQÀJXUDFLyQ�GHO�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR�
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)LJXUD�������3DQHO�´)RUPDWR�GH�HWLTXHWDVµ�TXH�VH�DFWLYD�D�WUDYpV
GH�OD�KHUUDPLHQWD�´(OHPHQWRV�GH�JUiÀFRµ�

)LJXUD�������*UiÀFR�HVWDGtVWLFR�TXH�KD�VLGR�PRGLÀFDGD�VX�FRQÀJXUDFLyQ�RULJLQDO�

$KRUD�VH�YD�D�JUDÀFDU�HO�´3RUFHQWDMH�GH�SDFLHQWHV�SRU�3URYLQFLDµ��(O�WUDEDMR�
será similar al anterior, de tal forma que se van a resumir determinadas acciones. 
En una nueva hoja la cual será etiquetada con el nombre GRÁFICO 2, desarrolle 
lo siguiente:
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Figura 6.75. Construcción de la tabla de resultados para obtener
el porcentaje de pacientes por provincia.

Como ya se estudió anteriormente, PACIENTE!H2;H11 corresponde al 
UDQJR�HQ�GRQGH�VH�HQFXHQWUDQ�ORV�GDWRV�D�FRQWDELOL]DU�TXH�HQ�HVWH�FDVR�VRQ�ODV�
provincias y el argumento ‘GRÁFICO2’!A2, corresponde al criterio que se va a 
buscar. Al presionar la tecla <ENTER> se obtiene el siguiente resultado:

)LJXUD�������5HVXOWDGR�GH�OD�DSOLFDFLyQ�GH�OD�IXQFLyQ�&217$5�6,�

$KRUD��OR�OyJLFR�VHUtD�FRSLDU�OD�IyUPXOD�GLVHxDGD�HQ�OD�FHOGD�%��KDFLD�DEDMR�
para obtener los demás resultados, pero antes de ejecutar esta acción debemos a 
la referencia relativa PACIENTE!H2;H11 convertirla en absoluta para que no 
VH�PRGLÀTXH�OD�GLUHFFLyQ�DO�PRPHQWR�GH�FRSLDUOD��3DUD�HVWR��KDJD�FOLF�VREUH�HVWD�
referencia y presione la tecla de función F4 hasta que las referencias H2 y H11 
queden dispuestas de la manera que se muestra en la )LJXUD�����:
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)LJXUD�������&RQVWUXFFLyQ�GH�OD�WDEOD�GH�UHVXOWDGRV�FRQ�OD�IXQFLyQ�&217$5�6,�

/XHJR��SUHVLRQDU�<ENTER> y copiar la fórmula hacia las demás celdas. Se 
obtendrá el siguiente resultado:

)LJXUD�������8VR�GHO�FRQWURODGRU�GH�UHOOHQR�SDUD�FRSLDU�OD�IyUPXOD�GLVHxDGD�

A continuación, seleccione el rango A1:B7 \� VHOHFFLRQH� HO� JUiÀFR� WLSR�
Circular 2D��&RQÀJXUH�HO�JUiÀFR�WDO�FXDO�VH�UHDOL]y�HQ�HO�HMHUFLFLR�GHO�*UiÀFR��. 
El resultado debe ser similar al siguiente:

)LJXUD�������*UiÀFR�HVWDGtVWLFR�UHVXOWDQWH�
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(O�VLJXLHQWH�JUiÀFR�D�JHQHUDU�HV�HO�7RWDO�GH�SDFLHQWHV�SRU�&ODVLÀFDFLyQ�GHO�
IMC vs. Sexo��3DUD�UHVROYHU�OD�~OWLPD�SDUWH�GHO�HMHUFLFLR��LQVHUWH�XQD�KRMD�QXHYD�
y etiquete con el nombre GRÁFICO 3��$�FRQWLQXDFLyQ�GLVHxH�XQD�WDEOD�VLPLODU�
a la siguiente:

Figura 6.80. Tabla de resultados con dos variables.

En este caso se requieren dos criterios para contar los elementos: &ODVLÀFDFLyQ�
del IMC y SEXO, por lo que la función CONTAR.SI no es aplicable para 
resolver el ejercicio, debido a que esta función solo brinda la posibilidad de 
HVFULELU�XQ�FULWHULR��3DUD�SRGHU�FRQWDU�HOHPHQWRV�GH�DFXHUGR�D���R�PiV�FULWHULRV�VH�
XWLOL]D�OD�IXQFLyQ�CONTAR.SI.CONJUNTO que se encuentra en la biblioteca 
de funciones ESTADÍSTICAS.

)LJXUD�������&RQVWUXFFLyQ�GH�OD�WDEOD�GH�UHVXOWDGRV�FRQ�OD�IXQFLyQ�&217$5�6,�&21-8172�

$�FRQWLQXDFLyQ�VH�DQDOL]D�UiSLGDPHQWH�ORV�DUJXPHQWRV�GH�HVWD�IXQFLyQ�

� PACIENTE!O2;O11��HV�HO�UDQJR�FRUUHVSRQGLHQWH�D�OD�FODVLÀFDFLyQ�GHO�
IMC.

