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PROLOGO

Desde que la humanidad advierte la necesidad de contar y expresar
cantidades, busc6 métodos para realizar sus primeros cdlculos. Existia la
misma exigencia de administrar los datos que se tiene hoy en dia. En los
inicios, se utilizaron una gran variedad de simbolos para poder identificar los
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
informacién. Al mismo tiempo que la humanidad ha ido evolucionando, los
procesos intelectuales matematicos han ido mejorando considerablemente.
Con el aparecimiento de la tecnologia informadtica, se ha intentado automatizar
estos procedimientos con la finalidad de optimizar el tiempo y esfuerzo
de trabajo, poder manejar grandes volimenes de datos y realizar célculos
matematicos mucho més complejos. Hoy en dia, las hojas electrénicas se
han convertido en una de las herramientas mds utilizadas para el manejo de
datos. La primera version electronica empieza en el afio de 1961 existiendo
en la actualidad varios programas que facilitan los cdlculos mateméticos y
estadisticos, permitiendo una toma decisiones mucho mas adecuadas dentro
de una organizacién, empresa o en actividades cotidianas.

El objetivo del presente libro se centra en brindar al lector los
conocimientos basicos y elementales para el manejo de la hoja electrénica
Excel en la version 2016 con sus nuevas caracteristicas, en vista de que el
mayor porcentaje de usuarios de herramientas ofimadticas se inclinan por los
programas distribuidos por la empresa Microsoft. Esta orientado directamente
para aquellas personas que nunca han tenido la oportunidad de utilizar el
software y para aquellos usuarios que han aprendido de manera empirica y
no tienen una idea clara de su funcionamiento. Se estudiardn temas bésicos
que van desde el uso y aplicacion de las herramientas mas utilizadas dentro
del entorno de Excel, asi como el disefio de formulas y funciones elementales
que le permitirdn adentrarse en el mundo de la automatizacién y el manejo de
grandes volimenes de datos.

Si bien es cierto, en la actualidad se puede encontrar mucha informacion
-ya sea en internet o en libros- con respecto al manejo de MS Excel; inclusive
cursos online con varios niveles de aprendizaje. El problema radica en que no
todas las personas tienen la posibilidad de acceso a estainformacidn por el costo
que su estudio conlleva; en otros casos, se tiene acceso a mucha informacién
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pero se omite la explicacion de detalles que son pilares fundamentales para
entender el trabajo de la hoja electrénica.

Se ha buscado que el libro se convierta en un material didactico de
aprendizaje y sea el punto de inflexion para que los usuarios principiantes sigan
consolidando sus conocimientos y pierdan el temor a descubrir herramientas
mucho mds amplias.



1. GENERALIDADES DE MICROSOFT EXCEL

Al terminar de leer este capitulo, podrd determinar los requerimientos minimos
para la instalacion de Excel 2016 y las novedades que presenta esta version asi
como también identificar los elementos que conforman el ambiente de trabajo.

Excel es un programa informatico de la suite ofimatica Microsoft Office,
cuya principal funcién es la de ejecutar operaciones matemadticas bésicas (sumas,
restas, multiplicaciones, divisiones), hasta instrucciones de gran complejidad
en la administracion de grandes volumenes de informacidn a través de bases de
datos y sus respectivos reportes graficos utiles para la toma de decisiones. Toda
persona que necesite manejar datos, encontrard en Excel una herramienta de gran
ayuda. Excel estd presente en casi todas las actividades de empresas y oficinas
que necesiten automatizar procesos y realizar cdlculos sobre ellos.

1.1. Algo de historia

Excelapareceenlahistoriadelacomputaciénteniendodos grandespredecesores
que lideraban el mercado de las hojas de cdlculo VisiCalcyLotus1-2-3. Otra hoja
de cdlculo que aparecié en el mercado fue Multiplan, que se puede decir que fue
la antecesora de Microsoft Excel. Multiplan fue muy utilizado en el desarrollo
y administracién de sistemas de gran complejidad matemética, pero no tenia
amplias prestaciones para computadores personales, por lo que fue descartado por
sus usuarios en poco tiempo. A continuacién, una breve resefia de la evolucion
que ha tenido esta hoja electronica desde su aparicion:

1985 — Microsoft Excel 1.0: utilizado en computadores personales de Apple
Macintosh. (Figura 1.1)
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Figura 1.1. Interfaz de Microsoft Excel 1.0. (Tomado de: Tech Musings, 2009)
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1987 — Microsoft Excel 2.0: disefiado para el sistema operativo MSDOS 3.0
y para el sistema operativo Windows 2.0. (Figura 1.2)
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Figura 1.2. Interfaz de Microsoft Excel 2.0. (Tomado de: WinWorldpc, 2016)

1990 — Microsoft Excel 3.0: disefiado para computadores personales de
Apple Macintosh, la misma que incluye libros de trabajo, barras de herramientas,
capacidades de dibujo, recuadramiento, soporte agregado, gréficos en 3D, la
aplicacion Solver, por nombrar los mds importantes. (Figura 1.3)
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Figura 1.3. Interfaz de Microsoft Excel 3.0. (Tomado de: WinWorldpc, 2016)
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1992 - Microsoft Excel 4.0: considerada como la primera versién que dio
fama a la aplicacién. En esta version se incorporé un grupo de herramientas
estadisticas, financieras y de ingenieria conocidas con el nombre de “Herramientas
de Anadlisis”. Permitia la personalizacién de la barra de herramientas. Se
extendieron las caracteristicas para graficos a través del “Asistente para graficos”
y se afiadié un soporte para impresion a escala. (Figura 1.4)
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Figura 1.4. Interfaz de Microsoft Excel 4.0. (Tomado de: WinWorldpc,2016)

1993 —Microsoft Excel 5.0: en esta version se mejora el formato del archivo,
incorporando la capacidad de crear y moverse en tres hojas del mismo libro
de trabajo. Aparecen las “Pivot Tables” (tablas dindmicas), soporte para VBA
(Visual Basic para Aplicaciones) y se incluye Microsoft Query. Microsoft Office
por primera vez lo incluye como parte de su suite ofimatica. (Figura 1.5)
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Figura 1.5. Interfaz de Microsoft Excel 5.0. (Tomado de: WinWorldpc,2016)

1995 - Microsoft Excel 7.0: conocido también como Excel 95. Incorpora la

funcionalidad File Finder que permite encontrar un archivo de trabajo de manera
rdpida, lo que hoy en dia lo encontramos en el cuadro de didlogo “Abrir Archivo”.
Ademads, se inicia el uso de series personalizadas de autorelleno. (Figura 1.6)
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Figura 1.6. Interfaz de Microsoft Excel 7.0. (Tomado de: Novotny, 2012)
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1997 — Microsoft Excel 8.0: conocido también como Excel 97. Entre las
funcionalidades destacadas que se incorporan en esta version estd el acceso
por primera vez a la interfaz de desarrollo VBA, la posibilidad de validar la
informacion, insercién de vinculos en celdas, autocorreccion de formulas y la
vista preliminar de saltos de pagina. (Figura 1.7)
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Figura 1.7. Interfaz de Microsoft Excel 8.0. (Tomado de: «Excel 8.0 (Excel 97)»,2016)

1999 — Microsoft Excel 9.0: conocido también como Excel 2000. Permite la
“autoreparacion” de documentos y se habilita la posibilidad de crear Pivot Charts
(grdficas dindmicas). En esta version se incorpora también el “portapapeles
multiple”. (Figura 1.8)
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Figura 1.8. Interfaz de Microsoft Excel 9.0. (Tomado de: «Convert CSV File to Excel 2000
XLS Manually or Automatically», 2016)
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2001 - Microsoft Excel 10.0: conocido también como Excel 2002 o XP.
Aparecen grandes mejoras en la funcionalidad, formato y proteccion de las hojas
de cdlculo. (Figura 1.9)
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Figura 1.9. Interfaz de Microsoft Excel 10.0. (Tomado de: Mensink, 2016)

2003 - Microsoft Excel 11.0: conocido también como Excel 2003. En esta
version se introduce el uso de “listas”, la posibilidad de comparar libros y mejoras
en la precision de los cdlculos matematicos. (Figura 1.10)
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Figura 1.10. Interfaz de Microsoft Excel 11.0. (Tomado de: Microsoft Corporation, 2016)
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2007-Microsoft Excel 12.0: conocido también como Excel 2007. La interfaz
toma un gran cambio en cuanto a su organizacidén, introduciendo el concepto de
“Cinta de opciones”. Ademas, tiene mejoras en su funcionalidad ya que permite las
férmulas, incrementar las opciones de formato condicional y realizar listas mucho
mas sencillas. Se incorpora el boton “Office”. (Figura 1.11)
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Figura 1.11. Interfaz de Microsoft Excel 12.0. (Tomado de: Tech on the net, 2016)

2010 —Microsoft Excel 14.0: conocido también como Excel 2010. Permite
realizar graficos que ocupan una celda, herramienta conocida como “Sparklines”.
Se fusionan muchas herramientas en una sola pantalla, se incrementan comandos
para pegado especial y se mejora la compatibilidad con versiones anteriores. El
botén “Office” desaparece y se incorpora la ficha “Archivo” que activa una nueva
vista denominada “Backstage”. (Figura 1.12)
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Figura 1.12. Interfaz de Microsoft Excel 14.0. (Tomado de: Ortiz, 2011)
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2012 — Microsoft Excel 15.0: conocido también como Excel 2013. Presenta
una interfaz grafica retocada compatible con el sistema operativo Windows 8§,
incorpora nuevos sistemas para facilitar la introduccion de datos a través de la
opcién de “Relleno rdpido”, permite guardar y compartir archivos en linea, asi
como la sincronizacion con redes sociales y SkyDrive. (Figura 1.13)
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Figura 1.13. Interfaz de Microsoft Excel 15.0. (Tomado de: Unkroth, 2013)

2015 — Microsoft Excel 16.0: a mediados de septiembre del 2015, sali6 la
version Excel 16.0 conocido también como Excel 2016. Entre sus principales
novedades se destaca un conjunto de graficos modernos para representar de
manera dindmica la informacién, el reconocimiento de patrones de uso que
permite reorganizar de manera automatica las opciones de formato, funciones de
prondstico para crear previsiones de series de datos, simplicidad de trabajar en la
nube de manera colaborativa, entre otras. (Figura 1.14)
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Figura 1.14. Interfaz de Microsoft Excel 16.0.

A lo largo de los afios se han presentado grandes innovaciones, tanto en la
interfaz como en la funcionalidad, a medida que han ido apareciendo nuevas
versiones y actualizaciones. A continuacién, se muestra un resumen del
aparecimiento de las 14 versiones con las que hoy en dia se cuenta (Figura 1.15).
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Figura 1.15. Linea de tiempo de la evolucién de la hoja electrénica Microsoft Excel.
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1.2. Requisitos minimos para la instalacion

Microsoft Excel 2016 (asi como las versiones anteriores),demanda requisitos
minimos en cuanto a hardware y software para un buen funcionamiento. En la
Tabla 1-1 se resumen los requisitos de sistema para todas las versiones de Office
2016, ya sean locales, hospedadas en la nube de Microsoft o hibridas de las dos

anteriores.
Componente | Requisitos de Office 2016
Equipo y Procesador de x86 o de x64 bits de 1 gigahercio (GHz)
procesador | o mds rdpido con conjunto de instrucciones SSE2
Memoria | p \M (64 bits) de 2 gigabytes (GB)
(RAM) gigaby
Disco duro | 3,0 gigabytes (GB) de espacio disponible en disco

Pantalla La aceleracion de hardware de graficos requiere una tarjeta grafica DirectX
10 y una resolucion de 1024 x 576 o superior
Office 2016 se ejecuta en las versiones de 32 bits y 64 bits de los sistemas
operativos Microsoft Windows. Cuando ejecuta la version de 32 bits o 64 bits
de Office 2016 de un sistema operativo Windows, el programa se ejecuta en
el nivel de 32 bits del sistema operativo Windows. Si desea mds informacion,
consulte Ediciones de 64 bits de Office 2016. A continuacidn, se muestran
los sistemas operativos Windows compatibles en los que puede ejecutar los
programas de 32 bits y 64 bits de Office2016.
Los productos de Office 2016 de 32 bits se admiten en los siguientes sistemas

Sist operativos Windows:

\stema Windows 7 (32 bits o 64bits)
operativo

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)**

Los productos de Office 2016 de 64 bits se admiten en los siguientes sistemas
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)*

Los productos de Office 2016 de 64 bits se admiten en los siguientes sistemas
operativos Windows:

Windows 7 (64bits)

Windows 8 (64bits)

Windows 8.1 (64 bits)

Windows Server 2008 R2 (64 bits)*

Nota:

No se admiten las instalaciones en paralelo de ediciones de 32 bits y 64 bits de Office. Por
ejemplo, no se admiten las instalaciones en paralelo de Office 2010 32 bits con Office 2013 de
64 bits, o para Excel 2010 de 64 bits y Visio 2013 de 32 bits.

LyncServer 2013 estd disponible solo en una edicién de 64 bits, que requiere hardware y una
edicién de 64 bits del sistema operativo Windows Server. No hay disponible una edicién de 32

bits de Lync Server 2013 con esta version.

Explorador

Internet Explorer 9 o superiores, Mozilla Firefox 35 o una versién posterior; Microsoft
Edge; o Google Chrome 40.

Version .NET

3.5,4.0 0 4.5 como minimo.

Multitactil

Los dispositivos tictiles deben utilizar alguna funcién multitdctil. Sin embargo, todas
las caracteristicas y funciones se podrdn utilizar siempre con un teclado, un mouse u
otro dispositivo de entrada estdndar o accesible. Tenga en cuenta que las caracteristicas
tactiles nuevas estdn optimizadas para su uso con Windows 8.

Requisitos y
consideraciones
adicionales

Algunas funcionalidades pueden variar, segtin la configuracion de su sistema. Puede
que algunas caracteristicas necesiten hardware o conectividad de servidores adicio-
nales o avanzados.

(Tomado de: Soporte técnico de Office, 2016)

1.3. Caracteristicas principales de Excel 2016 para Windows

MS Excel 2016 muestra un ambiente nuevo. Su interfaz muestra un disefio
que ayuda al usuario a conseguir resultados profesionales con rapidez. Excel
2016 para Microsoft Windows incluye todas las funcionalidades y caracteristicas
a las que se esta acostumbrado de las versiones anteriores, ademds de algunas
nuevas, como: (Soporte técnico de Microsoft,2017)

Nuevos graficos: Se presenta 6 nuevos tipos de gréaficos, incluidos graficos
de cascada y estadisticos, histogramas, diagramas de Pareto y graficos de cajas y
bigotes (Figura 1.16).
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Figura 1.16. Nuevos tipos de graficos que presenta la hoja electrénica Microsoft Excel 2016. (Tomado de: Quifionez, 2015)

Mejor administracion de los datos: permite buscar y abrir todos los datos
que se necesitan en un tnico lugar con “Get & Transform Data” (anteriormente
Power Query y solo disponible como complemento) (Figural .17).

Figura 1.17. Herramienta Get & Transform en Microsoft Excel 2016. (Tomado de: PC PORTAL, 2016)

Mapas 3D: brinda la posibilidad de usar mapas 3D (anteriormente Power

Map y solo disponible como complemento) para visualizar y contar historias con
los datos. (Figura 1.18)
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Figura 1.18. Mapas 3D para la representacion gréfica de resultados. (Tomado de: Brandon, 2016)

Inicio rapido: Al iniciar MS Excel 2016, se dispone de un ambiente para
acceder rdpidamente a los tultimos trabajos desarrollados, asi como también
se tiene a disposicion una serie de plantillas para presupuestos, calendarios,

formularios, informes. etc. (Figura 1.19)

3
Realizar -
L[] pegti -
un recoenda - ]

[Erepe—r

Figura 1.19. Pantalla inicial de MS Excel 2016.

Analisis de datos instantaneos: se pueden crear de forma rapida, diferentes
tipos de objetos y herramientas como: formato condicional, totales, tablas,

minigréficos, etc. (Figura 1.20)
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A C D E F G
1 37 43 4 23
2 14 49 43 98
3 94 28 93 5
4 97 94 19 75
5 28 33 33 34
6 84 31 97 42
7 46 71 34 42
8 12 42 41 7
9 24 9 95 45
10 24 63 a3 85
L
j GRAFICOS TOTALES TABLAS MINIGRAFICOS
15
1 = E B 5
7 Barras de... Escala de... Conjunt.. Mayores.. 10%de.. Borrar.
18
19
20 El formato condicional usa reglas para resaltar los datos interesantes.

Figura 1.20. Herramienta “Analisis rdpido” de MS Excel 2016.

Relleno rapido: MS Excel 2016 detecta la actividad que desea realizar y la
herramienta “Relleno rdpido” ingresa el resto de datos de una sola vez, siguiendo
el patron que reconoce en los datos ingresados. (Figura 1.21)

Ial

LUGARES

Quito, Pichincha
Guayaquil, Guayas

=

Ambato, Tungurahua

o = noLn

Esmeraldas, Esmeraldas

Canton
Riobamba, Chimborazo Riobamba

C
Provincia

S Y R 8

0o =~ OnoLn

A B C
LUGARES Canton Provincia
Riobamba, Chimborazo Riobamba Chimborazo

|Quito, Pichincha Quito

Guayagquil, Guayas
Esmeraldas, Esmeraldas
Ambato, Tungurahua

Figura 1.21. Reconocimiento del patrén de datos y activacion de la herramienta
“Relleno rapido” en MS Excel 2016.

Un libro, una ventana: en versiones anteriores, cuando se tenia mas de un
libro abierto, este se visualizaba dentro de la misma ventana. En MS Excel 2016,
cada libro abierto tiene su propia ventana, facilitando su administracién y con la
ventaja adicional de poder trabajar en monitores diferentes. (Figura 1.22)
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H ©- =
INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FO »

=
T A =
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Rerapapeles ([Busnis iAlineacion INICIO | INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FOR»

o A = % FZ Formato condici

=3
G Dar formato con
L3

D5 Portapapeles Fuente Alineacion Nimero
- - - - GEstilos de celda 3

A | Estilos ~
1 LUGARES 3
2 |Riobamba, Chimborazo R — M f.\‘ bt
3 |Quito, Pichincha qQ A B C D -
4 |Guayaquil, Guayas 1 I:'
5 |Esmeraldas, Esmeraldas 2 "
6 |Ambato, Tungurahua 3 o
It 14

Hojal

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 categorias de funcién de matematicas, trigonometria, estadistica, ingenieria,
fecha y hora, busqueda y referencia, 16gica y texto. (Figura 1.23)

ARCHIVO paipiietia INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DA

. 2 Autosuma - Lﬁugicas' @Bﬂsqueda}rreferencia'
eclentes = exto - atematicas y trigonometricas -
neert B Reci T Bm ticas y trig Etri
nsertar
funcién E Financieras = @ Fechay hora - m Mas funciones -

Biblioteca de funciones

Figura 1.23. Biblioteca de funciones de MS Excel 2016.

Guardar y compartir archivos en linea: Excel hace mas sencilla la accion
de guardar los libros en su propia ubicacién en linea como One Drive gratuito o el
servicio de Office 365 de su organizacion. También resulta mas sencillo compartir
las hojas de célculo con otros usuarios. No importa qué dispositivo estén usando o
donde se encuentren, todo el mundo trabaja con la version mds reciente de la hoja
de célculo, e incluso pueden trabajar juntos en tiempo real. (Figura 1.24)
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Figura 1.24. Trabajo sincrono a través de diversos dispositivos con una hoja electrénica
disefiada en Excel. (Tomado de: Soporte técnico de Office, 2013).

Complementos adicionales: MS Excel 2016 en su version Office
Professional Plus 2016 u Office 365 Pro Plus, incorpora complementos como
Power Query, Power Map, Power View, Power Pivot, que potencian ain mds
esta hoja electronica. Con estos complementos se podrdn detectar los datos de
los origenes de datos publicos y corporativos y conectarse con ellos facilmente,
visualizar informacién usando datos geograficos y basados en el tiempo, crear
e interactuar con graficos, segmentaciones de datos y otras visualizaciones de
datos en una hoja tnica, asi como crear modelos de datos sencillos directamente
en Excel.

Estas son algunas de las novedades que hacen de Excel 2016, una
herramienta potente para el célculo, administracion, tratamiento y visualizacién
de la informacion.

1.4. Iniciar Excel 2016

El ingreso a las herramientas ofimdticas, dependerd del sistema operativo
que se tenga instalado en nuestro computador. Una forma rapida de iniciar Excel,
sin tomar en cuenta la version del sistema operativo Windows que se encuentre
instalado, es utilizando el cuadro de didlogo “Ejecutar”. Siga la siguiente
secuencia de pasos:

1. Presione alternadamente las teclas «Winkey 22 »+«R». Aparecerd el cuadro de
didlogo “Ejecutar”. (Figura 1.25)

2. En “Abrir”, escriba el comando excel y presione la tecla «kEnter» o a su vez, clic en
el botdén “Aceptar”.
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Ejecutar

g

=== Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
= recurso de Internet que desea abrir con Windows.

Abrir | excel v

Cancelar Examinar...

Figura 1.25. Cuadro de didlogo “Ejecutar” del sistema operativo Windows.

Otra manera de acceder a la hoja electrénica, es a través del mend “Inicio”
(Figura 1.26), el mismo que aparece al momento de arrancar el sistema o al
presionar la tecla «Winkey #» en el caso de que se haya iniciado sesién en el
sistema operativo Windows.

Figura 1.26. Menu “Inicio” del sistema operativo Windows 8.

En este caso, basta con hacer clic en el icono correspondiente a MS Excel
2016 para acceder a la hoja electrénica. 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. (Figura 1.27)

'k

Excel 2016

Figura 1.27. Icono de acceso directo a Excel 2016.

24



Avalos, M. Avalos, M. Pifias, M.
1.5. Entorno de trabajo de Excel 2016

Cuando acceda a MS Excel 2016, lo primero que verd es un aspecto
totalmente nuevo. Aparece una ventana de “Inicio rapido” (Figura 1.28), en
donde encontrard plantillas con disefios y configuraciones preestablecidos listos
para ser utilizados. Se tendrd la posibilidad de seleccionar de forma rdpida
plantillas y ademas de la opcidn para iniciar un libro nuevo a través del comando
“Libro en blanco”.

o

Nuevo
P
& . - Ll
-l o — 1
= e/ _| - E=
= | —
Realizar 8 em =
un recarride e =
R = ]

e EEe
Figura 1.28. Ventana “Inicio rdpido” de MS Excel 2016.

Al seleccionar la opcion “Libro en blanco”, estaremos listos para iniciar el
trabajo en Excel. La ventana de Excel estd compuesta de diferentes partes bien
diferenciadas, las cuales se nombran en la Figura 1.29.
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1. Barra de herramientas de acceso rapido. 5. Area de trabajo.

2. Cinta de opciones. 6. Barra de estado.
3. Cuadro de nombres. 7. Botones de vista.
4. Barra de férmulas. 8. Zoom.

Figura 1.29. Partes de la pantalla principal de MS Excel 2016.

La interfaz muestra a los “Comandos” y “Herramientas’ concentrados en
“Grupos”. Los Grupos se encuentran organizados en “Fichas”, las que a su vez
reposan en la “Cinta de opciones” (Figura 1.30).

@

IMICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR

D Calibri

Eg -~

P

egar N K 5 -~

& Ef_-‘hjustar texto

3= Combinarycentrar -

Portapapeles Fuente T Alineacion F}

"o o

1. Fichas o pestafias 3. Comandos
2. Grupo 4. Indicador o selector de cuadro de didlogo

Figura 1.30. Partes de la Cinta de Opciones de MS Excel 2016.

26



Avalos, M. Avalos, M. Pifias, M.

Entre las fichas que vienen instaladas en MS Excel 2016 se tiene:
Ficha “ Archivo ”

Es una de las novedades que naci6 a partir de la version 2010 de Office: la
ficha “Archivo”. Al momento de hacer clic sobre esta ficha, Excel nos dirige
hacia la vista Backstage de Microsoft Office (Figura 1.31).

Esta vista muestra una barra de navegacion de comandos que se despliega a
la izquierda de la ventana de Excel. La vista Backstage ayuda a tener acceso y a
utilizar las funciones para la administracién de archivos, como por ejemplo, para
crear un nuevo libro, abrir un libro ya existente, guardar el trabajo que se esté
realizando, imprimir, etc.

a e aaaoe 8 e s oa

Figura 1.31. Vista Backstage de MS Excel 2016.

Ficha ““Inicio”
Esta ficha contiene herramientas que permiten modificar el formato de la
informacion ingresada en las celdas, ya sea de una forma manual o automaética.

Entre los grupos que contiene esta ficha estan- Portapapeles, Fuente, Alineacion,
Numero, Estilos, Celdas, Modificar y Formularios.
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Figura 1.32. Ficha “Inicio” de Microsoft Office Excel 2016.
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Ficha “Insertar”

A través de esta ficha, se pueden incrustar objetos que ayudan a una mejor
visualizacion y representacion de resultados. Una de las novedades de esta version,
es laincorporacion del grupo Paseos, que permite la insercion de mapas 3D. Entre los
grupos que contiene esta ficha se mencionan: Tablas, ilustraciones, complementos,
gréficos, paseos, minigréficos, filtros, vinculos, texto y simbolos. (Figura 1.33).

IEEEY oo wsets | Deefodepigne  Feomudm  Daios  Mevsar Ve D;:.F:.:l:n' 9 migie shigti

= F a = ot By " L] j = ] i 4 LY.
2 dew-n- W ©
Tablsr Bustraciones: Complemanics Grifices : Grilico faga  Minigificor TiHos  papervinosio Tesin  Smboles

e omepndador "\, ¢ I'" & " dindmico -

Figura 1.33. Ficha “Insertar” de Microsoft Office Excel 2016.

Ficha “Disefio de pagina”

La ficha “Disefio de pagina” contiene comandos titiles para la configuracion
de la hoja electrénica previa a su impresion. Los grupos que presenta esta ficha
son: Temas, configurar pdgina, ajustar drea de impresion, opciones de la hoja y
organizar (Figura 1.34).

.

Inicio nEETEM Diseita die plgena Fermulmn [rrtos Reviar Vita Aoar W miglle stigll RSN
g Cnlores= i =k 3 ) : Ao - g
.--..;1 L Colores y v

Lireas dinson - [ncabezsdos
(] - = . ;
A Fusntes - i Ver # War
Temes i PMrgenes Goemackon Tamafo  Ares de Fande Impeerar 3 . - rqunizar
X Eection + & g mpradin i ali D0 % Imjarerir s -
Tresa Coailigarar pii o Bk figs St mpreiks G Gpesnt de i Raji 5 A

Figura 1.34. Ficha “Disefio de pdgina” de Microsoft Office Excel 2016.

Ficha “Foérmulas”

En la ficha “Formulas” se agrupan los comandos que permiten la
automatizacién de procesos a través de funciones. Entre los grupos existentes
en esta ficha se tienen: biblioteca de funciones, nombres definidos, auditoria de
férmulas, ventana de inspeccién y cédlculo (Figura 1.35).

m nicio mEertal Desedlor e pboina (=T Dt Rl Vieta ::,"r".'.li-'l' L migile shigl
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4 Precentess [ Taxto- |- . 1 Rasirasr dependirtes iy :
e il e [l | i incaly | B0 g | i | Sty
VELN B RS 1 definig Rugttand de Tdimuls -

Figura 1.35. Ficha “Férmulas” de Microsoft Office Excel 2016.
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Ficha “Datos”

En la ficha “Datos”, se incorporan comandos que permiten la importacion,
ordenamiento y busqueda de la informacién almacenada en la hoja de calculo. Los
grupos que contiene esta ficha son: Obtener datos externos, obtener y transformar,
conexiones, ordenar y filtrar, herramientas de datos, prevision y esquema.
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Figura 1.36. Ficha “Datos” de Microsoft Office Excel 2016.

Ficha “Revisar”

Contiene herramientas utiles para la revision ortografica, la insercién de
comentarios y proteccion de la informacion. La ficha “Revisar” tiene los grupos
Revision, Datos, Idioma, Comentarios y Cambios (Figura 1.37).
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ninimea x % Motear todne bt romestarion Prategecfitan i Barmitic a usuarios moddicar rengoe
Uosgueds  Traduck oo \:
irkeliqente o Wenteni erilfaday de lipis o Compartit ibin  §2F Continl de canbaog »
atos wi | ehmin T, 1T -

Figura 1.37. Ficha “Revisar” de Microsoft Office Excel 2016.

Ficha ‘“Vista”

En esta ficha se incluyen comandos que permiten organizar visualmente el
libro de forma adecuada y personalizada de acuerdo a la necesidad del usuario.
Los grupos que dispone esta ficha son: Vistas de libro, Mostrar, Zoom, Ventana,
Cambiar ventanas y Macros.
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Figura 1.38. Ficha “Vista” de Microsoft Office Excel 2016.

En resumen, la “Cinta de Opciones” organiza las herramientas a través de
“Fichas”. Cada ficha concentra su contenido a través de “Grupos”. Cada grupo
contiene los diferentes “Comandos” que ejecutan determinada accién dentro de
MS Excel 2016.
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2. OPERACIONES FUNDAMENTALES Y
ATAJOS CON EL TECLADO

Al terminar de leer este capitulo, podrd reconocer conceptos bdsicos que se manejan dentro
del entorno de la hoja electronica, emplear de manera dptima atajos con el teclado y acciones
con el mouse, aplicar listas personalizadas y nombres de rangos fundamentales para el diseiio

de formularios y el disefio de formulas.

2.1. Conceptos iniciales

Una parte fundamental para el buen uso de cualquier herramienta, sea esta
informética o no, es reconocer su nombre, las partes que lo conforman y para qué
sirven cada una de sus partes. A continuacion, se van a detallar ciertos términos
utilizados dentro del ambiente de trabajo de Microsoft Excel, bdsicos para la lectura
productiva de este libro y considerando ademds que serd una gran ventaja en el
caso de que se requiera obtener informacion desde cualquier otra fuente de estudio.

Lo primero que se debe conocer es que un libro de Microsoft Excel en la
version 2016 estd compuesto de hojas electronicas, cada una de las cuales cuenta
con 1 048 576 filas y 16 384 columnas, lo que permite contar con un gran nimero
de celdas para el ingreso de informacion.

Para determinar el total de celdas que tiene una hoja de Excel, se debera
multiplicar el nimero de columnas por el nimero de filas (17 179 869 184 celdas).
De acuerdo a estos datos iniciales, se tienen los primeros conceptos:

Libro: esel primer elemento que dominalaestructurade Excel y practicamente
es el archivo de Excel, el mismo que tiene la extension “xIsx”. En el caso de que
el libro contenga macros, la extension del libro serd “xlsm”. (Figura 2.1)

Likea de Excel
Libro de con

Excel.xlsx macrosialem

Figura 2.1. Iconos que identifican un archivo de Excel normal
y un archivo de Excel con macros.
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Hoja electrénica: elemento que sirve para el disefio de los diferentes formatos
para el registro de la informacidn, cuya estructura se basa en un conjunto de
columnas y filas. (Figura 2.2)

W = W R =
D ‘

—
(=]

11 -

Hojal | Hoja2 | Hoja3 @ “ 3

Figura 2.2. Estructura de la hoja electrénica de Excel.

Columnas: son los elementos que se encuentran dispuestos de forma vertical
dentro de la hoja de Excel y estan etiquetados con las letras del abecedario (A,
B, C-,...). Al llegar a la letra Z, inicia una nueva serie de etiquetas de columnas
combinando ahora 2 letras del abecedario (AA, AB, AC-,...) hasta completar las
16384 columnas (combinacion XFD). (Figura 2.3)

XFB XFC XFD - A B C
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
- 11
4 3 Hojal Hoja2 F

Figura 2.3. Etiquetas de columnas de la hoja electrénica MS Excel.
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Filas: son los elementos que se encuentran dispuestos de forma horizontal
dentro de la hoja de Excel y se las identifican por una secuencia de nimeros
enteros que inicia en 1 y finaliza en el numero 1 048 576. (Figura 2.4)

1 1048567
2 1048568
3| 1048569
4

1048570
5 1048571
6 1048572
7 1048573
8 1048574
o 1048575
10 1048576]

Hojal Haojaz b Hojal Hojaz Hoja3

Figura 2 4. Etiquetas de filas de la hoja electrénica MS Excel.

Celda: es el espacio que se forma de la interseccidn (cruce) entre una
columna y una fila. Cada celda de una hoja tiene una direccion que la identifica.
Esta direccion es tnica y se forma por la etiqueta de la columna versus el niimero
de la fila y es asi como debemos acceder (referenciar) cuando se necesite obtener
el valor que dicha celda contiene. (Figura 2.5)

(F- TN - RIC . R T I S T

—
=]

—
—

Hojal | Hojaz | Hoja3 )]

Figura 2.5. Interseccién entre la columna C y la fila 5 para formar la celda C5.
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Celda Activa: de todo el conjunto de celdas que tiene la hoja electronica,
existe una celda que se destaca de las demds, conocida como “celda activa” y es
la celda que se encuentra lista para recibir informacion ya sea tipo texto, nimeros,
fechas, féormulas, funciones u otro tipo de datos. Resalta de las demads celdas
debido a que tiene un contorno grueso que la identifica como unica. (Figura 2.6)

A B C

[+a

=

Ln

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

Grupo de celdas (rango): cuando se seleccionan 2 o mads celdas, se
denomina “rango deceldas”. Se tiene dos tipos de rangos de celdas: rango de
celdas “adyacentes” y rango de celdas “no adyacentes”. Estos tipos de rangos
de celdas, son muy ttiles y frecuentes al momento de seleccionar de forma rdpida
un determinado rango como también en el disefio de funciones.

Un rango de celdas adyacentes, se refiere a la seleccién de un conjunto de
celdas contiguas. Este tipo de rango se forma cuando hacemos un clic sostenido
con el mouse desde una celda hacia otra. Es similar a utilizar el simbolo *“:”
(dos puntos). Asi, por ejemplo, el rango que comprende las celdas Al, A2, A3,
A4, AS, se puede representar como A1:AS (Figura 2.7). Un rango de celdas
no adyacentes, es la seleccion de un conjunto de celdas que no se encuentran
contiguas unas con otras. Este tipo de rango se forma cuando hacemos clic en
diferentes celdas mientras se mantiene presionada la tecla «Control». Es similar a
utilizar el simbolo “;” (punto y coma). Asi, por ejemplo, el rango que comprende
las celdas Al, A5, B3, D3 y El, se puede representar como A1;A5;B3;D3;E1.

(Figura 2.8)
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A

I

= T, QR -SUR FY R % TR

Figura 2.7. Rango de celdas adyacentes comprendido desde la celda A1 hasta la celdaAS.

Figura 2.8. Rango de celdas no adyacentes conformado por las celdas A1,AS5,B3,D3 y El.

Como se menciond anteriormente, los rangos son muy utilizados en el disefio
de funciones en Excel y para realizar algin tipo de cédlculo. Por ejemplo, se desea
calcular la sumatoria de los datos comprendidos entre el rango de la celda A1 hasta
lacelda AS. Este ejemplo se refiere a una funcién con un rango de celdas adyacentes
(Figura 2.9), por lo que se debera utilizar el simbolo “:” (dos puntos), ast:

15
10

8

12

20
=SUMA (£ 1:45)

[+

Fu L2

=] 0 LA

Figura 2.9. Aplicacién de la funcién SUMA con un rango de celdas adyacentes.
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En el siguiente ejemplo se presenta lamisma funcion SUMA, con la diferencia
de que la sumatoria es de las celdas A1, A3 y AS. Este ejemplo tiene que ver con
el uso de una funcidn con un rango de celdas no adyacentes, por lo que se debera

738 3]

utilizar el simbolo “;” (punto y coma), asi (Figura2.10):

A B
15|

| |
2 10

| ]
3 8

u
4 12

u
5 20|
6 |=SUMA(A1;A3;45)
7

Figura 2.10. Aplicacién de la funcién SUMA con un rango de celdas no adyacentes.

Notese en el primer ejemplo (Figura 2.9) el rango de celdas se encuentra
rodeado de un borde tnico color celeste, a diferencia del segundo ejemplo (Figura
2.10) en donde cada celda tiene un color diferente que lo identifica. Esta forma
de representar las referencias es de gran ayuda al momento de disefar férmulas
y/o funciones.

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

2.2. Operaciones fundamentales

Otra parte significativa para un manejo eficiente de Microsoft Excel, es tener
un conocimiento sobre las operaciones fundamentales que se pueden realizar en
una hoja electrénica. Estas operaciones permitirdn mejorar la productividad en el
trabajo dentro de este entorno por la optimizacion de tiempo y recursos.
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Atajos con el teclado

Un atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe pulsarse
simultdneamente para ejecutar una accién especifica. Los atajos de teclado en
Excel son ampliamente utilizados porque ayudan a los usuarios a mejorar su
productividad evitando levantar continuamente la mano para utilizar el ratén
ahorrando asi segundos que pueden llegar a convertirse en minutos y horas (Excel
Total, 2016). En la gran mayoria de los casos, los atajos de teclado involucrarén el
uso de las teclas «Ctrl», «Alt» y «Mayus». Las teclas «Ctrl» y «Alt» siempre estdn
identificadas por su nombre, y la tecla «Mayus» estd generalmente identificada
con una flecha hacia arriba la cual también es conocida por su nombre en inglés
«Shift». En este libro se utilizard la simbologia «tecla» para identificar que lo que
se va a utilizar es una tecla en particular. En la siguiente imagen podrd observar
la ubicacion de las teclas «Ctrl», «Alt» y «Mayuts»:

= .

Figura 2.11. Disposicién de las teclas Shift, Control y Alt en el teclado QWERTY. (ExcelTotal.
(2016). Atajos de teclado en Excel. [online]. Excel Total. Disponible en: https://exceltotal.com/
atajos-de-teclado-en-excel/. Acceso el 2 de marzo de2016)

Ya que un atajo de teclado puede referirse a la combinacion de varias teclas,
se notard que en la nomenclatura se usa el simbolo + (mds) que nos sirve para
indicar que deben pulsarse varias teclas al mismo tiempo, por ejemplo, «Ctrl» +
«C» indica que debemos pulsar la tecla «Ctrl», y sin soltarla, pulsar la tecla «C».
El simbolo + no indica que debemos pulsar dicha tecla, sino que estd presente
para recordarnos que debemos mantener pulsadas ambas teclas. A continuacion,
se enlistan atajos de Excel organizados por el tipo de teclas pulsadas o de acuerdo
a su funcionalidad. Es muy importante recordar que todos los atajos mostrados
han sido probados en versiones de Excel en espafol.
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TECLA ACCION
«F1» Muestra la ayuda de Excel
«F2» Entra en modo de edicién para la celda activa
«F3» En caso de existir un nombre definido, muestra el cuadro de didlogo Pegar nombre.
«F4» Repite la dltima accién. Ademds, al escribir una férmula permite cambiar
entre referencias relativas, absolutas y mixtas.
«F5» Muestra el cuadro de didlogo Ir a.
«F6» Moverse entre los paneles de un libro dividido.
«F7» Muestra el cuadro de didlogo Ortografia.
«F8» Activa el modo Ampliar seleccién que permite aumentar el rango
seleccionado utilizando las teclas de direccion.
«F9» Calcula el resultado de las férmulas de todas las hojas de los libros abiertos.
«F10» Activa la barra de menus.
«F11» Crea una hoja de gréfico con el rango de celdas seleccionado.
«F12» Muestra el cuadro de didlogo Guardar como.
Tabla 2-1. Teclas de funcién en Excel
(Tomado de: Ortiz, 2016)
TECLA ACCION
«Alt» Activa la barra de menus.
«Avpag» Desplazarse una pantalla abajo dentro de la hoja.
«Entrar» Completa la entrada de una celda y selecciona la celda inferior.
«Esc» Cancela la entrada de una celda. También cierra cualquier cuadro de
didlogo mostrado.
«Espacio» | Activa o desactiva una casilla de verificacién dentro de un cuadro de didlogo.
Activa o desactiva el Modo final. Al estar en Modo final se pueden utilizar las
«Fin» teclas de direccién para moverse hacia la tltima celda del rango actual.

«Inicio» Moverse al inicio de la fila.

«Repag» Desplazarse una pantalla arriba dentro de la hoja.
«Retroceso» Elimina el contenido de una celda y entra en Modo de edicién.
«Suprimir» Elimina el contenido de una celda
«Tabulador» Completa la entrada de una celda y selecciona la celda a la derecha.

«Teclasde Selecciona la celda superior, inferior, izquierda o derecha de acuerdo a la

direccion» tecla de direccion pulsada.

Tabla 2-2. Atajos de una sola tecla
(Tomado de: Ortiz, 2016)
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TECLA

ACCION

«Ctrl» + «A»

Muestra el cuadro de didlogo Abrir.

«Ctrl» + «B»

Muestra el cuadro de didlogo Buscar.

«Ctrl» + «C»

Copia las celdas seleccionadas.

«Ctrl» + «D»

Copia una férmula hacia la derecha sobre el rango seleccionado.

«Ctrl» + «<E»

Selecciona todas las celdas de la hoja actual.

«Ctrl» + «G»

Guarda el libro de trabajo.

«Ctrl» + «I»

Muestra el cuadro de didlogo Ir a.

«Ctrl» + «J»

Copia una férmula hacia abajo sobre el rango seleccionado.

«Ctrl» + «<K»

Aplica formato de cursiva al texto seleccionado.

«Ctrl» + «L»

Muestra el cuadro de didlogo Reemplazar.

«Ctrl» + «N»

Aplica formato de negrita al texto seleccionado.

«Ctrl» + «P»

Muestra el cuadro de didlogo Imprimir.

«Ctrl» + «R»

Cierra el libro de trabajo.

«Ctrl» + «S»

Subraya el texto seleccionado.

«Ctrl» + «T»

Muestra el cuadro de didlogo Crear tabla.

«Ctrl» + «U»

Nuevo libro de trabajo.

«Ctrl» + «V»

Pega el contenido del portapapeles.

«Ctrl» + «X»

Corta las celdas seleccionadas.

«Ctrl» + «Y»

Rehace la ultima accidn deshecha.

«Ctrl» + «Z»

Deshace la tltima accion.

«Ctrl» + «1»

Muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas.

«Ctrl» + «2»

Aplica formato de negrita al texto seleccionado.

«Ctrl» + «3»

Aplica formato de cursiva al texto seleccionado.

«Ctrl» + «4»

Subraya el texto seleccionado.

«Ctrl» + «5»

Aplica el efecto de tachado al texto.

«Ctrl» + «6»

Oculta o muestra los objetos de la hoja.

«Ctrl» + «8»

Muestra los simbolos de esquema en la hoja.

«Ctrl» + «9»

Oculta las filas seleccionadas.

«Ctrl» + «0»

Oculta las columnas seleccionadas.

Tabla 2-3. Atajos de teclado bdsicos en Excel
(Tomado de: Ortiz, 2016)
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TECLA ACCION
«Ctrl» + «F1» Oculta o muestra la Cinta de opciones.
«Ctrl» + «F2» Muestra el cuadro de didlogo Imprimir.
«Ctrl» + «F3» Muestra el Administrador de nombres.
«Ctrl» + «F4» Cierra la ventana del libro actual.
«Ctrl» + «F5» Restaura el tamafio de la ventana del libro actual.
«Ctrl» + «F6» Moverse al libro abierto siguiente.
«Ctrl» + «F7» | Permite mover la ventana del libro cuando la ventana no estd maximizada.
«Ctrl» + «F8» Permite cambiar el tamafio de la ventana del libro cuando la ventana no
estd maximizada.
«Ctrl» + «F9» Minimiza la ventana del libro actual.
«Ctrl» + «F10» Maximiza la ventana de un libro minimizado.
«Ctrl» + «F11» Inserta una hoja de Macros de Microsoft Excel 4.0
«Ctrl» + «F12» Muestra el cuadro de didlogo Abrir.
Tabla 2-4. Atajos con «Ctrl» y «teclas de funcién»
(Tomado de: Ortiz, 2016)
TECLA ACCION

«Mayus» + «F2»

Agrega o edita un comentario de celda.

«Mayis» + «F3»

Muestra el cuadro de didlogo Insertar funcion. Al editar una férmula
«muestra el cuadro de didlogo Argumentos de funcién.

«Mayis» + «Fd»

Ejecuta el comando “Buscar siguiente” de acuerdo a los términos de
«btsqueda indicados previamente.