� GRÁFICO3!A2��HV�HO�SULPHU�FULWHULR�EDMR�HO�FXDO�VH�YD�D�FRQWDELOL]DU�
(%DMR�SHVR)
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� PACIENTE!F2:F11, es el rango correspondiente al SEXO del paciente.

� GRÁFICO3!B1��HV�HO�VHJXQGR�FULWHULR�EDMR�HO�FXDO�VH�YD�D�FRQWDELOL]DU�
(Masculino)

3DUD�SRGHU�FRSLDU�HVWD�IyUPXOD�KDFLD�ODV�GHPiV�FHOGDV��VH�UHTXLHUH�GH�OD�DSOL-
cación de referencias absolutas y mixtas, estudiadas en el &DStWXOR�����de este 
libro. Entonces, la fórmula quedaría dispuesta de la manera como se muestra en 
la )LJXUD�����:

)LJXUD�������$SOLFDFLyQ�GH�OD�IXQFLyQ�&217$5�6,�&21-8172�

3UHVLRQH�OD�WHFOD�<ENTER> y copie la fórmula hacia las demás celdas con la 
ayuda del controlador de relleno.

)LJXUD�������8VR�GHO�FRQWURODGRU�GH�UHOOHQR�SDUD�FRSLDU�OD�IyUPXOD�KDFLD�ODV�FHOGDV�DG\DFHQWHV�
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Seleccione el rango A1:C6 H�LQVHUWH�XQ�JUiÀFR�WLSR�Columnas en 2D.

)LJXUD�������7DEOD�GH�UHVXOWDGRV�UHSUHVHQWDGR�JUiÀFDPHQWH�

+DJD�FOLF�GHUHFKR�HQ�XQD�]RQD�OLEUH�GHO�JUiÀFR�\�VHOHFFLRQH�OD�RSFLyQ�´6H-
leccionar datos”:

)LJXUD�������&RPDQGR�´6HOHFFLRQDU�GDWRVµ�DFWLYDGD�GHVGH
HO�PHQ~�FRQWH[WXDO�GHO�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR�
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Aparecerá la siguiente ventana:

)LJXUD�������9HQWDQD�´6HOHFFLRQDU�RULJHQ�GH�GDWRVµ�

$� FRQWLQXDFLyQ�� VH� FRQÀJXUDQ� ODV� HQWUDGDV� GH� OD� OH\HQGD� �Series) y las 
HWLTXHWDV�GHO�HMH�KRUL]RQWDO��categoría).

Seleccione Series1 y haga clic en el botón 0RGLÀFDU:

)LJXUD�������&RQÀJXUDFLyQ�GH�OD�6HULH���GHO�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR�
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Aparece la ventana 0RGLÀFDU�VHULH. Seleccione la celda B1 y haga clic en 
Aceptar.

)LJXUD�������$VLJQDFLyQ�GH�XQ�QRPEUH�D�OD�VHULH���GHO�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR�
referenciando a una celda.

Seleccione Series 2 y haga clic en el botón 0RGLÀFDU.

)LJXUD�������&RQÀJXUDFLyQ�GH�OD�6HULH���GHO�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR�

Aparece la ventana 0RGLÀFDU�VHULH. Seleccione la celda C1 y haga clic 
en Aceptar.

)LJXUD�������$VLJQDFLyQ�GH�XQ�QRPEUH�D�OD�VHULH���GHO�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR�
referenciando a una celda.
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Ahora, haga clic en el botón Editar en el bloque Etiquetas del eje horizontal.

)LJXUD�������&RQÀJXUDFLyQ�GH�ODV�FDWHJRUtDV�GHO�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR�

Aparece la ventana Rótulos del eje. Seleccione el rango A2:A6 y haga clic 
en Aceptar.

)LJXUD�������$VLJQDFLyQ�GH�XQ�QRPEUH�D�FDWHJRUtDV�GHO�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR�
referenciando a una celda.

(O�UHVXOWDGR�GH�HMHFXWDU�HVWDV�DFFLRQHV�VH�YLVXDOL]D�HQ�OD�)LJXUD�����. Haga 
clic en Aceptar.

Figura 6.93. Resultado de la asignación de nombres a las series y
FDWHJRUtDV�GHO�JUiÀFR�HVWDGtVWLFR�
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)LQDOPHQWH�� KDJD� GREOH� FOLF� VREUH� HO� WtWXOR� GHO� JUiÀFR� \� HVFULED� HO� WH[WR�
´&ODVLÀFDFLyQ�,0&�YV��6(;2”.

)LJXUD�������*UiÀFR�HVWDGtVWLFR�GH�GRV�YDULDEOHV�
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