«Mayis» + «F5»

Muestra el cuadro de didlogo Buscar.

«Mayis» + «F6»

Cambia el foco entre la hoja, la cinta de opciones, la barra de estado y
el panel de tareas (si estd presente).

«Mayus» + «F7»

Muestra el panel de tareas Referencia.

«Mayis» + «F8»

Permite agregar otro rango de celdas a la seleccion.

«Mayus» + «F9»

Calcula las férmulas de la hoja actual.

«Mayus» + «F10» Muestra el menti de clic derecho para la seleccion.
«Mayuis» + «F11» Inserta una nueva hoja.
«Mayis» + «F12» Muestra el cuadro de didlogo Guardarcomo.

Tabla 2-5. Atajos con «Mayus» y «teclas de funcidén»
(Tomado de: Ortiz, 2016)
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TECLA ACCION
«Alt» + «F1» Inserta un grifico en la hoja actual.
«Alt» + «F2» Muestra el cuadro de didlogo Guardar como.
«Alt» + «F4» Cierra Excel.
«Alt» + «F8» Abre el cuadro de didlogo Macro.
«Alt» + «F10» Muestra el panel “Seleccion y visibilidad” para formas.
«Alt» + «F11» Abre el Editor de Visual Basic para aplicaciones.

Tabla 2-6. Atajos con «Alt» y «teclas de funcién»
(Tomado de: Ortiz, 2016)

TECLA ACCION

«Ctrl» + «Mayis» + «F3» |Muestra el cuadro de didlogo Crear nombres a partir de la seleccion.

«Ctrl» + «Mayiis» + «F6» Moverse al libro abierto anterior.
«Ctrl» + «Mayis» + «F10» Activa la barra de mend.
«Ctrl» + «Mayus» + «F12» Muestra el cuadro de didlogo Imprimir.

«Ctrl» + «Mayus» + «<F» | Muestra la pestafia Fuente del cuadro de didlogo Formato de celdas.

«Ctrl» + «Mayis» + «L» Activa o desactiva los filtros en un rango.
«Ctrl» + «Mayis» + «O» Selecciona las celdas con comentarios.
«Ctrl» + «Mayis» + «U» Expande la barra de féormulas.
«Ctrl» + «Mayis» + «Entrar» Ingresa una férmula como una férmula matricial.
«Ctrl» + «Mayus» + «Inicio» Extiende la seleccién hasta el inicio de la hoja.

«Ctrl» + «Mayus» + «Fin» | Extiende la seleccion hasta la dltima celda utilizada en la hoja.

«Ctrl» + Mayis» + «Avpag» Agrega la siguiente hoja a la seleccion de hojas.

«Ctrl» + Mayus» + «Repag» Agrega la hoja previa a la seleccion de hojas.

«Ctrl» + «Mayus» + Extiende la seleccion a la ultima celda no vacia en la misma
«Tecla direccion» direccion de la tecla pulsada.

«Ctrl» + «Mayis» + «Espacio» Selecciona el rango de celdas actual o la hoja completa.
«Ctrb» + «Maytis» + «(» Muestra las filas ocultas dentro del rango seleccionado.
«Ctrl» + «Mayus» + «)» Muestra las columnas ocultas dentro del rangoseleccionado.
«Ctrl» + «Mayiis» + «!» Aplica el formato Numero con dos decimales.
«Ctrh» + «Mayis» + «#» Aplica el formato Fecha en la forma dd-mmm-aa.
«Ctrl» + «Mayus» + «$» Aplica el formato Moneda con dos decimales.

«Ctrl» + «Mayus» + «%» Aplica el formato Porcentaje sin decimales.
«Ctrl» + «Mayus» + «/» Aplica el formato de notacion Cientifica.
«Ctrly + «Mayus» + «:» Aplica el formato de Hora.
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TECLA

ACCION

«CtrD + «Mayus» + «&»

Aplica un borde a la celda.

«Ctrl» + «Mayus» + «-»

Remueve los bordes de la celda.

«Ctrl» + «Mayus» +«”»

Copia el contenido de la celda superior.

(doblecomilla)
Tabla 2-7. Atajos con las teclas «Ctrl»+«Mayts»
(Tomado de: Ortiz, 2016)
TECLA ACCION

«Alt» + «Avpag»

Moverse una pantalla a la derecha en la hoja.

«Alt» + «Repag»

Moverse una pantalla a la izquierda en la hoja.

«Ctrl» + «»

Moverse a la siguiente esquina de un rango seleccionado.

«Ctrl» + «Avpag»

Moverse a la hoja siguiente.

«Ctrl» + «Repag»

Moverse a la hoja anterior.

«Ctrl» + «Inicio»

Moverse a la celda Al o a la celda superior izquierda visible en la hoja.

«Ctrl» + «Fin»

Moverse a la dltima celda utilizada del rango actual.

«Ctrl» + «Retroceso»

Desplaza la pantalla para mostrar la celda activa.

«Ctrl» + «Tabulador»

Moverse al siguiente libro abierto.

«Ctrl» + «Tecla direccion»

Moverse al extremo de la fila o columna actual de acuerdo

a la tecla de direccion pulsada.

Tabla 2-8. Atajos de teclado para moverse en Excel

(Tomado de: Ortiz, 2016)

TECLA

ACCION

«Ctrl» + «*»

Selecciona la regién actual de celdas con datos.

«Ctrl» + «Espacio»

Selecciona la columna actual.

«Mayis» + «Avpag»

Extiende la seleccion hacia abajo por una pantalla.

«Mayis» + «Repag»

Extiende la seleccion hacia arriba por una pantalla.

«Mayus» + «Inicio»

Extiende la seleccion hasta el inicio de la fila.

«Mayis» + «Espacio»

Selecciona la fila actual.

«Mayus» + «Tecla direccion»

Extiende la seleccion una celda en la misma direccion
de la tecla pulsada.

Tabla 2-9. Atajos de teclado para seleccionar datos

(Tomado de: Ortiz, 2016)
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TECLA ACCION
«Alt» + «=» Inserta una Autosuma de las celdas adyacentes.
«Alt» + «Abajo» Despliega las opciones de una lista de validacién de datos.
«Alt» + «Entrar» Inserta un salto de linea dentro de una celda.
«Ctrl» + «,» (coma) Insertar la fecha actual.
«Ctrl» + «2» Insertar la hora actual.
«Ctrl» + «”» . .
. 1 val la cel .
(comillas dobles) Copia el valor de la celda superior
9
«Ct'rl» + “ Copia la féormula de la celda superior.
(comilla simple)
«Ctrl» + «Entrar» Llena el rango de celdas seleccionado con la entrada actual.
«Ctrl» + «Suprimir» Borra todo el texto hasta el final de la linea.
«Ctrl» + «Alt» + «K» Insertar un hipervinculo.
«Mayuis» + «Entrar» Completa la entrada de celda y selecciona la celda superior.

«Mayus» + «Tabulador» | Completa la entrada de celda y selecciona la celda a la izquierda.

Tabla 2-10. Atajos para ingresar datos y férmulas
(Tomado de: Ortiz, 2016)

Tecla Accién
«Alt» + «Espacio» Abre el menu de control de la venta de Excel.
Al ’ > .
« .t» +. “«” Muestra el cuadro de didlogo Estilo.
(comilla simple)
«Alt» + «Ctrl» + Se mueve hacia la izquierda entre las celdas no adyacentes
«Izquierda» de un rango seleccionado.
«Alt» + «Ctrl» + Se mueve hacia la derecha entre las celdas no adyacentes
«Derecha» de un rango seleccionado.
«Ctrl» + «=» Muestra el cuadro de didlogo Eliminar celdas.
«Ctrl» + «+» Muestra el cuadro de didlogo Insertar celdas.
«Ctrl» + «Alt» + «V» Muestra el cuadro de didlogo Pegado especial.

Tabla 2-11. Otros atajos de teclado en Excel
(Tomado de: Ortiz, 2016)

No es necesario tratar de memorizarlos todos en este momento. Se puede
empezar por poner en practica los mis comunes y una vez dominados, continuar
probando mas combinaciones de teclas. Se debe recordar que la mejor forma de

aprender serd a través de la préctica.
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Acciones del mouse

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

[ < |

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)
presionado, se puede seleccionar un bloque de celdas adyacentes. Una variante a esta
accion es que mientras se mantiene presionada la tecla «Control», se puede hacer clic
en diferentes celdas para seleccionar un grupo de celdas no adyacentes.

k)

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.

[ K]

Una variante a esta accion es manteniendo la tecla «Control» presionada. Esto
permitird en cambio, copiar en otra celda el contenido de la celda seleccionada.

43



MICROSOFT® EXCEL® 2016 - NOCIONES BASICAS

(= £

Copiar celdas [._}

0 - Rellenar formates solo
| Rellanar sin Fgrmato

Rellena ripide

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 direccién, activard de forma automdtica
diferentes opciones de autorrelleno (que se estudiard mds adelante). Existen
variantes que se pueden utilizar al ejecutar esta acciéon en combinacién con la tecla
«Control» presionada o al hacer con el clic secundario (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 energia o inestabilidad en el funcionamiento
del equipo. Una forma de asegurar de que el trabajo que se estd realizando en el
libro no se pierda, es personalizando la copia de seguridad. De esta manera se
puede configurar la manera en que Excel debe ir guardando la informacién de
forma automatica.

Para configurar la copia de seguridad primero se debe abrir el cuadro de didlogo
“Opciones de Excel”, que se encuentra en la ficha “Archivo/Opciones”. Una vez
abierto el cuadro de didlogo, seleccione la opcion “Guardar” (Figura 2.12).

Figura 2.12. Cuadro de didlogo “Opciones de Excel”.
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Luego, en el grupo “Guardar libros”, configurar cada que tiempo se desea
efectuar la copia de seguridad. De forma predeterminada se encuentra asignado
un valor de 10 minutos (Figura 2.13). Una vez configurado el tiempo de
autorrecuperacion, se debe hacer clic en el boton “Aceptar” para que se ejecuten
los cambios.

General . .
Personalizar la forma en que se guardan los libros.
Farmulas
Revisién Guardar libros
Guardar Guardar archivos en formato: Libro de Excel (*xlsx)
Idioma Guardar informacion de Autorrecuperacion cada |10 = minutos

Figura 2.13. Grupo “Guardar libros” del cuadro de didlogo “Opciones de Excel”.

Pegado especial

Se conoce que las acciones que se ejecutan con mayor frecuencia son copiar
y pegar informaciéon. Normalmente estas acciones se ejecutan de manera rpida
utilizando la combinacion de teclas «Ctrl»+«C» y «Ctrl»+«V» respectivamente.
Una herramienta interesante que nos provee MS Excel es el “Pegado especial”,
la misma que activa una serie de opciones alternativas de pegado. El pegado
especial estd disponible cuando copia determinado rango de datos y los pega en
otra ubicacion, apareciendo justo debajo de donde se realiz6 la accion de pegado.
(Figura 2.14)

E 1)
[ (Ctel) E}

Opciones de pegado (Ctrl)

Figura 2.14. Herramienta “Opciones de pegado” de MS Excel 2016.

Al hacer clic sobre esta opcion, se muestra un mend con diferentes alternativas
para pegar la informacién previamente copiada:
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Otras opciones de pegado
e ol

o L |l

Yol
-

Figura 2.15. Comandos de las “Opciones de pegado” de MS Excel 2016.

Pegar: pega todo el contenido de las celdas incluyendo férmulas y formato.
Esto es lo que normalmente sucede al utilizar el comando Pegar. Las
referencias de las formulas de origen cambian.

Formulas: pega el texto y las férmulas sin el formato de las celdas. Las
referencias de las férmulas de origen cambian.

Formato de féormulas y nimeros: pega el texto y las féormulas sin el
formato de las celdas. Las referencias de las férmulas de origen cambian.

Mantener formato de origen: pega el texto y las formulas con el formato
de las celdas de origen. Las referencias de las férmulas de origen cambian.

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

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

Transponer: pega la informacién cortada o copiada, de tal forma que,
si esta informacion se encontraba en forma vertical, la ubica de forma
horizontal y viceversa.

Valores: en el caso de que se ha copiado celdas que contienen férmulas
y/o funciones, al utilizar esta opcion de pegado, se insertara unicamente los
resultados del origen de datos, no sus férmulas y/o funciones.

Formato de valores y niimeros: convierte las féormulas en sus valores
calculados y pega esos valores incluyendo el formato asignado de las
celdas destino.
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4+ Formato de valores y origen: convierte las féormulas en sus valores
calculados y pega esos valores incluyendo el formato asignado de las
celdas origen

%4 Formato: pega tnicamente el formato de las celdas copiadas, sin su
contenido.

Pegar vinculo: pega las direcciones de las celdas copiadas, de tal forma
que, si existe algin cambio en las celdas de origen, se veran reflejadas de
forma automética en las celdas de destino.

e
Imagen: pega las celdas copiadas en formato de imagen estatica.
il

Imagen vinculada: pega las celdas copiadas en formato de imagen dindmi-
ca, que a diferencia de la anterior, podré reflejar los cambios que se generen
en las celdas de origen.

3
i

8

Ingreso de datos

La forma bésica de ingresar datos en una celda es digitando directamente el
dato en la celda y luego presionar la tecla <ENTER». Esta accién permite que el
dato quede almacenado en la celda y luego dirige la celda activa hacia abajo por
lo que los datos se registrardn de manera vertical (hacia abajo).

Si se desea desplazar la celda activa hacia otro lugar, lo que se debe hacer es
escribir el dato en la celda y luego presione una de las flechas de direccionamiento
(teclas cursoras arriba, abajo, izquierda, derecha, Figura 2.16). 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.

Invicio Ra
Pan

| | " | B
Supn Fin Piy

| - + L
Figura 2.16. Teclas cursoras de un teclado QWERTY. (Guia operador ejecutivo 2014.

blogspot.com. (2016). Guia Operador Ejecutivo 2014: Excel. [online]. Disponible en: http://
guiaoperadorejecutivo2014.blogspot.com/p/microsoft-excel.html. Acceso el 3 de marzo de 2016)
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Otra necesidad frecuente es la de registrar el mismo dato en un rango
de celdas. Lo que se debe hacer es, seleccionar el rango en donde se va a
registrar la informacion, escribir el dato a registrar en cualquiera de las celdas
seleccionadas y finalmente presionar alternadamente la combinacién de teclas
«Control»+«ENTER». Por ejemplo, se desea registrar el texto “Riobamba” en el
grupo de celdas B2:D10. Para el efecto, seleccione el rango 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 (Figura 2.17)

e R R e R

"W d}

Figura 2.17. Registro de mismo dato en un grupo de celdas — Paso 1.

A continuacidn, escriba el dato a registrar en la celda que se encuentra activa y
presione alternadamente la combinacion de teclas «Control»+«ENTER» (Figura 2.18).

ischamag

- R

Figura 2.18. Registro de un mismo dato en un grupo de celdas - Paso2.

Se habra conseguido ingresar de forma rapida la misma informacién en todas
las celdas

il Mitkerka  Bisbies Mickembe
| Bitkerid Bisbimgd  Sibimis

r: |

Figura 2.19 Registro de un mismo dato en un grupo de celdas -Resultado.
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La Figura 2.20 muestra otra forma de registrar datos en una celda, ejecutando el comando
“Introducir” que se encuentra al lado izquierdo de la barra de formulas luego de haber es-
crito el dato en la celda.

x v& fe |l 15

Introducir

Figura 2.20. Ingreso de datos en la celda utilizando el comando “Introducir”.

Controlador de relleno

El controlador de relleno se presenta en la parte inferior derecha de la celda
activa (Figura 2.21). Esta herramienta es util en el caso de que se requiera
ingresar un conjunto de datos que guardan un patrén en particular (por ejemplo,
los meses del aiio).

Figura 2.21. Herramienta “Opciones de autorrelleno” de Excel.

Por ejemplo, se desea generar una serie numérica de 11 al 6. Se podria ingresar
los valores uno a uno en cada celda. En este caso no existe ninglin problema.
Pero la situacion podria complicarse en el caso de que requiera generar una serie
numérica del 1 al 1000. Seguramente demandard mucho tiempo y esfuerzo. La
Figura 2.22 muestra la forma en la que se puede utilizar la herramienta opciones
de autorrelleno para solventar este problema.

Ingrese el primer dato de la serie. En este caso el nimero 1. Haga clic
sostenido en la herramienta “opciones de autorrelleno” y arrastre. Note que al
momento de ubicar el mouse en dicho punto, el cursor del mouse cambia a una
forma de + (Figura 2.22, literal a). Observe que a medida que arrastra el mouse
hacia cualquier direccién (en este caso hacia abajo), aparece del lado derecho
del cursor, un recuadro con el valor que se va a almacenar en dicha celda (Figura
2.22, literal b). Aparecerd un recuadro en la parte inferior derecha del rango. Este
recuadro permite obtener una serie de opciones de relleno. Seleccione la opcién
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“Serie de relleno” (Figura 2.22, literal c¢) y el ejemplo estara resuelto (Figura
2.22, literal d).

' . B
. |
A
1 1
2
A A
1 1 1 1
2 il 2 1
3 1| 3 1
4 i 4 1
5 1| 5 1
[ 1| L 1
- . m.
Bk
A s
A | 1
2 2
3 3
4 4
5 5

Figura 2.22. Ejemplo del uso de la herramienta “opciones de autorrelleno” de Excel.

Pero esta herramienta no se limita a este ejemplo. Siga la misma secuencia
de pasos de la Figura 2.22, con la diferencia de que ahora va a escribir en la
celda A1 el dato “Productol”. Aplique otro ejemplo ingresando ahora la palabra
“Enero”. Luego, compruebe con la palabra “Lunes”. Finalmente, aplique un
ejemplo asignando la fecha 01/01/2016 a la celda. Los resultados a obtener en
estos ejemplos, deberian ser similares a los que se muestran en la Figura 2.23.
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A A A A

1 |Enero 1 |Lunes 1 |Producto 1 1 |01/01/2016
2 |Febrero 2 |Martes 2 |Producto 2 2 | 02f01/2016
3 |Marzo 3 |Miéreoles 3 |Producto 3 3 (03012016
4 |Abril 4 |lueves 4 |Producto 4 4 | Daforf2o16
5 |Mayo 5 |Wiernes 5 |Producto 5 5 | 05/01/2016
& |Junio 6 |Sabado & |Producto 6 6 | DB/01/2016

Figura 2.23. Ejemplos de aplicacién de la herramienta “opciones de autorrelleno” de MS Excel.

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 Figura 2.22,
sino que se requiere crear un correlativo secuencial diferente a 1, como por ejemplo
la secuencia de los numeros multiplos de 3. En este caso, ingrese en la celda Al
el primer dato de la serie y luego, en la celda A2 el valor de salto que se va a dar
a la serie (en el caso del ejemplo, el niimero 6). Seleccione ambas celdas, haga
clic sostenido en el controlador de autorrelleno y arrastre (Figura 2.24, literal 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 estd generando en dicha
celda (Figura 2.24, literal b). Al soltar el clic del mouse, se tiene la secuencia de
valores numéricos multiplos de 3 (Figura2.24, literal c). Esta accién también se
puede aplicar en datos tipo fecha.

A A

1 3 1 3
2 z 2 2 6
3 E 3 )
4 4 12
5 5 5 15
6 f 6 18/
-

Figura 2.24. Ejemplo de la aplicacién de la herramienta “opciones de autorrelleno”
con un correlativo secuencial diferente de 1.

En el caso de la serie numérica, Excel utiliza artificios matemadticos e intenta generar
una secuencia de valores numéricos que se acoplen a sus necesidades. En el caso de
los meses del afio o los dias de la semana, son rellenos personalizados que ya han sido
creados y estdn definidos dentro de Excel con la ayuda de una herramienta conocida
con el nombre de “listas personalizadas” que es el tema que se verd a continuacién.
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Listas personalizadas

Como se traté en el tema anterior, el controlador de relleno permite rellenar
de forma rapida series de datos en una hoja de Excel. En el caso de series como
los meses del afio o los dias de la semana, ya se encuentran predisefiados en Excel.

Para comprobarlo, se debe abrir el cuadro de didlogo “Opciones de Excel”,
haciendo clic en la ficha “Archivo” y luego en “Opciones”. Una vez abierto el
cuadro de didlogo, seleccione la opcién “Avanzadas” (Figura 2.27).

e Fais

-

famiter de St
2 prmirtm e e oo

R e L

ot dirie Pragrmens e deiint

. pdurrre u darsarh Laei ~a n el e Tl PIEIRETTCSRT PR Tl e Tl e

Figura 2.25. Crear listas personalizadas — Paso 1.

A continuacion, en el panel derecho del cuadro de didlogo desplazarse hacia
abajo hasta encontrar el boton “Modificar listas personalizadas” (Figura 2.26).

[r——
o, Pisbiitay ol procmsmeandn mslpioonag

Coee beilies pans wtilise ¢ Crbemos S cofenacitn y wcuenoar de selend: | MGlcn lles porssnaltata

Figura 2.26. Crear listas personalizadas — Paso 2.

Se abre el cuadro de didlogo “Listas personalizadas”. Aqui se puede
visualizar las listas que han sido creadas y es el lugar en donde podra crear sus

propias listas (Figura 2.27).
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Listas perionalersdad v
Listat perronsimsdas
Listan pavpenalaadas [nbradar de ke
G 1 Agrrgas

Wian, Tue, ‘Wed, Tha, Fri, Sat, Sun

Wizmsyy, Tuesday, Weanessyy, Thursday, Frids;
Ihe, Fel, WAAF, At Blay, hun, b, Aug, e, Ot
larvaary, Feonaary, Marth, April, Wy, dane, bl
Lun, Wlar, M, Fus, Vie, Tab, Dos

Lusties, Mirted, Migroie, Jusvey Vieme, Lo
ene, Teb, mas, nod, may, jun, Jul, 899, 5ep, oc, n
e, Pebigen, manto, ek, mapg, junio, juls,

Prepiere Eniral para 1epinas dht enlradhs 84 Ao

sl e BEYE e L Crldag: o1 imparkar

Figura 2.27. Crear listas personalizadas — Paso 3.

Una aplicacion que se le puede dar a esta herramienta es para la creacion
de listas que no tienen una secuencia légica, pero que, por su naturaleza, tienen
caracteristica de lista y son datos comunes entre si, por ejemplo, una némina
de estudiantes. Luego de seguir los pasos de la Figura 2.27. Para resolver este

ejemplo, en una hoja de Excel escriba una ndmina similar a la que se muestra en
la Figura 2.28.

1 NOMINA CUARTO A
AGUILAR ELIZABETH
ALCOCER GUETAVD
BEC:IM FLIZARETH

5 ROSALES DAMNY

4 |PORTILLA EUILABETH
! VILLACKEL TERESA
LAMBRAND YOEL

9 COCLLO GABRICLA
ORELLAMA D AMNNA

b i ba

(=

s o

Figura 2.28. Nomina de estudiantes utilizada para importar a una lista personalizada.

A continuacion, active el cuadro de didlogo “Listas personalizadas”. En
el panel izquierdo denominado “Listas personalizadas”, asegurarse que se
encuentre seleccionada la opciéon “NUEVA LISTA” y luego ubicarse en el
recuadro de la parte inferior del cuadro de didlogo. Seleccione la némina creada
en la hoja de Excel y observe como se escribe de forma automadtica el rango
$A$1:$A$10, que corresponde al rango de datos seleccionado. Haga clic en el
botén “Importar” (Figura 2.30)
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Figura 2.29. Datos importados para la creacién de una lista personalizada.

Los datos seleccionados de la hoja de Excel, ahora forman parte de la lista
personalizada. Dentro de este cuadro de didlogo se puede también editar las

entradas de la lista o simplemente eliminarlas. Finalmente haga clic en “Aceptar”
(Figura 2.30).

Listas personaliTaias ¥ “

1285 pRTI=baEsSE|

Va5 prrieeaRted Eptradui de Biln
WA s HOLIRA DUARTD &
kban, T, Wed, Thay, Fri, ek, Tus

Msnday, Tuesdiy, Wednesday, Thuridag. Fride;
Jan, Fes, Mar, Ao, Liay, Son, i, Sy, See, Ol
Janusry, Feoruary, W, kped, My, Jane, koly,
Lign, Wit b, s, Wim, S5, D

Lgnas, igtpr, Mligioslas, fuswee, Wiames, Sl

Expegar

i

e, Tats, maw, b, muy, un, jol, 490, bEp, o<t 0

aneia {sbrers. macyo, sbril maso, Mo bk COELLD GAREELS
(A PTTIETOITIE  |  corllue natehss

Prapiore [rire pans cepsrr sp antiada & bnla.
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Ageptat Carvitiar

Figura 2.30. Pasos para la creacién de listas personalizadas.

Al tener creada la lista personalizada se la podra utilizar en la hoja electrénica
de Excel escribiendo uno de los datos que conforman la lista en cualquier celda
y utilizar el controlador de relleno. Es importante que el dato ingresado en la
celda, coincida exactamente con una de las entradas de la lista. Basta que exista
un espacio en blanco o un caricter diferente a las entradas de la lista para que el
proceso no funcione.
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Para terminar con el ejemplo propuesto, ingrese en cualquier celda el contenido
de laprimera entrada de la lista creada. En este caso el texto “NOMINA CUARTO
A”. Acto seguido, utilizando el controlador de relleno, arrastre el mouse con el
clic sostenido hacia abajo y la lista personalizada har4 el resto (Figura 2.31).

HOMINA CUARTD A

Figura 2.31. Aplicacién de una lista personalizada creada.

Nombres de rangos

Dar nombre a un rango de celdas es un proceso muy util en el disefio de
funciones, ya que permite optimizar el tiempo de trabajo con matrices de gran
dimension. Para asignar un nombre a un rango, se utiliza el cuadro de nombres.

La Figura 2.32 muestra un rango seleccionado de datos que va desde la celda
A2 hasta la celda A10 (A2:A10). Cada vez que se requiera utilizar este rango
de datos, la accidn logica es seleccionarlo con el mouse, aunque no es la forma
Optima de hacerlo. La manera mas recomendable de acceder de forma rapida al
rango de datos es asigndndole un nombre que lo identifique.

Para asignar un nombre a un rango, primero seleccione el rango de datos,
luego, haga clic en el cuadro de nombres, asigne un nombre que lo identifique
(sin espacios en blanco ni caracteres especiales) y presione la tecla <ENTER».
En el ejemplo, al rango de datos seleccionado (A2:A10) se le ha asignado el
nombre “edades”. (Figura 2.32)

B
]
e e R
]

o]
ol _ter o

M

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 funcion:

=PROMEDIO(A2:A10)

O mejor aun se puede calcular con la funcion:

=PROMEDIO(edades)

No hay limites en la asignacién de nombres a los rangos, pero puede volverse
un trabajo arduo en el caso de que se necesite aplicar nombres a un gran nimero
de datos. En la Figura 2.33, se muestra una matriz de datos en la que se requiere
asignar un nombre a cada columna (lunes, martes, miércoles, jueves, viernes) y a
cada fila (enero, febrero, marzo, etc.).

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 errénea.
Para resolver el ejemplo propuesto, considere la matriz de la Figura 2.33.

A B . b E F
Lunes Martes Midgrcoles  Jueves Viernes

2 |Enero 1/9 99 rr =1 141
3 Febrero 184 114 99 102 143
4 |Marzo 72 98 75 122 106
Abril 157 95 172 185 119

& Mayo B2 148 185 146 115
[ Junig b1 57 99 Fb | 193
& | lulio 191 157 123 a0 98
9 | Agosto 84 195 173 B8 B7
10 Septiembre 84 135 54 190 170
11 Octubre 166 144 92 134 1m
17 Noviembre 104 114 135 1m 197
13  Diciembre 163 150 177 152 124

Figura 2.33. Matriz de datos.

A continuacidn, seleccione la matriz de datos A1:F13. Para esto, haga clic
sostenido desde la celda Al y de forma diagonal, lleve el cursor hasta la celda
F13. Suelte el clic del mouse.
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A B = D E ¥
1 Lunes Martos Midrcoles lusves Viarnes
2 |Enera 179 99 17 81 141
i |Febrero 184 114 a9 102 143
4 |Maro 12 98 75 122 106
5 |Abril 157 a5 172 185 119
6 |[Mayo B2 148 185 146 115
T [ Junio &1 5F 99 71 193
& [lulio 191 157 123 80 98
9 |Agosto B4 195 173 G5 87
10 | Septiembre B4 135 54 190 170
11 [Octubre 166 144 92 134 101
12 Hw_iambw 104 114 135 1m 197
13 | Diciembre: 163 150 177 152 2 134

Figura 2.34. Asignacién de nombres a rangos de celdas - Paso 1.

Ahora, abrir la ficha “Férmulas” y desde el grupo “Nombres
definidos’ejecutar el comando “Crear desde la seleccion” (Figura 2.35).

FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLY

r referencia = = =] Asignar nombre =~ E
=
s y trigonométricas - o (ﬂ- Utilizar en la farmula = E
Administrador
nes - de nombres |'E' Crear desde |a seleccié& 1

MNombres definidos

Figura 2.35. Asignacién de nombres a rangos de celdas - Paso2.

Excel reconoce automdaticamente que la matriz de datos contiene una fila de
etiquetas en la parte superior y una columna de etiquetas a la izquierda. Propone
crear rangos con los nombres de la fila superior y la columna de la izquierda.
Hacer clic en “Aceptar”.

- o 2
Crear nombﬁs a partir de la seleccion ¢

Crear nombres a partir de los valores de la:

Columna izquierda
DEiIa inferior
|:| Columna derecha

Figura 2.36. Asignacién de nombres a rangos de celdas - Paso 3.
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Hasta este punto, se han asignado nombres a rangos de celdas tomando en
cuenta los rétulos de cada una de las columnas y de las filas. Para visualizar los
nombres creados de los rangos, se debe hacer clic en la flecha que se encuentra en
el extremo derecho del “cuadro de nombres”. Se desplegard una lista con todos
los nombres creados a partir de la matriz de datos seleccionada. (Figura2.37)

Al seleccionar de la lista una de las opciones (por ejemplo, “Miércoles”),
Excel seleccionard el rango correspondiente a dicho nombre. (Figura 2.38)

|

Abril
Agosto
Dicieambre
Enera
Febrero
I
lulio
lunfa
Lunes
Martes
Mo
Maya
Midtsreodes,
Noviembre
Grtubre

Eepliembee

Viermes

Figura 2.37. Lista de nombres asignados a los rangos.

Migreoles . fir | =amatomic.
A B C D

1 Lunes Martes Migrcoles

2 |Enero 194 156 182
3 |Febrero 184 94 172
4 [Marzo 157 63 192
5 |Abril a0 177 146
& |Mayo a7 148 94
7 |Jumo 91 183 108
& |Julio 3] 102 123
9 |[Agosto 7 196 82
10 |Septiembre 100 79 158
11 | Octubre a4 174 129
12 |Moviembre 181 200 a0
13 | Diciernbre 184 151 73

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 capitulo, podrd aplicar formatos personalizados a
las celdas, para dar un toque profesional a los formularios disefiados, asi como
asignar un determinado formato a celdas que cumplan criterios condicionales
para poder identificar resultados de manera rdpida y efectiva.

Al igual que en MS Word, cuando se habla de dar formato al texto, a lo que se
refiere es al uso de las herramientas que permiten modificar el aspecto del texto,
es decir, la manera de como se presenta el texto en cuanto a su color, tamafio,
alineacidn, bordes, entre otros, con la finalidad de brindar una buena presentacién
a la informacion registrada en la hoja de célculo y resaltar los resultados que
se consideren importantes. Cuando abrimos un nuevo libro de Excel, todas las
celdas vienen configuradas con un formato estandarizado (por defecto). De
forma predeterminada, cuando se crea un nuevo libro de Excel el tipo de fuente
es Calibri, tamafio 11 y formato de nimero General.

Al ingresar datos en las celdas, se podrd notar como determinados valores se
alinean a la izquierda de la celda, mientras que otros valores se alinean a la derecha
(Figura 3.1). Esta particularidad se presenta debido a que Excel detecta el dato
ingresado en la celda y automaticamente lo alinea de acuerdo a su naturaleza. En
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 (combinacion de
letras, nimeros y caracteres especiales) los alinea hacia la parte izquierda de la celda.

A
1 |Nomina
2 14/09/2016
3 |producto 10
4 miércoles, 14 de septiembre de 2016
3 12,45
6 |12.45
7 512,45
8

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

Dadas estas definiciones, en la Tabla 3-1 se explica con detalle el motivo
por el cual, los datos ingresados en el ejemplo de la Figura 3.1, cambian su
alineacién de manera automatica.
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CELDA

DATO
INGRESADO

DATO TIPO

FORMATO
DE NUMERO

OBSERVACION

Al

Némina

Texto

General

Dato tipo texto por tal motivo se
alinea a la izquierda de la celda.

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,
entonces modifica el formato de
niimero automdticamente y alinea
el contenido hacia el lado derecho
de la celda identificindolo como
valor numeérico.

A3

producto 10

Alfanumérico

General

Combinacién de letras y nimeros.
Se alinea a la izquierda de la celda.

A4

miércoles,
14de
septiembre
de2016

Fecha

Fecha larga

El dato ingresado es similar al dato
de la celda A2, pero en este caso
se ha modificado manualmente el
formato de nimero. 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

Numérico
decimal

General

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

A6

12.45

Alfanumérico

General

Este ejemplo es muy titil envistade
que puede generar confusién. A
pesar de que este dato contiene
numeros, Excel no reconoce al
punto como el separador decimal,
convirtiendo este dato en un valor
alfanumérico. Por este motivo,
este dato se va a alinear del lado
izquierdo de la celda.

A7

$ 1245

Numérico
decimal

Moneda

El dato ingresado es similar al dato
de la celda A5, pero en este caso
se ha modificado manualmente el
formato de nimero.

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

No todos los equipos tienen la misma configuracion del separador decimal.
Existe un mecanismo répido y fécil para verificar cudl es el separador decimal
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que se encuentra configurado en el equipo que se esté utilizando. Ingrese en
una celda un valor numérico decimal utilizando como separador la 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
su ubicacion dentro de la celda, usted podra identificar si es la coma o el punto
el separador decimal. Cabe recalcar que, si se ubica del lado derecho, indicara
que el dato ingresado es un valor numérico. Al parecer, esta indicacion no tiene
ninguna trascendencia, pero como se comprobard en el siguiente ejemplo, el
ingreso erroneo de datos seguramente generara un mensaje de error o en el peor
de los casos, se obtendra un resultado fuera de la realidad.

| A A
1 20,15 1 |20.15
2 12,48 2 12,48
3 3,75 3 3,75
4 2,76 4 2,76
5 17,24 5 17,24
6 56,38 6 36,23

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

La Figura 3.2 muestra a un grupo de datos ingresados en la hoja de Excel
dentro del rango de celdas A1:AS. En la celda A6 de ambos ejemplos, se ha
insertado la misma funcién que permitird 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
decimal utilizando como separador la coma, mientras que en el segundo caso se ha
utilizado como separador el punto. Excel no muestra ningiin mensaje de error, pero
en el segundo caso, obtiene un resultado que no es el correcto debido a que Excel
no toma en cuenta el valor alfanumérico y realiza el célculo respectivo tomando
en cuenta Unicamente los valores numéricos ingresados de forma correcta.

3.1. Cambiar el formato a la celda

En la cinta de opciones de MS Excel, se encuentra la ficha “Inicio”, la misma
que contiene los comandos ttiles para modificar la visualizacion de la informacién
dentro de la hoja de electrénica. Estos comandos se encuentran organizados dentro
de los grupos “Fuente”, “Alineacién”, “Nimero” y “Estilos” (Figura 3.3).
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& -

Calibri 11 <A A

’?/' - %Ajustar texto

N K 5 - - I-pA-

|
11|
Il
i
i

&= = Cnmbinarycentrar -

Fuente I Alineacion [
General - —s 4 }

Fg %
$ - Of oo 3 08 Formato  Darformato Estilos de

condicional = como tabla~  celda -
Mdmero & Estilos

Figura 3.3. Grupos de la ficha Inicio, utiles para modificar el formato de celdas.

3.2. Bordes y tipos de alineacion

Cuando se realizan trabajos en MS Excel, normalmente se requiere del uso
de bordes para mejorar el aspecto visual de la informacién contenida en la hoja
electrénica. De igual forma, la alineacion de los datos dentro de las celdas, denotan
organizacion y juegan un papel importante en la visualizacion de informacion. Las
herramientas para trabajar con bordes se encuentran en la ficha “Imicio”, grupo
“Fuente” (Figura 3.4). Las herramientas para trabajar las diferentes formas de
alineacién que se pueden activar en las celdas se encuentra en la ficha “Inicio”,

grupo “Alineacion” (Figura 3.5).

Calibri M - A A Bards yupenor

N K 5 -

Fuerjte P

Al hacer clic sobre el tridngulo = Rumde
invertido del comando “Bordes”,
se desplegaran diferentes o b
opciones de configuracion. f#«

Figura 3.4. Herramienta “Bordes”.
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’Fﬁ' - E_F Ajustar texto
e= 3= [=| Combinary centrar ~

Alineacion P

Figura 3.5. Opciones para configurar la alineacion de los datos en las celdas.

Una forma répida de acceder a las diferentes opciones para configurar los bordes
de una celda y a otro grupo de herramientas de formato de celda, es presionando de
manera alternada la combinacion de teclas «CTRL»+«1». Luego de ejecutar esta
accion, aparecerd el cuadro de didlogo “Formato de celdas” (Figura 3.6).

i Alineacidn

Categoria

Mamero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

2
Formato de celdas b

Fuente Borde Relleno | Proteger

Muestra

Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de ndmero.

Figura 3.6. Cuadro de didlogo “Formato de celdas”.

En la Figura 3.7 y Figura 3.8 aparecen todas las opciones para configurar las
celdas de una hoja de Excel, entre estas se encuentran la ficha “Alineaciéon” y la
ficha “Borde” objetos de estudio de este capitulo.
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Formato de celdas + N

Baimiers || AAmepnon | Fuente | Bonds H.H'!nn."rﬂtﬂlr

alinrandn Srl Beato Graentaciim
Honzontat -
General w gitn *
Werbaat a

il erica "

:.-,H
g
1
|
.

Eanbial del fexfo P
T Ajustar teghs
| Beducir hasts spatar o & Gradoy
| Comibinar celdas

e ot pefun 8 2quisra
Diiectran del fexlec

Contero w

Apta Canceis

Figura 3.7. Ficha “Alineacién” del cuadro de didlogo “Formato de Celdas”.

Formato de celdas : EEN
Wumers | Alineatan | Fueede | Eoice || Bellens | Proteger
Linea Preeiedecidos
[Extita:
Wingima. =svmsesn

Minguno  Cpnteno

Texto
Lol

Antomitico v|
[ estito 0 Boade pele0anads pueds Aphicarse o1 Raded did &0 AlQUne 38 lof preedtablendad, en ¢l

diagrama de viclh guesa o #na lad holanet de dniba

Actpim candslar

Figura 3.8. Ficha “Borde” del cuadro de didlogo “Formato de Celdas”.

Las variantes que se pueden obtener utilizando las diferentes opciones de
configuracion de estas herramientas son varias. Para su aplicacion, se debe
seleccionar la celda o grupo de celdas en donde se desea activar la herramienta.
En la Figura 3.9, se muestra un ejemplo basico en donde se aplicaron varias de
las herramientas de formato.
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G H i i B N i o A o

CONTROL TRIMESTRAL DE IM
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Figura 3.9. Ejemplo bdésico de aplicacion de las herramientas de formato.

3.3. Introduccion al Formato Condicional

Dentro de Excel se pueden manejar grandes volimenes de datos. La bisqueda,
localizacién de determinada informacién o el intentar resaltar los resultados
obtenidos, se convierten en una actividad que demanda de mucho tiempo de
trabajo, sin considerar los posibles errores que se pueden generar por omision.

Una excelente alternativa que brinda Microsoft Excel es el uso del Formato
Condicional, ya que permite aplicar un formato predeterminado o personalizado
de manera dindmica, si el dato coincide con los criterios requeridos.

Por ejemplo, de una ndmina de estudiantes, se necesita resaltar aquellos
estudiantes que se encuentran con una calificaciéon menor al reglamentado para la
aprobacion de una asignatura. Si se tiene un grupo de 5 010 estudiantes, es posible
que la solucién sea modificar el formato estudiante por estudiante, verificando
que cumpla o no con el criterio establecido. Pero se convierte en un problema al
momento de contar con una ndmina extensa de estudiantes. La solucién 6ptima
para este tipo de trabajo es el uso de la herramienta Formatos condicional. Este
comando se encuentra ubicado en la ficha “Inicio”, grupo “Estilos” (Figura 3.10).

Formatao Dar formato Estilos de
condicional * como tabla~ celda~

Estilos
Figura 3.10. Comando Formato Condicional del grupo Estilos, ficha Inicio.
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Para solucionar el ejercicio propuesto, ingrese en una hoja de Excel la nomi-
na tal como se muestra en la Figura 3.11. A continuacién, seleccione el rango de
datos E4:E12. Para esto, haga clic sostenido desde la celda E4 y lleve el cursor
hacia abajo hasta la celda E12 y luego suelte el clic del mouse.

A B s D E
CONTROL DE CALIFICACIONES

1

2

3 LISTADEESTUDIANTES PARCIALL PARCIAL2 PARCIALZ TOTAL
4 |AGUILAR ELIZABETH 5 4 3 12

5 |ALCOCER GUSTAVO 13

6 [BEDON ELIZABETH 13
7

COELLO GABRIELA 21

3 6 7

4 3 6

8 1] 7
& |ORELLANA DAYANNA 7 5] 3 18
9 |PORTILLA ELIZABETH 9 9 9 27
10 |[ROSALES DAMNNY 9 4 g 21
11 |VILLACREZ TERESA 4 5 3 14
12 |ZAMBRAMO YOEL 3 3 6 20

13

Figura 3.11. Matriz de datos - Control de calificaciones.

Ahora, active la ficha “Inicio” y desde el grupo “Estilos”, ejecute el comando
“Formato condicional”. Para la solucién del ejercicio propuesto, seleccione la
opcion“Resaltarreglas de celdas” y posteriormente hacer clic en la opcién “Es
menor que...” (Figura 3.12).

i - .
-~ 2 * B
i3 5 [ e Bk B I A
LA - - - =
Fonmabo  Dorformato [stilosde  lnserter Dlimings Formado: ~— DOirde
gandicienal = come tebls »  celds s g = - " fikr
- ] Feiaitar regles de okln ¥ Es imapor quoe_
m >
‘s 1
I I_--:. Epgles superinees ¢ inferiones R
~ I~
L)
E Barras de datna v ™ Indre.
—
: Eycalia de colod ' s bguial 5
Lemjunton de icomm . Trmin quae anlieme.
v
vl regl L
o Lna B b
v
Duplicar valores

Blar recglie

Figura 3.12. Aplicacion de la herramienta “Formato Condicional” - Paso 1.
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La idea es configurar el formato condicional de tal forma que Excel resalte
automdticamente la celda con un color de relleno, todas aquellas calificaciones que
se encuentren por debajo de la nota de aprobacion (notas menores a 15). Entonces,
en el cuadro de didlogo “Es menor que”, escriba el criterio requerido que para el
caso del ejemplo es el nimero 15. Como puede notar, Excel reconoce el criterio
y rellena con el formato establecido, aquellas celdas que coinciden con el criterio
menor a 15. Acto seguido, hacer clic en el botén “Aceptar” (Figura 3.13).

Wi Tora

12

18

& | E5 menor que : IEN
5

21 Aiplivar Bumalo s La criifas gue wmn MERORES G008

== 15 CR ion | RePEnG 1&g clacd £80 Biste rig Slbao w

n

AlEDTN Canscetar

Figura 3.13. Aplicacion de la herramienta “Formato Condicional” - Paso 2.

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

Es importante indicar que se puede aplicar mds de una regla de formato
(Figura 3.14). De igual manera, podra administrar las reglas que se encuentran
aplicadas en las celdas y asignar un orden especifico para su ejecucion (Figura
3.15) o eliminarlas (Figura 3.16).

P 7] F] E Missa fegls de formats " “
= - 3 :
Formaln: | U foemato Dsttes de e jalricionar un 190 de reple
Comdcionsls como tsbls = celde = [ = dphca tumarp s tpias by etme apen esnmmimew |
= bl tormats Unsamle b B sakde gos ralEngan

Rrrualtar srgla de o cidir ¥ = gk Tormato (neamimle & ot TRonrs (00 rng s infavon o IR
= = gkt 1ormato (riammle & K SHOOFE U8 LB DT AR BO8 ORI d8l promeda
= Aghis {ormato Unstsmmts & ot o

ricat o Gupidadan

S, Hegles seperioicy ¢ nferiores ¢ = Ltk oo fbomula quee Gebivmang ey redey pars ko onmain
= Edim uns driripndn de iegia
Harrm do dabin k
D formnsta & foadse L caldas phgin. as valones
Ertdo delprmale | P el clteri | o
E Egrales die £olor r BAram LEMET
=
Tge | Wier mbi B - Viler mu B -
[canqunbos de Ko ¥ ndar E & R
cekce I - w
| Hueva seql - —
% Domis reglas ¥ b
Atnplir Carv ol

Figura 3.14. Pasos para asignar una nueva regla de formato condicional.
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P P 3
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e foemadn Fsiifas de  Inses
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Adrmanistratior de reglas de formito condscionales T B
Hye| Barraede datos : Mortrarergias e farmats pars:  Ssgesiin ka1
7] s e | | [ et i | | i | & v
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B b B BN Fah amBtenEL AaBOCCYYEE TSI i
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Figura 3.15. Pasos para la administracion de reglas de formato condicional
aplicadas a un grupo de celdas.

L = =51 [ = z_ A
B P EEDI N M
Dias farmats [5cs de  Meberiar Elbmingd Foimas Ordenary  Butian
como fabla < celdas - - R -
Coidal Wodihicar
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Figura 3.16. Pasos para borrar las reglas de formato condicional.
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4 .FORMULAS Y FUNCIONES

Alterminar de leer este capitulo, podrd determinar la forma de como estructurar
una férmula, 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 implementacion.
Ademds, podrd automatizar procesos con la aplicaciéon de funciones bdsicas
identificando claramente la sintaxis que presenta cada una de ellas.

Una férmula es una expresion que se ingresa en una determinada celda y que
relaciona datos de otras celdas para generar automdticamente un resultado. Para
indicar a Excel que lo que se va a ingresar en la celda es una férmula, se debe
anteponer el signo igual (=). A continuacién, la férmula puede contener valores
constantes, operadores aritméticos, operadores de comparacion, operadores de
texto, nombres de funciones, paréntesis y/o referencias a celdas. A través del uso
de la informacién ingresada en la hoja de cédlculo y la combinacién de todos estos
elementos, es posible realizar cdlculos bdsicos y complejos para la obtencién de
un resultado. Una férmula bésica en Excel tendré la siguiente sintaxis:

= operandol OPERADOR operando?2
=Al +A2

En donde,

operandol, operando2: son los valores que se van a utilizar para realizar
los diferentes calculos matematicos especificados por los operadores. Los
operandos pueden ser valores constantes y referencias a celdas.

OPERADOR: es el elemento mediante el cual se especifica a Excel, el tipo
de operacion que se desea realizar con los operandos. Excel incluye cuatro tipos
diferentes de operadores: aritméticos, de comparacion, texto y de referencia.
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OPERADORES ARITMETICOS
Op. Descripcion Ejemplo Resultado

+ Suma =12+5 17

- Resta =12-5 7

* Multiplicacién =12*5 60

/ Divisién =12/5 24
% Porcentaje =12 % 0,12

A (acento circ.un]flfjo) _12AS 248832

Exponenciacion
- Negacion =-12 -12

Tabla 4-1. Lista de operadores aritméticos.

Las férmulas mds comunes, utilizan operadores aritméticos. A pesar de que
el operador porcentaje no es un operador aritmético propiamente, Excel le da
un tratamiento como operador ya que al ingresar un simbolo de porcentaje
después de un nimero provocard que Excel realice una division entre 100 de
manera automadtica.

OPERADORES DE COMPARACION
Op. Descripcion Ejemplo Resultado
= Es igual a =12=5 FALSO
> Es mayor que =12>5 VERDADERO
Es menor que =12<5 FALSO
>= Es mayor o igual que =12>=5 VERDADERO
<= Es menor o igual que =12<=5 FALSO
<> Es distinto de =12<>5 VERDADERO

Tabla 4-2. Lista de operadores de comparacion.

Estos operadores permiten comparar dos o mds datos sean estos numéricos
o texto. El resultado de comparar los datos puede ser el valor légico
VERDADERO o FALSO. Se utilizan conjuntamente con las funciones légicas

de Excel.
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OPERADORES DE TEXTO
Op. Descripcion Ejemplo Resultado
& Concatenar =12&5 . 125
(dato tipo texto)

Tabla 4-3. Lista de operadores de texto.

Los operadores de texto permiten unir dos o mds valores numéricos o de
texto. El resultado es una cadena de texto.

OPERADORES DE REFERENCIA

Op. Descripcién Ejemplo Descripcion

Genera un rango de celdas
adyacentes, a partir de dos referencias

Rango (A1:C5) de celdas

Genera un rango de celdas no
adyacentes, a partir de dos referencias

’ Unién (AL,CS) de celdas.

Genera un rango con celdas comunes

(espacio) | Interseccién (A1:D5 B3:F8) dentro de dos rangos de celdas.

Genera un enlace o vinculo hacia una

! =Hoial!
) Enlace Hojal!Al hoja con la posicion de la celda.

Permite fijar la referencia de una
$ Fijacién =$AS$1 celda, ya sea de manera absoluta o
mixta.

Permite realizar cdlculos con una
coleccién de datos. Para validar
la instruccidén se debe usar la
combinacién de teclas

«CTRL»+«SHIFT»+«ENTER»

{} Matriz | ={SUMA(D2:D7*E2:E7)}

Tabla 4-4. Lista de operadores de referencia.

Estos operadores combinan dos o mds referencias de celda para crear una
sola referencia. Es importante indicar que el operador de unién dependera de la
configuracion regional del equipo. En el caso de la tabla se ha definido el punto y
coma (;) pero puede ser también la coma (,).

71



MICROSOFT® EXCEL® 2016 - NOCIONES BASICAS

Los operadores de referencia no producen cambios en el contenido de una
celda, sino que controla cémo se utilizan celdas y rangos en una férmula cuando
esta se calcula. Estos operadores permiten combinar referencias absolutas y rela-
tivas, asi como nombres de rangos, en una misma férmula.

Ejemplos de férmulas serian:

=12 +5 Suma los valores numéricos 12 yS5.

= C1+C5 Suma el contenido de las celdas C1 yCS.

= (C1+C5)-A2 rSeusltlzlad(zl zcz)r'ltenido de las celdas C1 y CS y el resultado lo
= Ventas — Gastos Resta dos rangos de celdas llamados Ventas y Gastos.
=2A3 Eleva al cubo el nimero2.

=4 <23 Compara si el primer valor es menor al segundo.

4.2. Precedencia o prioridad de operadores

La precedencia se refiere a la prioridad u orden de célculo de las operaciones
de una férmula. Excel ejecuta los cdlculos siguiendo las reglas matemaéticas
generales comenzando de izquierda a derecha a partir del signo igual (=),
respetando ademas las operaciones de acuerdo con la precedencia o prioridad de
los operadores; es decir, que si en una formula se combinan varios operadores,
Excel realiza dichos célculos en un orden determinado por su prioridad.

La prioridad de operadores que se maneja dentro de Excel es el siguiente:

OPERADOR DESCRIPCION
Rango
(espacio) Interseccién
; Unién

- Negacion (como en —1)

% Porcentaje

A Exponenciacién
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*y/ Multiplicacién y divisién
+y- Suma y resta

& Conecta dos cadenas de texto (concatenacion)
<>

<= Comparacioén

> =

<>

Tabla 4-5. Prioridad de operadores.
(Tomado de: Soporte técnico de Office, 2016)

Los operadores que se encuentran ubicados hacia la parte superior de
la Tabla 4-5, son los que tienen mayor prioridad y son los que se ejecutardn
primero. En el caso de que una férmula contenga operadores de igual prioridad
(multiplicacion y division, por ejemplo), Excel ejecutard la instruccion
normalmente de izquierda a derecha.

Ademas de los operadores mencionados, existen unos simbolos que permitiran
darle Ia mds alta prioridad a una instruccion. Estos simbolos son los paréntesis.
El uso de los paréntesis hard que Excel calcule la instruccion constituida entre
ellos en primer lugar.

Por ejemplo, si se ingresa en una celda la siguiente férmula:

=10+2 *10 se tendra por resultado 30, puesto que primero se realiza la operacion de mul-
tiplicacion de 2 * 10 y finalmente se le suma el primer 10.

=(10+2) * 10 | a diferencia del anterior, se tendra por resultado 120, pues en este caso se
calculara en primer lugar la suma del interior del paréntesis (que tiene la mdas
alta prioridad) y luego este resultado se multiplicara por el altimo 10.

4.3. Funciones

Una funcién es una féormula que ya ha sido programada previamente y
preparada para simplificar calculos o a su vez, realizar operaciones complejas
que con las formulas no se las puede realizar. Las funciones tienen un nombre
que las identifica y define el tipo de operacion que va a ejecutar. Para notar la
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ventaja del uso de funciones, se analizard el siguiente entorno: supdngase
el caso de sumar dos valores numéricos que se encuentran ingresados en
las celdas A1 y A2 respectivamente. La férmula a utilizar seria =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 férmula
sencilla usada para el ejemplo anterior, esta quedaria estructurada asi
=A1+A2+A3+A4+A5+A6+...... hasta la celda A200 para lograr completar la
operacion. Al utilizar una funcidn, esto se resumiria en =SUMA(A1:A200).

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

4.4. Sintaxis de una funcion

Al igual que en las féormulas, las funciones deben seguir una secuencia
estricta de escritura para una ejecucion efectiva. En la mayoria de funciones
es necesario incluir referencias a celdas y/o valores. Estos elementos se
denominan “argumentos”. Los argumentos van entre paréntesis. Existen
algunas funciones que no llevan argumentos, aunque en estos casos, los
paréntesis siguen siendo necesarios, como por ejemplo la funcion HOY( ).

La sintaxis de una funcion es como se indica a continuacion:

= FUNCION (ARGUMENTO)

SIGNO IGUAL NOMBRE DE LA FUNCION ARGUMENTOS

El argumento puede estar separado por el simbolo dos puntos (:) o el
simbolo punto y coma (;) seglin como se desee agrupar los datos que se desea
calcular. Los argumentos de las funciones pueden ser valores constantes,
celdas o rangos de celdas, nombres de rangos, incluso otras funciones a lo
que se denomina anidamiento de funciones, tema sobre el cual se tratara
mas adelante.
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Dentro de Excel, las funciones se categorizan segun la tarea que cumplen.
Entre las categorias que ofrece Excel en las tltimas versiones son las siguientes:

* Financieras * Matematicas y trigonométricas * Informacién

e Logicas * Estadisticas * Compatibilidad
e Texto * Ingenieria * Web

* Fecha y hora * Base de datos

* Busqueda y referencia ¢ Cubo

4.5. Trabajar con funciones

Para poder acceder a las funciones que Excel provee y sacar provecho de
sus potencialidades, se lo puede hacer de varias formas. Para el usuario con
algo de experiencia en el manejo de Excel, la accién més comin es escribir
directamente la funcién en la celda. Otra manera de hacerlo es accediendo a las
funciones a través de las diferentes categorias que la ficha “Férmulas” en el
grupo “Biblioteca de funciones” provee. Ademas, entre el cuadro de nombres
y la barra de féormulas se encuentra el comando “Insertar funcién”, que al
momento de ejecutarlo permitird acceder a un cuadro de didlogo util para
seleccionar facilmente una determinada funcidn, escribir paso a paso la funcién y
obtener ayuda en linea. Esta tiltima accidon es similar a presionar simultineamente
las teclas «<SHIFT»+«F3».

Escribir directamente la funcion

Para escribir directamente una funcién en una celda de Excel, se debe
anteponer el signo igual y a continuacion se debe digitar el nombre de la funcién
a utilizar. A medida que se va escribiendo el nombre de la funcién, apareceran los
siguientes elementos:
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1. Se inicia la escritura de la funcién, anteponiendo el simbolo igual (=).

2. Aparece un menu contextual en donde se enlistan todas las funciones que coinciden
con el criterio ingresado en la celda; en el ejemplo, aparecen las funciones que
coinciden con la letra “S”. La lista de funciones se ir4 filtrando a medida que se vaya
escribiendo caracteres.

3. Excel muestra una breve descripcién de la accidén que ejecutara la funcién
seleccionada en el menua contextual.

Figura 4.1. Insercién de una funcién de manera directa.

Una vez escrito el nombre de la funcion, a continuacion se debe abrir
paréntesis. Automaticamente aparecera la sintaxis de la funcién en un recuadro
ubicado debajo de la celda donde se esta escribiendo la funcién (Figura4.2).

18
12
15
20

|=SUI".-"IAR.SI|{ -l

SUMAR.SI(rango; criterio; [rango_sumal)

o I = IR, IR - TR S

Figura 4.2. Recuadro con la sintaxis de una funcién.

Como se tratd anteriormente, la sintaxis de una funcidn se refiere a la
estructura y organizacion de los argumentos dentro de la funcién, que debe ser
respetada de manera estricta para su funcionamiento correcto. De no seguir la
sintaxis de la funcién, Excel con seguridad detendrd la ejecucién de la funcién,
se generaran mensajes de error o se obtendrdn resultados incorrectos.
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Los argumentos son los elementos que se ubican entre los paréntesis y estos
pueden variar en cuanto al tipo de dato y nimero de argumentos dependiendo de
la funcion que se esté utilizando. Los argumentos se encuentran separados por el
simbolo punto y coma. Es importante indicar que el separador de argumentos
dependera de la configuracion regional del equipo. Es por este motivo que es
necesario observar detenidamente la sintaxis que muestra el recuadro al momento
de escribir la funcion.

En el caso del ejemplo de la Figura 4.2, la funcion 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], significa que este
argumento es opcional, es decir, este argumento puede o no puede formar parte
de la operacion que se estd programando. Los argumentos que no se encuentran
entre corchetes son argumentos obligatorios.

Ficha formulas

Otra forma de insertar una funcién en una celda es a través de la ficha
“Férmulas”, grupo “Biblioteca de funciones”. (Figura 4.3)

El siguiente paso es hacer clic en una de las categorias que muestra la
biblioteca, de tal forma que se despliegue la lista de funciones que dicha categoria
contiene. (Figura 4 .4)

ARCHIVO plS sl IMNSERTAR DISENODE PAGINA FORMULAS D&

_f T .':'.II"'I'IF.III"'I"IJ - IE I l:ll'lill'.'-lr."' lm n .Ir.l'llll:ll'lﬂ AR rn'an:hnri:-r
J - e T REEEEETETE | L= L
Flecientes* Texto - Iﬂ Matematicas y trigonométricas -

Insertar
funcién IE Financieras = E Fecha y hora - I! Mas funciones -

Biblioteca de funciones

1. Ficha “Férmulas”.

2. Grupo “Biblioteca de funciones”.

Figura 4.3. Biblioteca de funciones de Excel.
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f"l' ¥ tutomuma - [B Lagicss - [ Bisqueds y referancia -
! 8 freenites - Testo - NET Mamesninican g trigeneenittices =
reertar i)

tomeson I Financieras = |E Fechay hoea =

RIDCMOLARRATNGS
Bi it T

A0

A5 - fi
] €
1 18 i
12 "
3 15
e
ETOTALE

Figura 4.4. Lista de funciones de la categoria “Matematicas y trigonométricas”.

Una vez identificada la funcion a utilizar, basta con hacer clic sobre su nombre.
Aparecerd un cuadro de didlogo correspondiente a la funcion seleccionada, con
los espacios necesarios para el ingreso de los argumentos que requiere la funcién.
Cada vez que se ingresa a un determinado argumento, en la parte inferior se
mostrard una breve descripcion del mismo. De igual manera, se podran visualizar
los resultados previos a medida que se van ingresando los argumentos. Finalmente,
desde este cuadro de didlogo, se podra acceder a la ayuda en linea de la funcién
seleccionada. (Figura 4.5)

Argumenbos de furicn ? “
FIRITEER
Rafga | | o»
Lo e =
Ranga_nma e =

Summa b 0ohdas Jur dumpicn doleimmddo oifieta o p3RdbA.

Esago 1 #10nga Sr Cridid QU SHe s

Eejussy o in farmuts =

Acepin fancpin

Figura 4.5. Cuadro de didlogo de la funcién “SUMAR.SI”.
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Insertar funcion («<SHIFT» + «F3»)

Existe otra manera de insertar una funcién en una celda y es a través del
comando “Insertar funcién” ubicado entre el “Cuadro de nombres” y la
“Barra de formulas”. (Figura 4.6)

1 18
1. Cuadro de nombres.

2. Comando “Insertar funcion”.
3. Barra de formulas.

Figura 4.6. Comando “Insertar funcién”.

Al hacer clic en el comando “Insertar funcién”, aparecera el siguiente
cuadro de didlogo:

. 2
Insertar funcion :

Buscar una funcion:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacery, a III

continuacidn, haga clic en Ir|

O seleccionar una categoria: | Matematicas y trigonométricas | v

Seleccionar una funcion:

T
ACOS

ACOSH

ACOT

ACOTH

AGREGAR

ALEATORIO v

ABS{numero)
Devuelve el valor absoluto de un nimero, es decir, un ndmero sin signo.

Ayuda sobre esta funcidn Aeeptar Cancelar

Figura 4.7. Cuadro de didlogo “Insertar Funcion”.
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En el bloque “Buscar una funcion” se puede escribir el nombre de la funcién
a utilizar y hacer clic en el comando “Ir”, o a su vez, se puede seleccionar la
“Categoria” en donde se encuentra ubicada la funcién. Como se puede observar
en la parte inferior de la Figura 4.7, aparece la sintaxis y una breve descripcién de
la accion que ejecuta la funcion dentro de Excel. Ademas, desde aqui también se
puede obtener la ayuda en linea de la funcidn seleccionada. Una vez determinada
la funcién a utilizar, se debe hacer clic en el botén “Aceptar” y aparecerd un
cuadro de didlogo similar al de la Figura 4.5.

4.6. Referencias de celdas

Cada vez que se ingresa un dato en Excel, se utiliza una celda denominada
celda activa que se encuentra identificada con una direccion especifica. Para
acceder al contenido de una celda, se debe “referenciar” a esta celda a través de
su direccion. En este sentido, una referencia de celda es basicamente la direccion
o ubicacidn dentro de la hoja electrénica a través de la cual se puede identificar a
una celda y acceder al contenido de la misma.

0 o~ Oh M B W T
l_}

1. Etiqueta de columna.
2. Etiqueta de fila.

3. Celda activa con referencia BS5.

Figura 4 8. Referencia de la celda activa.

Las referencias cumplen un papel fundamental al momento de copiar las
féormulas y funciones disefiadas en la hoja electrénica y pueden tomar diferentes
comportamientos de acuerdo al tipo de referencia que se utilice. Microsoft Excel
permite el uso de tres tipos de referencias: relativas, absolutas y mixtas.
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Referencia Relativa:

Cuando se disefia una férmula o funcién es comin hacer referencia a una
o varias direcciones de celdas. De manera predeterminada esta referencia es de
tipo relativo. Una referencia de este tipo, cambiard su referencia en relacién a la
nueva posicion hacia donde se esté realizando la copia de la férmula o funcién.

Para entender de mejor manera, se indica el siguiente ejemplo. Se necesita
calcular el Comercio Neto de Farmacéuticos a nivel mundial el mismo que se
obtiene de la diferencia entre las exportaciones e importaciones. La férmula
quedaria expresada como se muestra en la Figura 4.9:

A 8 C D
Comercio exterior de farmacéuticos

2 En millones de USS

] 010 | 53 P00 1 =R
5 201 32 Q53

6 2012 £14] Qg5

7 2013 15 B26

B 2014 23 g15

9 2015 32 To8

10 2016 35 837

Figura 4.9. Férmula con referencias relativas (Ejemplo 1).

En el caso del ejemplo propuesto, para el cdlculo de los demds afos
(2011 a 2016), el artificio matemadtico es el mismo para las celdas contiguas,
lo que deben variar son las referencias. Al ser las referencias B4 y C4 de tipo
relativo, al momento de arrastrar y copiar la férmula, las referencias cambian
automaticamente, asi:

Y B C ]
1 Comercio exterfor de farmacénticos

2 En milfones de USS

] . Exportaciones | Importaciones

5 2011 32 9531 =A505

6 2012 30 985 =B6-CH

7 12013 is 826 =R7-CT

B 2014 g 815 =RE.CE

o 2015 iz 708 “RO.C0

10 2016 3% 337 B10-C10 I

Figura 4.10. Copia de férmula con referencias relativas (Ejemplo I).
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El resultado de este proceso es el que se muestra en la Figura 4.11:

A B (
1 Comercie exterior de farmacénticos
2 En mrilfon

1 2011 r 053 221
] 2012 0 a5 B35
7 2013 a5 826 T4
B 2014 LB B15 -T8T
a 2015 31 TOR =766
& 2016 38 837 799

Figura 4.11. Resultado de la copia de férmula con referencias relativas (Ejemplo I).

Referencia Absoluta:

En varias ocasiones se necesita que una referencia de celda no se modifique
a pesar de copiar la férmula o funcién a otra celda; es decir, lo que se requiere es
“fijar” la referencia de la celda y esto se consigue convirtiendo la referencia rel-
ativa en referencia absoluta. Para ello, se debe seleccionar la celda que se desea
fijar y posteriormente presionar la tecla de funcion «F4». Al ejecutar esta accion
se podra observar que aparece el simbolo “$” antepuesto a la letra de la columna
y al nimero de la fila.

Un ejemplo de aplicacion de este tipo de referencia se expone a continuacion.
Se tiene una lista de articulos de oficina con su respectiva cantidad y precio
unitario y se requiere calcular el total por cada compra, asi como también se
necesita aplicar un porcentaje de impuesto a cada uno de los articulos adquiridos
(Figura 4.12).

2 v X « fr| =Brc
A | B | G | D

1| Articulo Cantidad Precio Total

2 |Boligrafos | 101 §2,00!=R2*C2

3 |Pegamento 3 515,00

4 |Tijeras 3 525,00

5 Maletin 2 5 150,00

& |Archivero 2 5 500,00

e

Figura 4.12. Férmula con referencias relativas (Ejemplo 2).
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Como se puede observar en la Figura 4.12, para calcular el total del primer
articulo se realiza el producto de las celdas absolutas B2 y C2. Para el calculo
de los demas productos es basicamente la misma formula, lo que implica que
se puede copiar esta férmula hacia las demds celdas ubicadas hacia abajo. Al
copiar la formula, Excel creara las referencias relativas correspondientes a cada
una de sus filas (Figura 4.13). Esta accién puede realizarse en vista de que no
existen referencias dentro de la férmula que sean fijas para el resto de formulas.
Entonces, al realizar la copia, Excel generard las siguientes formulas:

D2 - fr | B2 2
A _ B | c D
1 Articulo Cantidad Precio Total
2 |Boligrafos |10 2 -B2*C2
3 |Pegamento 3 15 =B3*C3
4 |Tijeras 3 25 =B4*Ca
3 |Maletin 2 150 =B5*C5
6 |Archivero 2 500 =B6*CE A
7 =

Figura 4.13. Copia de férmula con referencias relativas (Ejemplo 2).

El resultado de este proceso es el que se muestra en la Figura 4.14:

Al v fl Articulo

A | B _ c | D
1 | Articule Cantidad Precio Total
2 |Boligrafos 10 52,00 5 20,00
3 |Pegamento 3 515,00 545,00
4 |Tijeras 3 525,00 575,00
5 _I\-"Ialetl‘n 2 5 150,00 5 300,00
6 | Archivero 2 S 500,00 $ 1.000,00
7

Figura 4.14. Resultado de la copia de formula con referencias relativas (Ejemplo 2).

A continuacidn, se calcula el impuesto de cada uno de los articulos comprados.
Se va a necesitar una celda adicional para asignar el valor del impuesto y una
columna adicional en donde se visualizardn los resultados de la aplicacién del
impuesto a cada uno de los articulos (Figura 4.15).
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a o C 0 i ]
1 Artlculo Cantidad Precio ! Taital Impun?sm
2 |Boligratos 10 ‘_'p?,l‘ﬂ‘.-lsI 5?{'.!..I‘.H_li= " &l {
i Pegamento 3 515, N CER
A [ Tijeras E] 525,00 575,00
5 |Maletin 2 5 150,00 £ 300,00
6 Archivere 2 5 500,00 5 1.000,00
.II e ——— L]
:\: mpuestoliaie i

Figura 4.15. Férmula con referencias relativas (Ejemplo 3).

Para el primer articulo, la férmula se encuentra disenada de forma correcta.
Lo que restaria por hacer es arrastrar la férmula hacia abajo con la finalidad de
copiar hacia las demads celdas y obtener el resultado. Pero al ejecutar esta accion
ocurrird lo siguiente:

A | B | c | D E

1 Articulo Cantidad Precio Total Impuesto
2 |Boligrafos 10 2 L:B 22 =D2*B8
3 |Pegamento 3 15 =B3*C3 =D3*B3
4 |Tijeras 3 25 =B4*C4 =D4*B10
5 |Maletin 2 150 =B5*C5 =D5*I_311
6 |Archivero 2 500 =B6*Co =D6*B12 5
7 =

! i
8 Impuesto|0,12 |

W s
q

Figura 4.16. Copia de férmula con referencias relativas (Ejemplo 3).

En la Figura 4.16 se puede observar como la referencia B8 correspondiente
al Impuesto, cambia a medida que se copia la formula hacia las demds celdas,
obteniéndose como resultado el valor de O (cero). Esto obviamente, es incorrecto
(Figura 4.17).

A | B | C | D | E
1 Articulo Cantidad Precio Total Impuesto
2 |Boligrafos 10 52,00 520,00 $2,40
3 |Pegamento 3 515,00 545,00 50,00
4 |Tijeras 3 $25,00 $75,00 $0,00
5 |Maletin 2 $ 150,00 4 300,00 $0,00
6 |Archivero 2 $500,00 $1.000,00 50,00
7
8 Impuesto 12%
q

Figura 4.17 .Resultado de la copia de férmula con referencias relativas (Ejemplo 3).
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Esto se debe a que la celda B8 es una referencia de tipo relativa y su direccion va
a modificarse a medida que se copia hacia las demads celdas. La Figura 4.18, ilustra
de mejor manera las celdas involucradas en el calculo de cada una de las formulas:

A _ B . C D . E
14 Articulo Cantidad Precio Total Impuesto
2 |Boligrafos 10 §2,00 f;66 52,40
3 |Pegamento 50,00
4 |Tijeras 50,00
5 Maletin 50,00
6 |Archivero 50,00
7
8 Impuesto 12%
B !
10 |
11|
12 |
13

Figura 4.18. Error en la aplicacion de una referencia relativa (Ejemplo 3).

La referencia de celda B8 utilizada en la férmula de la celda E2 es de tipo
relativo. Para el caso de este ejemplo en particular, lareferencia B8 debe ser de tipo
absoluto con la finalidad de fijar su referencia para todas las férmulas. Entonces,
la férmula creada inicialmente debe ser modificada antes de copiarla nuevamente
hacia las demds celdas. Para editar la féormula de la celda E2, haga doble clic
sobre dicha celda, luego seleccione la referencia de celda B8 y presione la tecla
de funcién «F4» para transformar la referencia relativa en absoluta (Figura 4.19).

A _ B _ c D E
1 Articulo Cantidad Precio ) Total Impuesto
2 |Boligrafos 10 52,00 $20,00l=02%3858 |
3 |Pegamento 3 $ 15,00 $ 45,00 .
4 |Tijeras 3 525,00 575,00
5 |Maletin 2 % 150,00 % 300,00
6 |Archivero 2 5 500,00 51.000,00
? | | |
8 Impuestol 12% |
9

Figura 4.19. Férmulas con referencias absolutas (Ejemplo 1).
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Note la diferencia entre la Figura 4.15 y Figura 4.19 en relacion a la celda
B8. En el caso de la Figura 4.15 la referencia B8 se trata de una referencia
relativa; en cambio, en la Figura 4.19 se trata de una referencia absoluta. Hasta
aqui no se visualiza ninguna diferencia ya que se obtendria el mismo resultado; la
diferencia se va a notar al momento de copiar la férmula hacia las demas celdas
(Figura 4.20).

_ A _ B _ c _ D E
1 Articulo Cantidad Precio Total Impuesto
2 |Boligrafos 10 2 =B2*C2 =D2*5B58
3 |Pegamenta 3 15 =B3*(C3 =D3*3B58
4 |Tijeras 2 25 =B4*C4 =D4*SBSE
5 |Maletin 2 150 =B5*C5 =D5*SBS8
& |Archivero 2 500 =B6*CH =D6*5BS8 |,
7
| W
82 Impuesto| 0,12 |
| L ——
9

Figura 4.20. Copia de férmula con referencias absolutas (Ejemplo ).

Ahora, observe la diferencia entre la Figura 4.16 y la Figura 4.20. En la
Figura 4.16 la referencia a la celda B8 cambia para las demads celdas, a diferencia
de la Figura 4.20 en la que la referencia B8 sigue siendo las mismas para el resto
de celdas copiadas. En la Figura 4.21 se muestra el resultado generado.

_ A _ B _ C _ D _ E
1 Articulo Cantidad Precio Total Impuesto
2 |Boligrafos 10 52,00 5 20,00 52,40
3 Pegamento 3 515,00 545,00 55,40
4 |Tijeras 2 525,00 575,00 59,00
5 |Maletin 2 5 150,00 5 300,00 536,00
& |Archivero 2 5 500,00 5 1.000,00 5120,00
? {

8 | Impuesto 12%
9

Figura 4.21. Resultado de la copia de férmula con referencias relativas (Ejemplo 1).
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Figura 4.22,1lustra de mejor manera las celdas involucradas en el cdlculo de
cada una de las férmulas, luego de haber aplicado la referencia absoluta:

_ A _ B _ C D _ E
1 Articulo Cantidad Precio Total Impuesto
2 |Boligrafos 52,40
3 Pegamento 55,40
4 |Tijeras 59,00
5 |Maletin 536,00
& |Archivero 5120,00
7
8 Impuesto 12%
9

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

Referencia Mixta:

Una referencia mixta es una forma especial de direccionamiento, lacual se
representa como una combinacion entre una referencia relativa y una referencia
absoluta. Como se estudid anteriormente, una referencia relativa se identifica
por la letra de la columna y el ndmero de la fila (ejemplo Al); una referencia
absoluta se identifica anteponiendo el simbolo de ddlar tanto a la letra de la
columna como al niimero de la fila (ejemplo $A $1). En el caso de una referencia
mixta se utilizard el simbolo de ddlar, ya sea antepuesto a la letra de la columna o
antepuesto al nimero de fila, pero no en ambas (como en el caso de las referencias
absolutas) obteniéndose 2 posibles combinaciones:

* Referencia mixta absoluta (fija) en columna y relativa en fila: ejemplo$A1

* Referencia mixta relativa en columna y absoluta (fija) en fila: ejemploA$1

Se planteard el siguiente ejercicio basico (Figura 4.23) para entender de mejor
manera la aplicacion de este tipo de referencias. Se desea calcular la Distancia
en MRU en funcién de la Velocidad y el Tiempo en rangos definidos. Para el
calculo de la Distancia se debe multiplicar la Velocidad por el Tiempo. La matriz
propuesta es la siguiente:
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0O =] n LN fa ta R e
SHEEEE

Figura 4.23. Ejemplo de aplicacién de referencia mixta (parte 1).

Lo que se debe hacer es multiplicar cada velocidad con cada hora definida.
En el caso del ejemplo se tienen 6 rangos de velocidades y 5 rangos de tiempo,
lo que implica que se obtendran 30 resultados diferentes (6 x 5). Para obtener el
primer resultado, la formula a aplicar seria la siguiente:

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

Ahora, para rellenar la columna correspondiente a la hora 1, lo 16gico seria
arrastrar y copiar hacia abajo la férmula disefiada, pero los resultados no son
coherentes (Figura 4.25):
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20

a00

3340000

334000000

SHEEERE

45080000000

Figura 4.25. Ejemplo de aplicacién de referencia mixta (parte 3).

Por otra parte, si se copia la primera férmula hacia la derecha se obtendran

los siguientes resultados:

_ A B G

Veloc.
1 |(Km/h)
2 | 20 20 2400},
3| 40 800 t=Hy
4 | 650 48000 '
5 | 80 3840000
6 | 100 384000000
7 | 120 46080000000
8

Figura 4.26. Ejemplo de aplicacion de referencia mixta (parte 4).

Estos resultados tampoco son coherentes. Esto se debe a que las referencias
utilizadas en la construccién de esta formula son relativas y al momento de
realizarse el arrastre ya sea hacia abajo o hacia la derecha, sus direcciones

cambiaron (Figura 4.27).
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g § .:::"'I:I: .L

Weloc,
L |{kmyfh) y 1
ERFT] 2 2 24378
140 =A3"R 140 AZ*RI
160 AT 1 60 =A4"B]
5 |g) e—————]sh5"p4 5 &0 =AS*B4
6 100 =A5"R5 6 100 06705
7 L =4T"50 [ il
B B

Figura 4.27. Ejemplo de aplicacion de referencia mixta (parte 5).

Para dar solucioén a este ejemplo, se debe fijar la columna correspondiente a
la velocidad (columna A) y la fila correspondiente al tiempo (fila 7). Es aqui en
donde las referencias mixtas hacen su trabajo. Entonces, se debe editar la férmula
principal, convirtiendo las referencias absolutas en mixtas (Figura 4.28).

A B C

Veloc.
1 (Km/h)

| 20 =$A2*BS1
3 40

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

En la Figura 4.28 se puede ver que se ha fijado la columna correspondiente
a la velocidad a través de la referencia mixta $A2 y a continuacion se ha fijado la
fila correspondiente al tiempo a través de la referencia mixta B$1. Al momento
de arrastrar y copiar esta férmula hacia abajo y hacia la derecha, Excel genera las
siguientes férmulas:

90



Avalos, M. Avalos, M. Pifias, M.

1 | !
2 20 4A2*B51 [=5A2*C51 [=5A2*DS1 |=4 =SA2*FS$1
3 |40 ¢ SHASTBST=SASICOT A3 BT IPAITES] [=5A3TFS1 |
4 60 =4A4*BS1 |=5A4%CS1 [=5A4Y D51 |=5A4*ESL |=5A4*F51
5 80 SIAS*BS1 [=SAS*CS1 |=SA5*DS1 |=5A5*ES1 |=5A5*F51
& 100 =SAG*BS1 |=SAB*CS1 |=SAB*DS1 |=SAB*ESL |=SAB*FS1
7 120 =SAT*BS1 |=SA7*CS1 |=SAT*DS1 |=SA7*ESL [=5A7*FS1

Figura 4.29. Ejemplo de aplicacion de referencia mixta (parte 7).

Y el resultado final sera:

2 20 20 40 60 B0 100
3 40 40 80 120 160 200
4 B0 60 120 180 240 300
5 80 80 160 240 320 400
B 100 100 200 300 400 500
7 120 120 240 360 480 600
8

Figura 4.30. Ejemplo de aplicacién de referencia mixta (parte 8).

En conclusion, el uso correcto de las referencias evitara errores en la
obtencion de resultados y ahorrard tiempo al momento de copiar las férmulas
y/o funciones. Por otro lado, al encontrarse el cursor sobre una referencia y
presionar la tecla de funcién «F4», permitird alternar entre los diferentes tipos de
referencias existentes en Excel.
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4.7. Errores en Excel

Ms Office Excel tiene la capacidad de emitir resultados luego de evaluar una
expresion matematica. Estos resultados pueden ser numéricos o alfanuméricos,
pero ademds puede generar como resultado, una serie de mensajes que indican
que se ha cometido un error en la aplicacién del artificio matematico.

El reconocimiento de estos mensajes que Excel puede mostrar en la celda es
de gran ayuda ya que permite identificar el error cometido y dar solucion a los
mismos. Los posibles mensajes que pueden aparecer son los siguientes:

Error#it#tit

Se puede presentar por dos posibles factores: cuando el ancho de la columna
no es lo suficientemente amplio para mostrar el resultado del cdlculo o cuando se
realizado una operacion con datos tipo fecha u hora, cuyo resultado es negativo.
En la Figura 4.31 (a), el resultado de la multiplicacién de los datos de la celda
Al y Bl tiene una longitud mas grande que el ancho de la columna asignado.
Por otra parte, en la Figura 4.31 (b), se ha realizado una operacion con datos tipo
fecha cuya diferencia es un valor tipo fecha negativo.

04 | i I =A1*B1
A E G D E

1 f53951 852741 #H##.l

2

3

1 i fe =Al1-B1

A E b D E
1| 16/02/2016 02/11/2017 #tEsEsgTss

2

Figura 4 31. Error #####
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Error#;NOMBRE?

Se presenta cuando el nombre de la funcion o del intervalo no existe o estd mal
escrito. En el caso del primer ejemplo de la Figura 4.32 (a), la funcion SUMAR
no existe. En el segundo ejemplo Figura 4.32 (b), la funcion SUMA se encuentra
escrita de forma correcta, pero el rango de némina o edad, posiblemente no ha
sido creado o el nombre estd mal escrito.

A3 - Fe =5UMA(edad)
A B C D E
| 50
2 12
3 [#:NOMBRE?
A3 - o || =SUMAR{AL:AZ)
A B C D E
1| 50
2 12

2 (#iNOMBRE?

Figura 4.32. Error #, NOMBRE?

Error#;REF!

Este error se muestra cuando una referencia utilizada en una férmula, ha sido
eliminada. En la Figura 4.33 (a), se muestra un ejemplo en el que se realiza la
sumatoria de los datos numéricos correspondientes a los meses de Enero, Febrero
y Marzo. Posteriormente se puede observar en la Figura 4.33 (b), la columna
B correspondiente al mes de Febrero ha sido eliminada, lo que genera como
resultado el mensaje de error#;REF!

c2 aé Fe =A2+H|REFI+B2
A ] E D E
Enero Marzo TOTAL
2 | 123 159" #iREF!
3
D2 ~ B || =A2+B2+(2
A B C D E
Enero Febrero Marzo TOTAL

2 | 123 741 159| 1023!

w

Figura 4.33. Error #;REF!
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Error;DIV/0!

Este error se produce cuando Excel detecta que se ha divido un nimero por
cero (0) o a su vez, por una celda que se encuentra vacia.

B3 = Jx =B1/B2
A B C O E
1 |Dividendo 15
é _Divimr i)
3 |Total | #iDIv/o!

Figura 4.34. Error jDIV/0!

Error#;VALOR!

Normalmente este error aparece cuando la férmula incluye referencias a
celdas cuyos datos son de tipos diferentes. En el ejemplo de la Figura 4.35,
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.

B3 ot I =B1+B2

il B & O E
1 Valorl 15
2 |Walor2 abc

Total [@] [ #ivaLon!

Figura 4.35. Error #;VALOR!

Ll

Error#;NULO!

Este error se genera cuando queremos relacionar mediante algun célculo o
funcién rangos de datos o celdas que no intersecan.
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A3 - S =SUMA(AL:AZ B1:B3)
B C D E

1| 15 20
2 | 18 12
3 | 15 26
4

F
5 | #iNULO!
E .

Figura 4.36. Error #NULO!
Error#N/A

Este error se presenta cuando el valor no existe o no estd disponible para
la ejecucion de una funcién o una féormula. Este tipo de error se presenta con
frecuencia en las funciones de bisqueda de MS Excel.

D1

Bt i

Ln

(Cod001
\Cod002
(Cod003
|Cod004

S =BUSCARV("Cod005";F5;2;FALSC)

B & D E F
Paciente 1 " aN/A
Paciente 2
Paciente 3
Paciente 4

Figura 4.37. Error #N/A
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5 . GRAFICOS ESTADISTICOS

Al terminar de leer este capitulo, podrd reconocer y configurar los elementos
que componen un grdfico estadistico, identificar los diferentes tipos grdficos
estadisticos que provee Excel en la version 2016 y cuando aplicarlos.

5.1. Introduccién a los graficos en Excel

Excel ofrece la posibilidad de trabajar con graficos en sus hojas de cdlculo
las mismas que nos ayudan a tener una vision mds clara y gréfica del contenido
de las tablas de datos, facilitando su interpretacion. Un grafico en Excel es la
representacion grafica de un conjunto de datos de una hoja de calculo. Se pueden
crear diferentes tipos de gréficos, dependiendo de la informacién visual que se
desee conseguir. Posterior alacreacion del grafico, se puede personalizar aplicando
herramientas de estilos o disefios de gréficos predeterminados. Una caracteristica
importante de los graficos es que estos se actualizan automaticamente si los datos
utilizados para el disefio de la grafica varian en algiin momento.

5.2. Elementos de un grafico estadistico en Excel

Los gréficos estadisticos en Excel, tienen una serie de elementos que pueden
ser insertados u ocultados dependiendo de la necesidad del usuario. De igual
forma, a estos elementos se le puede modificar su formato y ubicacién con
respecto a su drea de trabajo. Los elementos que un grafico estadistico puede
contener se observan en la Figura5.1.

Para poder trabajar, editar y/o configurar de una mejor manera un gréfico
de Excel, es importante conocer términos que se utilizan con frecuencia en el
ambiente de trabajo de un grafico estadistico. A continuacion, los mds utilizados:

* Serie de datos: son los puntos de datos relacionados que se trazan en
un gréifico. Cada serie de datos de un grafico tiene una trama o color
exclusivo y se representa en la leyenda del gréfico. Puede trazar una o
mds series de datos en un gréfico. Los gréficos circulares solo tienen una
serie de datos.
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* Puntos de datos: son los valores individuales trazados en un gréfico
y representados con barras, columnas, lineas, sectores, puntos y otras
formas denominadas marcadores de datos. Los marcadores de datos del
mismo color constituyen una serie de datos.

* Eje: linea que rodea el drea de trazado de un gréfico utilizada como marco
de referencia de medida. El eje y suele ser el eje vertical y contener datos.
El eje x suele ser el eje horizontal y contener categorias.

Porcentaje de personas con obesidad por sexoy grupos de edad

15,9

m Hormbies

PORCIMTARL

B Mjeres

P 153 17 ailen M= 1R a 24 afios Do 35 a4 3 aflan D 35 a A4 shas D 85 2 5 aftcry

GHUPOS DE EDALD

1. Titulo del gréfico 4. Titulos de eje
2. Area de trazado 5. Rétulos de eje
3. Leyenda 6. Lineas de divisién

Figura 5.1. Elementos de un grafico estadistico en Excel.

* Marcas de graduacion y rétulos de marcas de graduacion: las marcas
de graduacion son lineas pequefias de medida, similares a las divisiones
de una regla, que intersecan un eje. Los rétulos de marcas de graduacién
identifican las categorias, los valores o las series del gréfico.

* Etiqueta de datos: etiqueta que proporciona informacion 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.

* Leyenda: cuadro que identifica los disefios o colores asignados a las
series de datos o categorias de un grafico.
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* Tabla de datos: rango de celdas que muestra los resultados de sustituir
diferentes valores en una o mas féormulas. Existen dos tipos de tablas de
datos: tablas de una entrada y tablas de dos entradas.

* Claves de leyenda: simbolos en las leyendas que muestran las tramas y
colores asignados a las series de datos (o categorias) de un gréfico. Las
claves de leyenda aparecen a la izquierda de las entradas de leyenda. Al
dar formato a una clave de leyenda, se da formato también al marcador
de datos asociado a ella.

* Linea de tendencia: representacion grafica de tendencias en series de
datos, como una linea inclinada ascendente para representar el aumento
de ventas a lo largo de un periodo de meses. Las lineas de tendencia se
utilizan para el estudio de problemas de prediccién, lo que se denomina
también analisis de regresion.

* Marcador de datos: barra, drea, punto, sector u otro simbolo de un
grifico que representa un tnico punto de datos o valor que procede de
una celda de una hoja de célculo. Los marcadores de datos relacionados
en un grifico constituyen una serie de datos.

5.3. Pasos para la creacion de un grafico

Para dar inicio a la creacion de un grafico estadistico, es importante
contar con el conjunto de datos a ser graficados. Se tienen muchas opciones
para insertar un grafico, pero por lo general, se utiliza con frecuencia el grupo
Graficos que se encuentra en la ficha Insertar. Siga el siguiente ejemplo para
insertar un grafico estadistico. En una hoja de Excel, disefie una tabla como la
que se muestra a continuacion:

A B c
Hombres | Mujeres
De 15 a 17 afios 2,70 2,10
De 18 a 24 afios 4,50 4,40

De 25 a 34 afios 10,40 12,00
De 35 a 44 afios 15,30 12,70
De 45 a 54 afios 20,70 15,90

= I R S VS I S

Figura 5.2. Creacién de un grifico estadistico - Paso 1.
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Seleccione los datos de origen que van a formar parte del grafico estadistico.
En el caso del ejemplo propuesto el grupo de celdas A1:C6

P O AT Rk Pl e

Figura 5.3. Creaci6n de un gréfico estadistico - Paso 2.

A continuacion active la ficha “Insertar” y en el grupo “Graficos”,
seleccione el comando desplegable “Insertar grafico de columnas”. Luego, del
tipo Columna en 2-D seleccione el subtipo Columna agrupada.

i ) L e yp HE: s
Tk T 1 = g AA P it .;
- e = -y ey n Wl
7 -

n e [ L 1
1 Hombres
2 D15 a 17 shm] P H
1 Deifagtahm| 450
4 Delhank | 10,80 M

Figura 5.4. Creacién de un grifico estadistico - Paso 3.

Excel predefine la presentacion del grafico de manera automatica en la hoja
de trabajo que se encuentra activa en ese momento. Luego de haber ejecutado los
pasos anteriores, el grafico resultante serd similar al que se muestra a continuacion:

Triubo del grafico

e
v HE ll

Figura 5.5. Creacién de un grifico estadistico - Paso 4.
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En la version de Excel 2016, en la parte superior derecha aparecen tres
botones de control de grafico:

Elementos de grafico: permite agregar, quitar o cambiar, elementos del
+ g P gregar, q

grafico insertado como por ejemplo el titulo, la leyenda, lineas de division

y etiquetas de datos.

4| Estilos de grafico: permite establecer un esquema de color y estilo para el
grafico insertado.

Y Filtros de graficos: permite modificar qué puntos de datos y nombres son
visibles en el gréfico.

A continuacion, haga clic en el cuadro de texto “Titulo del grafico”, elimine
su contenido y cdmbielo por el titulo “Porcentaje de personas con obesidad
por sexo y grupos de edad”. Con la ayuda del botén “Elementos de grafico”,
agregue los elementos “Titulos de ejes” y “Etiquetas de datos”, activando las
casillas de verificacion respectivas.

[1" PR e CRRI R
Porcentaje de personas con obesidad por sexo y ol B

grupos de edad — - Tl 4
=

20,70

1.0H)

: 15,30 15,90
5 1500 7 00 12,70
o 10, -111-" n
2 1000
z 4,504.40
= 500 70310 A

oo IR . I

15217 D¢ 182 24 afosDe 150 1 44 aftcsDe 45 a 54 alios

14 aficsDe 3%
Ttk el @i

® Hombres = Mujere

Figura 5.6. Creacién de un grifico estadistico - Paso 5.

En el boton “Estilos de grafico”, seleccione el segundo estilo propuesto y
observe los cambios que se generan en el grafico.
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TITULD DEL EIE

PORCENTAJE DE PERSONAS CON
OBESIDAD POR SEXO Y GRUPOS DE

=

H =
O 15 A 17
afios

EDAD

B Hombred W Mujemes

g 2

Of 35 & 74
P11

TITULC DEL ERE

32
- o
HN

o1 I8 A 2

ARDE

T
afios

of a5 & 54
AR

+

n f
T

istiG CoLOe

PRALENTEE W0 PRRES (T
BEIEEAE FES WEE T ESARLH]

Figura 5.7. Creacion de un grafico estadistico - Paso 6.

Finalmente, edite los titulos del eje horizontal con el texto “GRUPOS DE
EDAD” y el eje vertical con el texto “PORCENTAJE”. El grifico estadistico

esta listo.

PORCENTAJE

Porcentaje de personas con obesidad por sexo y
grupos de edad

25,00
20,00
15,00
10,00

5,00

0,00

4,504,40

2,70 2,10

10,46>%°

15,30

12,70

20,70

ISBO

De 15 a 17 afiosDe 18 a 24 afiosDe 25 a 34 afiosDe 35 a 44 afiosDe 45 a 54 afios

GRUPOS DE EDAD

m Hombres m Mujeres

Figura 5.8. Gréfico estadistico disefiado en MS Excel.
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5.4. Tipos de graficos

Excel 2016 presenta varias alternativas para la representacion grafica de los
resultados. A continuacion, se explican las caracteristicas que presenta cada tipo
y subtipo de gréfico y la aplicacion que se le puede dar.

1. Grafico de columnas: se pueden trazar datos que se organizan en
columnas o filas de una hoja de célculo en un grafico de columnas. Este
tipo de gréfico es ttil para mostrar cambios de datos en un periodo de
tiempo o para ilustrar comparaciones entre elementos. En los graficos de
columnas, las categorias normalmente se organizan en el eje horizontal y
los valores en el eje vertical.

Columna en 2-0 VENTAS DE ASIA ORIENTAL

i (Af AH

Colwmn en 3-1

iy o8 108

S i T iT g

[l e graficos de columnas. & Vol die Ajie Crrlel om BOUP @ VenLod O Asis Crmin s o 3050

Figura 5.9. Gréfico de columnas. (Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

2. Grafico de barras: se pueden trazar datos que se organizan en columnas
o filas de una hoja de célculo. Este tipo de grafico muestra comparaciones
entre elementos individuales. Piense en utilizar un grafico de barras
cuando las etiquetas de eje son largas.

Barra en 2-D Fartas trirestral

— | | » 1

Barra en 3-D

Bas —

g Mas graficos de barras... - e

Figura 5.10. Gréfica de barras. (Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)
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3. Griafico de cotizacion: como su nombre implica, un grifico de
cotizaciones se utiliza con mayor frecuencia para mostrar la fluctuacién
de los precios de las acciones. Sin embargo, este grafico también se puede
utilizar para datos cientificos. Por ejemplo, podria utilizar un grafico
de cotizaciones para indicar la fluctuacion de las temperaturas diarias
o anuales. Se debe organizar los datos en el orden correcto para crear
graficos de cotizaciones.

Cotizaciones

ot et [l el

Drganice oz datos siguiendo - [para Crear un grafico de méxim os,
EStE.' I:lr'dE,'n___ miNimos Y Clerre.
|
i k
e php ot
’- I' = Cietre
85102
a6 154

Figura 5.11. Gréfico de cotizacion. (Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

La forma en que se organizan los datos de cotizaciones en su hoja de cdlculo es
muy importante. Por ejemplo, para crear un gréfico de cotizaciones de maximos,
minimos, cierre, deberia organizar los datos con Maximos, Minimos y Cierre
escritos como los encabezados de columnas, en dicho orden.

Los graficos de cotizaciones tienen los siguientes subtipos de grafico:

* Maximos, minimos y cierre: El grafico de maximos, minimos y cierre
se utiliza a menudo para ilustrar precios de cotizaciones. Requiere tres
series de valores en el orden siguiente: maximos, minimos ycierre.

* Apertura, maximos, minimos y cierre: Este tipo de grafico requiere
cuatro series de valores en el orden correcto (apertura, mdximos, minimos
y cierre).

* Volumen, maximos, minimos y cierre: Este tipo de grafico requiere
cuatro series de valores en el orden correcto (volumen, mdximos, minimos
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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, maximos, minimos y cierre: Este tipo de gréfico
requiere cinco series de valores en el orden correcto (volumen, apertura,
mdximos, minimos y cierre).

4. Grafico de superficie: Se pueden trazar datos que se organizan en co-
lumnas o filas de una hoja de célculo en un grifico de superficie. Un
grifico de superficie es util cuando busca combinaciones dptimas entre
dos conjuntos de datos. Como en un mapa topografico, los colores y las
tramas indican dreas que estdn en el mismo rango de valores. Se puede
utilizar un grafico de superficie cuando ambas categorias y series de datos
sean valores numéricos.

Los graficos de superficie tienen los siguientes subtipos de grafico:

* Superficie 3D: Los graficos de superficie 3D muestran tendencias en
valores entre dos dimensiones de una curva continua. Los colores de un
grafico de superficie no representan las series de datos; representan la
distincion entre los valores.

Superficie
; A
‘a b, "I:-I;{\\. rj/ /
s - o ’ \’L o 4

TEMP [CELSILS)

SEGUNDOS

E0-100 E100-200 E200-300 E300-400 @400-500

Figura 5.12. Gréfico de superficie. (Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)
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* Trama de superficie 3D: Mostrado sin color, un gréifico de superficie 3D
se denomina grdfico de trama de superficie 3D.

Nota: Sin color, un gréifico de trama de superficie 3D no es facil de
leer. Puede que desee utilizar en su lugar un grafico de superficie 3D.

* Contorno y trama de contorno: Los grificos de contorno y trama de
contorno son graficos de superficie vistos desde arriba. En un grafico
de contorno, los colores representan rangos especificos de valores. Un
grafico de trama de contorno se muestra sin color.

Nota: Los graficos de contorno o de trama de contorno no son féciles
de leer. Puede que desee utilizar en su lugar un gréifico de superficie 3D.

5. Grafico radial: En un grifico radial se pueden representar datos
organizados en columnas o en filas de una hoja de célculo. Los graficos
radiales comparan los valores agregados de un nimero de series de datos.

Los gréficos radiales tienen los siguientes subtipos de grafico:

* Radial y radial con marcadores: Con o sin marcadores para puntos
de datos individuales, los grificos radiales muestran cambios en valores
relativos a un punto central.

* Radial relleno: En un gréfico radial relleno, el 4rea cubierta con una serie
de datos se rellena con un color.

Radial

VENTAS DEL CENTRO DE JARDINERIA

o

Figura 5.13. Gréfico radial. (Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)
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6. Grafico de lineas: se pueden trazar datos que se organizan en columnas
o filas de una hoja de célculo en un gréfico de lineas. Los gréficos de linea
pueden mostrar datos continuos en el tiempo, establecidos frente a una
escala comun y, por tanto, son ideales para mostrar tendencias en datos
a intervalos iguales. En un grafico de lineas, los datos de categoria se
distribuyen uniformemente en el eje horizontal y todos los datos de valor
se distribuyen uniformemente en el eje vertical.

Deberia utilizar un grafico de lineas si las etiquetas de categoria son texto,
y representan valores de espacio uniforme como meses, trimestres o ejer-
cicios fiscales. Esto es especialmente cierto si hay varias series: para una
serie, deberia pensar en utilizar un gréifico de categorias.

Deberia utilizar un grafico de lineas si tiene algunas etiquetas numéricas
con espacio uniforme, especialmente afios. Si tiene mas de diez etiquetas
numéricas, utilice en su lugar un gréafico de dispersion.

Linea 2D

Precipitaciones diarias

s f ’ 18
S _rd .
- - L4 157
+17 54

28

Lineas 3D
£\ = ¢ b3l ——Sh——5f ")
b Mds gl'dfiECE de lineas... —— Precipitaciones diarias. - Particulas

Figura 5.14. Grafico de lineas. (Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

7. Grafico de areas: destacan la magnitud del cambio en el tiempo y se
pueden utilizar para llamar la atencion hacia el valor total en una tendencia.
Por ejemplo, se pueden trazar los datos que representan el beneficio en el
tiempo en un grafico de drea para destacar el beneficio total. Al mostrar
la suma de los valores trazados, un grafico de area también muestra la
relacién de las partes con un todo.
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Area 2D Ventas por region
I GOO000
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,f\q ANV A S00000 S
400000 ol .
Area 3D 300000 B ——— ——
N 200000
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iF Fil 54 18
& Mas graficos de dreas.., Regionl . Region2 w Region 3

Figura 5.15. Gréfico de dreas. (Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

8. Grafico circular: en un gréfico circular se pueden representar datos
contenidos en una columna o una fila de una hoja de cdlculo. Los grificos
circulares muestran el tamafio de los elementos de una serie de datos, en
proporcion a la suma de los elementos. Los puntos de datos de un grafico
circular se muestran como porcentajes del total del gréfico circular.

Grafico 2D Impaorte del pedido

T
|

Fam |

_,-'" "\_ P =
I._\-- kll I_\h _{:I ! LI I'\\_ _{ZE
Grafico circular 3D

&

Figura 5.16. Gréfico Circular. (Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

Piense en utilizar un gréfico circular cuando:
* Solo tenga una serie de datos que desee trazar.
* Ninguno de los valores que desea trazar son negativos.
* Casi ninguno de los valores que desea trazar son valores cero.
* No tiene més de siete categorias.

* Las categorias representan partes de todo el gréfico circular.
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9. Grifico de anillos: al igual que un grafico circular, un gréfico de anillos
muestra la relacion de las partes con un todo pero puede contener méas de
una serie de datos.

Anillo Catos de vantas

Figura 5.17. Gréfico de anillos. (Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

Nota: Los graficos de anillos no son féciles de leer. Puede que desee
utilizar un grafico de columnas apiladas o un grafico de barras apiladas
en su lugar.

10. Grafico de dispersion (X,Y): muestran la relacion entre los valores
numéricos de varias series de datos o trazan dos grupos de nimeros como
una serie de coordenadas XY. Un grafico de dispersion tiene dos ejes de
valores, mostrando un conjunto de datos numéricos en el eje horizontal
(eje x) y otro en el eje vertical (eje y). Combina estos valores en puntos de
datos tnicos y los muestra en intervalos uniformes o agrupaciones. Los
graficos de dispersion se utilizan normalmente para mostrar y comparar
valores numéricos, como datos cientificos, estadisticos y de ingenieria.
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Dispersion

Yalares de ¥ Yalores de

Figura 5.18. Gréfico de dispersion (X, Y). (Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

Piense en utilizar un grafico de dispersién cuando:
* Desea cambiar la escala del eje horizontal.
* Desea convertir dicho eje en una escala logaritmica.
* Los espacios entre los valores del eje horizontal no son uniformes.
* Hay muchos puntos de datos en el eje horizontal.

* Desea mostrar eficazmente datos de hoja de cédlculo que incluyen pares
o conjuntos de valores agrupados y ajustar las escalas independientes
de un gréifico de dispersion para revelar mds informacion acerca de los
valores agrupados.

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

* Desea comparar grandes ndmeros de puntos de datos sin tener en cuenta
el tiempo; mientras mas datos se incluya en un grafico de dispersion,
mejores serdn las comparaciones que puede realizar.

Para organizar los datos de una hoja de cédlculo para un grafico de dispersion,
deberia colocar los valores de X en una fila o columna y, a continuacion, escribir
los valores y correspondientes en las filas o columnas adyacentes.
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11. Grafico de burbujas: En un grifico de burbujas, se pueden trazar los
datos que se organizan en columnas en una hoja de cdlculo de manera
que los valores x se muestran en la primera columna y los valores y
correspondientes y los valores de tamafio de burbuja se muestran en
columnas adyacentes. Por ejemplo, organizaria los datos como se muestra
en el siguiente ejemplo.

Burbuja

B* ke prochucho ‘BrA L
14 11,200 1

| Estudio de cuota de mercado
20 O & 3 80.000F

L] 14 800 5

]mesde){ Meedef[TunaEn:deh:Mb-ms BO0.000 %

40,000 % Organizacion A

20.000%

OF

5 10 15 20 25 30
Mimero de productos

Figura 5.19. Gréfico de burbujas. (Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

Los graficos de burbujas tienen los siguientes subtipos de gréfico:

* Burbuja y burbuja con efecto 3D: los gréificos de burbujas son similares
al gréfico de tipo xy (dispersion), pero comparan conjuntos de tres valores
en lugar de dos. El tercer valor determina el tamafio del marcador de la
burbuja. Puede elegir una burbuja o una burbuja con un subtipo de grafico
con efectos 3D.

12. Grafico combinado: este tipo de graficos se encuentran disponibles
unicamente para la version de Excel 2013 y 2016. Los datos que se
organizan en columnas y filas se pueden trazar en un grifico combinado.
Los graficos combinados combinan dos o mas tipos de graficos para que
los datos sean sencillos de comprender, especialmente cuando los datos
varian en gran medida. Mostrado en un eje secundario, este grafico es
incluso mas sencillo de leer.
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Cauadro combinad

Ventas recientes de casas

Figura 5.20. Gréfico combinado. (Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

il Cresr grifice combinsde personalize

En el ejemplo de la Figura 5.20, se ha usado un grafico de columnas para
mostrar el nimero de hogares vendidos entre enero y junio y, a continuacion,
se ha usado un gréfico de lineas para facilitar la identificacién por parte de los
lectores del precio promedio de venta al mes.

Los graficos combinados tienen los siguientes subtipos de graficos:

* Columna agrupada — linea / linea en eje secundario: con o sin un
eje secundario, este grafico combina un gréfico de lineas y columnas
agrupadas, en el que se muestran algunas series de datos como columnas
y otras como lineas en el mismo gréfico.

i i

Clustered column - Clustered column -

ine ine on secondary axis

Figura 5.21. Gréficos de columnas agrupadas. (Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

* Area apilada — columna agrupada: este grafico combina un gréfico de
columnas agrupadas y dreas apiladas, en el que se muestran algunas series
de datos como dreas apiladas y otras como columnas en el mismo gréfico.

i

Stacked area - clustered column

Figura 5.22. Area apilada: grifico de columnas agrupadas.
(Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)
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* Combinacion personalizada: este grifico le permite combinar los
graficos quede sea mostrar en el mismo grafico.

[0

Custom combination

Figura 5.23. Grifico de combinacién personalizada.
(Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

13. Graficos recomendados: una alternativa que brinda las tltimas
versiones de Excel es la opcién Graficos recomendados, en la cual
el usuario debe Unicamente seleccionar una de las opciones de grafico
propuestas por Excel.

el Hemsislndet e o nion

T S U

anll

1? = U |H Ii‘ |E

Graficos .all i e At i
recomendados

Figura 5.24. Gréficos recomendados. (Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

14. Grafico dinamico: el grafico dindmico es un tipo de grafico especial
que tiene su origen de datos de una tabla dindmica que, a medida que se
va aplicando cualquier filtro sobre la informacion, el grafico se ajusta de
manera automadtica.

Para crear un gréfico dindmico, basta con ubicarse en un lugar dentro de la
tabla dindmica y posteriormente se debe hacer clic en el comando Grafico
dinamico que se encuentra dentro del grupo Graficos de la ficha Insertar.
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Figura 5.25. Gréfico dindmico. (Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

Los gréficos anteriores, estan disponibles para la version de Office 2013 y
2016. Los graficos que se enlistan a continuacidn, son exclusivos de la version

de Office 2016.

* Grifico de rectangulos: proporciona una vista jerarquica de los datos
y una manera sencilla de comparar diferentes niveles de categorizacion.
El gréfico de rectdngulos muestra las categorias por color y proximidad
y puede visualizar ficilmente muchos datos que serian dificiles de ver en

gréficos de otros tipos.

Ventas de comida diarias

B Desayuno W Almuerzo

Desayuno
ensalada bocadilio

ul aa

Figura 5.26. Gréfico de rectdngulos.
(Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)
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* Grafico de proyeccion solar: es ideal para mostrar datos jerdrquicos
y puede trazarse cuando hay celdas vacias (en blanco) dentro de la
estructura jerarquica. Cada nivel de la jerarquia estd representado por
un anillo o circulo, siendo el circulo interior el superior de la jerarquia.
Un grafico de proyeccion solar sin datos jerdrquicos (con un solo nivel
de categorias) es similar a un grafico de anillos. Sin embargo, un grafico
de proyeccion solar con varios niveles de categorias muestra como se
relacionan los anillos exteriores con los interiores.

Figura 5.27. Gréfico de proyeccién solar.
(Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

* Grafico de histograma: los datos trazados en un grafico de histograma
muestran las frecuencias dentro de una distribucion. Cada columna del
grafico se denomina clase, que se puede modificar para analizar con
mayor detalle los datos.

i [0 M) (Medh 52%] S5 GRT5) 8. T, Bl

Figura 5.28. Gréfico de histograma.
(Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)
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Existen dos subtipos de graficos de histograma:

* Histograma: El grafico de histograma muestra la distribucion de los datos
agrupados en clases de frecuencia.

i

Histograma

Figura 5.29. Subgrafico histograma.
(Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

* Pareto: Un diagrama de pareto es un grafico de histograma ordenado
que contiene tanto columnas ordenadas en orden descendiente como una
linea que representa el porcentaje total acumulado.

Ui

Pareto

Figura 5.30. Subgrafico de Diagrama de Pareto.
(Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

* Grafico de cajas y bigotes: un grifico de cajas y bigotes muestra la
distribucién de datos en cuartiles, resaltando el promedio y los valores
atipicos. Las cajas pueden tener lineas que se extienden verticalmente
denominadas “bigotes”. Estas lineas indican variabilidad fuera de los
cuartiles superior e inferior y cualquier punto fuera de estas lineas o
bigotes se considera un valor atipico. Use este tipo de grafico cuando
hay varios conjuntos de datos que se relacionan unos con otros de
alguna forma. No hay ningiin subtipo de grifico para los gréficos de
cajas y bigotes.
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Resultados de la prueba

Fisica Matematicas

Figura 5.31. Gréfico de Cajas y Bigotes.

(Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

* Grafico de cascada: un grifico de cascada muestra un total acumulado
de los datos financieros al sumar o restar valores. Es muy util para
comprender cémo un valor inicial se ve afectado por una serie de valores
positivos y negativos. Las columnas tienen codigos de colores para que
pueda diferenciar rdpidamente los nimeros positivos de los negativos.
No hay ningun subtipo de grafico para los gréaficos de cascada.

40,000
35.000
35.000
25.000
20,000
15.000
10.000
15.000

4.2 frimestre

11.200

{3,728)

Coste de bienes Margen bruim Salarios Ingresos

Figura 5.32. Gréfico de Cascada.
(Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

* Graficos de embudo: muestran valores a través de varias fases de un
proceso. Normalmente, los valores disminuyen de forma gradual, lo que
permite que las barras se asemejen a un embudo.
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Proceso de ventas

MNegociaciones

\entas cerradas

Fase Cantidad Clientes potenciales _
Clientes potenciales 500 Clientes potenciales _
Clientes potenciales 425 calificados

Andlisis de necesidat 200 Andlisis de -

Cuotas de precios 150 necesidades

Negociaciones 100 Cuotas de precios -

Ventas cerradas 90 -

Figura 5.33. Grifico de Embudo.
(Tomado de: Soporte técnico de Office, 2017)

5.5. Puntos de control

Después de crear un grafico, este puede ser modificado. Por ejemplo, tal vez
desee cambiar la forma en que se muestran los ejes, agregar un titulo, mover u
ocultar la leyenda o mostrar otros elementos del grafico.

Para modificar un grafico, puede:

* Cambiar la presentacion de los ejes del grafico: puede especificar la
escala de los ejes y ajustar el intervalo entre los valores o categorias que se
muestran. Para facilitar la lectura del gréfico, puede agregar también marcas
de graduacion a un eje y especificar el intervalo en el que van a aparecer.

* Agregar titulos y rétulos de datos a un grafico: para que la informacion
que aparece en el grafico sea mds clara, puede agregar un titulo de grafico,
titulos de eje y rétulos de datos.

* Agregar una leyenda o una tabla de datos: puede mostrar u ocultar
una leyenda o cambiar su ubicacion. En algunos graficos, puede mostrar
también una tabla de datos que contenga las claves de la leyenda y los
valores representados en el gréfico.

* Aplicar opciones especiales en cada tipo de grafico: existen lineas
especiales (lineas de mdximos y minimos y lineas de tendencia), barras
(barras ascendentes y descendentes y barras de error), marcadores de
datos y otras opciones para los diferentes tipos de graficos.
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6 . EJERCICIO DE APLICACION

Este capitulo tiene como objetivo, poner en prictica 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 Indice de Masa
Corporal (IMC) y el Porcentaje de Grasa Corporal (IGC) de pacientes con edades
comprendidas entre los 19 y 24 afios.

Caracteristicas iniciales

Se necesita registrar datos del paciente tales como:

* Numero de historia clinica, * Sexo,

* Cédula, ¢ Estado civil,

e Nombres, * Provincia y

* Apellidos, * Cant6n de origen.
e Edad,

Para obtener el IMC y el IGC de cada paciente se requiere:
* Peso (kg),
¢ Altura (cm),

* Longitud de cintura (cm).

Caracteristicas adicionales

* Controlar que la edad a registrar se encuentre dentro del rango de 19 y 24
afos. Caso contrario, se debe emitir un mensaje de error.

* Mostrar una lista desplegable con las opciones necesarias para registrar
el “SEXO” del paciente.

* Mostrar una lista desplegable con las opciones necesarias para registrar la
“PROVINCIA” de origen del paciente.

* Mostrar una lista desplegable con las opciones necesarias para registrar el
“CANTON” de origen del paciente. Las opciones de esta lista, depender
de la “PROVINCIA” seleccionada previamente (listas de pendientes).
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Resultados a obtener
* Porcentaje de grasa corporal (/IGC).
e Indice de masa corporal (IMC).
* Clasificacion segin IMC.
* Graficos estadisticos en donde se visualicen:
* Porcentaje de pacientes por Sexo
* Porcentaje de pacientes por Provincia
* Total de pacientes por Clasificacion del IMC vs. Sexo

Nota: en aras de simplificar el trabajo, se considerard el registro de 10 pacien-
tes, 5 provincias y 3 cantones por cada provincia en el desarrollo del ejercicio.

Desarrollo del ejercicio

Previo al trabajo en la herramienta MS Excel, es importante revisar las
necesidades generales para resolver el ejercicio propuesto. Por una parte es
importante determinar la informacion que puede ser considerada como base de
datos general util para todos los registros; por ejemplo, provincias, cantones,
clasificaciéon del IMC. Por otra parte, se convierte en un paso obligatorio, el tener
clara la idea de como calcular las incégnitas relevantes del ejercicio; por ejemplo,
como calcular el IGC e IMC.

Una vez analizados estos parametros iniciales se puede dar inicio a la solucién
del ejercicio dentro de MS Excel. En Hojal registre las PROVINCIAS con sus
respectivos CANTONES, tal como se muestra en la Figura 6.1:

A B C 0 E
1 |[CHIMBORAZO TUMNGURAHUA GUAYAS MANABI NAPO
2 |Riobamba Ambato Guayaquil Manta Archidona
3 |Guano Pelileo Milagro Santa Ana  Quijos
4 |Cumanda Barios de Agua Santa Durdn Pedernales Tena
5
6
7

Hojal ()] <

Figura 6.1. Construccién de la hoja PROVINCIAS con su respectiva informacion.
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Haga doble clic sobre la etiqueta Hojal y cambie el nombre de la hoja
a ORIGEN.

ORIGEN|

Figura 6.2. Modificar nombre de Hojal a ORIGEN.

A continuacion, disefie la tabla referencial de la Clasificacion del IMC.

IMC CLASIFICACION
<18,50 Bajo peso
18,50-2499 Mormal

25.00-2999 Sobrepeso
30,00 - 39,499 Obesidad
=>=40,00 | Obesidad marbida

Figura 6.3. Tabla referencial de la Clasificacién del IMC.

Agregue una nueva hoja, haciendo clic sobre el boton que tiene el simbolo
“+”, que se encuentra en el lado derecho de las etiquetas de hojas.

A B C
1 [ CHIMBORAZO TUNGURAHUA GUAYAS
2 |Riobamba Ambato Guayaquil
3 |Guano Pelileo Milagro
4 [Cumanda3 Barios de Agua Santa Duran
5 |
]
7

ORIGEN )
Haja nueva

Figura 6.4. Creacion de la nueva hoja de cédlculo.
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Esta hoja nueva aparece con el nombre Hoja2. Cambie el nombre de la hoja
a TIPO_IMC.

ORIGEN | Hoja2 ORIGEN | TIPO_IM(]

Figura 6.5. Modificar nombre de Hoja2 a TIPO_IMC.

Diseiie la tabla de la Clasificacion del IMC, tal como se muestra en la
Figura 6.6.

i B C
1 InAC CLASIFICACION
2 18,5 Bajo peso
3 18,5 24,99 Normal
4 25 29,99 Sobrepeso
5 30 39,99 Obesidad
B 40 Obesidad morbida
7

Figura 6.6. Tabla de la Clasificacion del IMC creada en la hoja de cdlculo.

Observe como la tabla disefiada en la hoja de Excel (Figura6.6), no tiene la
misma estructura que la tabla referencial (Figura 6.3). En primer lugar, no se han
escrito los simbolos tales como “<” (menor que), “-” (guion) y “>=" (mayor o
igual que). Por otra parte, cada valor de IMC se ha escrito en celdas diferentes.
Tomar este tipo de estrategia es indispensable ya que, como se verd mds adelante,
al momento de realizar férmulas y/o funciones con estos valores, lo 6ptimo sera
trabajar referenciando a estas celdas de manera individual.

A continuacidn, se debe crear la tabla principal de datos, en donde se va a
registrar la informacién de cada uno de los pacientes. Inserte una hoja nueva
y asigne el nombre PACIENTES. Ingrese los datos tal como se muestra en la
Figura 6.7:
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i u 2 C i E F & L N '
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Figura 6.7. Construccién de la hoja PACIENTES con los campos requeridos
para la solucién del ejercicio.

Para efectos de practica, en la columna Num_Hist_Clinica se utilizara el
controlador de relleno para generar una secuencia numérica de este dato. Seleccione
la celda A2 y teclee el dato NHC-001. Ubique el cursor en el controlador de
relleno que se encuentra ubicada en la esquina inferior derecha de la celda activa.

A
1 |Mum Hist Clinica Mum
2 |NHC-001]
3
4
3

Figura 6.8. Utilizacién del controlador de relleno.

En este momento el cursor del mouse cambia a una forma de cruz, haga clic
sostenido y arrastre hacia abajo aproximadamente unas 10 celdas. Observe que
a medida que va moviendo el mouse hacia abajo, aparece un rétulo con el nuevo
dato que se estd generando de manera automadtica a través del autorrelleno.

A B A
ist_clinic
Num_Hist Clinica Num_Cédu | m-Hist.clini

NHC-001

NHC-001 NHC-002
NHC-003
NHC-004
NHC-005
MHLC -0
L 3 | NHC-007
4§ |NHC-008

MNHC-005| 10 |MHC-009
11 |NHC-010

12

B b

N sl AN

1
2
3
4
5
=
7
8
q

Figura 6.9. Relleno de datos en celdas adyacentes con el controlador de relleno.
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Con respecto al numero de cédula, este tipo de dato tiene una particularidad.
En nuestro entorno, existen nimeros de cédula que inician con el nimero 0 (cero).
Mientras se va ingresando el valor en la celda, el o los ceros que se van digitando
en la celda ain pueden ser visualizados, pero al momento de presionar la tecla
<ENTER> para registrar el dato, el o los ceros ubicados hacia la izquierda del
nimero, desaparecen. Por ejemplo se tiene:

A B
1 |Num_Hist Clinica Num Cédula Apel
2 |NHC-001 0602154892 l
3 |NHC-002
4 |NHC-003

Figura 6.10. Ingreso de un dato numérico que empieza con digito cero.

Luego de presionar la tecla <ENTER>, Excel registrara:

A B
1 |Num_Hist Clinica Num_Cédula Ape
2 |NHC-001 6021545892
3 |NHC-002 |
4 'NHC-003

[ AR NS

Figura 6.11. Registro de un dato numérico que empieza con digito cero.

Cuando se trabaja con cédigos especiales como el ndmero de cédula o el
cddigo de un producto, mds atn cuando esta informacién puede iniciar con el
digito 0 (cero),resulta ser un detalle muy relevante ya que para Excel, por ejemplo,
el dato 0602 no es igual a 602. Para solucionar este inconveniente dentro de este
ejercicio, se pueden ejecutar 2 formas. La primera se basa en utilizar el simbolo
guion para separar el ultimo digito. De esta forma se consigue convertir el valor
numérico en un valor alfanumérico y Excel visualiza los ceros que se encuentren
ubicados al inicio del valor.
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A B
1 MNum_Hist_Clinica Mum_ Cédula Apel
2 |NHC-001 DE&DEIEAIEE-ZE
3 |NHC-002
4 |NHC-003

Figura 6.12. Conversion de un valor numérico en alfanumérico con el uso del guion.

La segunda forma tiene como finalidad cambiar el tipo de dato de la columna
de General a Texto. Esto se aplica en el caso de que no se desee utilizar el
simbolo guion como elemento separador. Para el caso del ejemplo propuesto,
se debe seleccionar la columna B que es donde se van a registrar los nimeros de
cédula, haciendo clic sobre la etiqueta de la columna.

A B C D
Mum_Hist_Clinica |[Num_Cédula [Apellidos  Nombre
NHC-001
NHC-002
MNHC-003
MNHC-004
MHC-005
NHC-006
NHC-007
MNHC-008
MHC-009
MNHC-010

L= < BN (= I R S TE R S ]

==
M= S

=
Ad

ORIGEM TIPO_IMC PACIENTES

Figura 6.13. Seleccién de columna para modificar el formato de nimero.

Ahora, en la ficha Inicio, grupo Niimero, despliegue el comando Formato
de nimero y seleccione el tipo de dato Texto.
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HICIO INSERTAR RSERND DE PAGINA FORMULAS DATOS REVIGAR VISTA
Calibn sn e A A E ol #- Bttt
iy NKES- - - A === EF Ecumbrwycam « 12
Ferde RANEACI0N ] %
lfl. Muirm_ Gl -
]
A ;] C o |3 F ik
_Hiist_Clinica [Num_Cedula [Apellidcs  Nombres  Eoad Sexn Extac
o1 )
oz
003 8|
et} o
s £
005 A,
naT
w08 %o
.05 I.
010 ,.r"_:z
3
ABL
"

DESARROLLADOR NITFD
E r“:

Mimeero ==
M Couln ]
Moneds
M Culs
Conabifided
Foarm_Ceduls

I
Frcha certa

Murm_Cidula

Frvha barga

Mum_Cédula

Hewa
teum Céduils

Frat enaje
Mum_Ciédals
o e o
Meum Cédule
Ciemtifica

Hurm Cédula

Texte
Mourmy, Ceduls

Ly

ki formatds de numiénd

Figura 6.14. Conversion de un rango de celdas de formato General a Texto.

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

A

1

2 |NHC-001
3 |NHC-002
4 |NHC-003
5 |NHC-004
6 NMHC-005
7 |NHC-006
8 |NHC-007
9 |NHC-008
10 |NHC-009
11 |[NHC-010
12

B

‘0602154892

Mum_Hist_Clinica Num_Cédula Apel

Figura 6.15. Registro de un dato que inician con digito (cero).
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Complete la informacion, tal como se muestra en la Figura 6.16:

A

B

C

Mum_Hist_Clinica Num_Céedula Apellidos

1

2 |NHC-001
3 |NHC-002
4 |NHC-003
5 |NHC-004
6 |NHC-005
7 |NHC-006
& |NHC-007
9 |NHC-008
10 |MHC-009
11 |NHC-010

‘0602154892  Garcia Jiménez
'0914967852  Lozano Sanchez
"1864795210 Murillo Avilés
1379357415 Oleas Chacon
'0603798541 Barragén Veloz
"1591738291 Rodriguez Astudillo
'0984269575 Orozco Mendoza
‘0607518591 Medina Vega
1825361496 Mera Naranjo
'0674961439  Garcia Ramirez

D
Nombres Edat
Christian Alejandro
Karen Michelle
José Eduardo
Gustavo Rigoberto
Maria Elena
Ana Lucia
Raul Marcelo
Diana Elizabeth
Maria Daniela

José Miguel

Figura 6.16. Registro de datos en la hoja PACIENTES.

Segtin 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
afios. Esto se consigue aplicando la herramienta Validacion de datos. Para esto,
seleccione el rango E2:E11.

A B

1 |Mum_Hist_Clinica Num_Cédula Apellidos
2 |MHC-001 '0602154892
3 |NHC-002 '091496?&52
4 |NHC-003 '1864?95210
5 |NHC-004 '13?935?415
6 |MHC-005 '0603798541
7 |NHC-006 '1591?38291
8 |MHC-007 0984269575
5 |NHC-008 '060?51&591
10 |NHC-009 "1825361496
11 |NHC-010 rEDG]"AIBGIIBB
12

C

Garcia Jiménez
Lozano Sénchez
Murillo Avilés
Oleas Chacén
Barragan Veloz

Orozco Mendoza
Medina Vega
Mera Maranjo
Garcia Ramirez

MNombres

Christian Alejandro
Karen Michelle
José Eduardo
Gustavo Rigoberto
Maria Elena
Rodriguez Astudillo Ana Lucia

Raul Marcelo
Diana Elizabeth
Maria Daniela

José Miguel =]

D E
Edad Sey

Figura 6.17. Seleccidn de celdas para aplicar “Validacion de datos”.

Ejecute el comando Validacion de datos que se encuentra en la ficha

Datos, grupo
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Herramientas de datos

DATOS REWISAR VISTA DESARROLLADOR

r ¥ [E Relleno rapido B+o
Bl==
ra aplicar H*H Quuitar duplicados EJ' -
Texta en
zadas columnas S‘é‘u’alidacidn de datos -

= Yalidacion de datos...
= Rodear con un circulo datos

£ Borrar circulos de validacian
E F 5]

Figura 6.18. Herramienta “Validacion de datos”.

Al ejecutar este comando aparece el cuadro de didlogo Validacion de datos.
Modifique el Criterio de validacion a Numero entero.

Validacion de datos ?

Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de errar

Criterio de validacion
Permitir:
Cualguier valor E +| Omitir blancos

Cualquier valar

Ndamero entero
Decimal k‘
Lista

Fecha

Haora

Longitud del texto
Personalizada

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Borrar todos Cancelar

Figura 6.19. Configuracién del Criterio de validacion.

En este momento se activan unos espacios en donde se van a escribir los
valores Minimo y Maximo permitido en la celda. Para el caso del ejercicio
propuesto, estos valores son 19 y 24.
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Validacion de datos

Configuracion Mensaje de entrada = Mensaje de error

Criterio de validacion
Permitir:
MNimero entero v Omitir blancos

Datos:

entre W
Minimo:

19 =
Maximo:

24 s

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

EBorrar todos Cancelar

Figura 6.20. Asignacion de los valores, minimo y méximo del criterio de validacién.

Dentro de esta misma ventana, active la ficha Mensaje de error y en el
espacio Titulo, escriba el texto “Edad fuera de rango”. En el espacio Mensaje
de error escriba el texto “La edad debe ser un niimero entero en un rango
comprendido entre 19 y 24” y haga clic en Aceptar.

Validacién de datos

Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de errar
Maostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Estilo: Titulo:

Detener w | |Edad fuera de rango

Mensaje de error:

La edad debe ser un nimero entero
en un rango comprendido entre 19y
24,

Eorrar todos Cancelar

Figura 6.21. Configuracién de mensajes de error para la validacién de datos.
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En este momento, las celdas seleccionadas estardn configuradas de tal forma
que no se permite el ingreso de datos que no sean valores numéricos enteros y
que se encuentren fuera del rango establecido.

En la Figura 6.22 se puede observar que se intenta registrar el nimero15.En este
caso, Excel lo reconoce como error de validacién y muestra el mensaje respectivo.

- B C o E * G H

1 heum_Hist_Clindkoa Num_Cédula Apeflidos Nombres Edad SpED Extado_Civil Prowvincia_s
2 |HHC-|}[|1 DEOZISEAY  Garda Nménet Chiistian Alejandrg |15

r
3 | NHC-R A TESE  Lodano Sdncher Earen Michelle
4  NRC-003 REATISII0  Mund

[ Edad fuera de rango “
5 MHC-DH LTIETIE  Olew g

"
B NEL-D0L Ol BT
7 | NRCD0G MeaTiRIe Rodd a Le edad debe ser un nimers enlers o un 1angs comprondide estie 19y M,
8 | rc-oot TrsazsTs  Orox
; > . 2 BintARL [T A
9 | NHC-008 OGOTEIESS]  Medl
10| NSEC-009 EIEIE1456  Mera ALe s Gio util #elm inlarmacdnt
BE NHC-0L0 1?.‘--'-"-33]45-"? 111, T R——— e ]
]

QRGN TIPCLIME PACIENTES +

Figura 6.22. Funcionamiento de la herramienta “Validacién de datos”.

Complete la informacién tal como se muestra en la Figura 6.23:

A B C D E

1 |Mum_Hist_Clinica Mum_Cédula Apellidos Nombres Edad Sexo
2 |MHC-001 '0602154292  Garcia Jiménez Christian Alejandro 20
3 |NHC-002 '0914967852  Lozano Sénchez Karen Michelle 24
4 |NHC-003 "1864795210 Murillo Avilés José Eduardo 19
5 |NHC-004 1379357415  Oleas Chacdn Gustavo Rigoberto 21
6 |NHC-005 '0603798541 Barragan Veloz Maria Elena 21
7 |MHC-006 1591738291 Rodriguez Astudillo Ana Lucia 23
8 |NHC-007 '0984269575  Orozco Mendoza Raul Marcelo 22
9 |MHC-008 '0607518591  Medina Vega Diana Elizabeth 21
10 |NHC-009 1825361496 Mera MNaranjo Maria Daniela 19
11 |NHC-010 '0674961439  Garcia Ramirez José Miguel 19
12

Figura 6.23. Registro de datos en la hoja PACIENTES.

Para registrar el sexo del paciente, se solicita hacerlo a través de una lista
desplegable con las opciones necesarias. En este caso las opciones a aplicar
seran “Masculino” y “Femenino”. Para el efecto debe utilizar nuevamente
la herramienta Validacion de datos con la diferencia de que el Criterio de
validacion debe ser tipo Lista.
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Entonces, seleccione el rango F2:F11, active la herramienta Validacién de
datos y luego seleccione el Criterio de validacion tipo Lista. Ejecutadas estas
acciones se muestra un espacio denominado Origen y es aqui en donde se deben
escribir las opciones que se desean visualizar, cada una de ellas separadas por el

simbolo “;” (punto y coma). En el caso del ejercicio propuesto, se debe escribir
“Masculino;Femenino”. Luego, haga clic en Aceptar.

E - . . .
. o 2
lenom | Validacion de datos i
Sexo E
20| ) L. ) B
Configuracian Mensaje de entrada | Mensaje de error
24
19 Crltenc‘u ée validacion
21 Permitir: N
”n Lista W Cmitir blancos
23 Datos: Celda con lista desplegable
22 entre
21 Origen:
. . [ =
19 Masculing;Femening 2.7
19

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Eorrar todos Cancelar

Figura 6.24. Validacion tipo “Lista” con valores constantes.

Ahora, cada vez que el usuario desee registrar el sexo del paciente, aparecera
una lista con las opciones configuradas.

E F G
dad Sexo Estado Civ
20
24 Femenino
21

Figura 6.25. Funcionamiento de la validacion tipo “Lista”.
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Complete la informacion tal como se muestra en la Figura 6.26:

[N TN = R R A T R R

e ==
[,

A B C D E F
Num_Hist_Clinica Num_Cédula Apellidos Nombres Edad Sexo Estadh
MHC-001 '0602154892  Garcia Jiménez Christian Alejandro 20 Masculino
NHC-002 '0914967852  Lozano Sanchez Karen Michelle 24 Femenino
MHC-003 1864795210  Murillo Avilés José Eduardo 19 Masculino
NHC-004 "1379357415 Oleas Chacén Gustavo Rigoberto 21 Masculino
NHC-005 '0603798541 Barragan Veloz Maria Elena 21 Femenino
NHC-006 "1591738291 Rodriguez Astudillo Ana Lucia 23 Femenino
NHC-007 '0984269575  Orozco Mendoza Raul Marcelo 22 Masculino
NHC-008 '0607518591  Medina Vega Diana Elizabeth 21 Femenino
NHC-009 1825361496 Mera Naranjo Maria Daniela 19 Femenino
NHC-010 '0674361439  Garcia Ramirez José Miguel 19 Masculino

Figura 6.26. Registro de datos en la hoja PACIENTES.

En el caso de la columna ESTADO_CIVIL el proceso es similar al anterior,
es decir, requiere del uso de la herramienta Validacion de datos. Entonces,
seleccione el rango G2:G11 y active la herramienta Validacion de datos con
el Criterio de validacion tipo Lista. La diferencia radica en el Origen de los
datos. Para esta parte del ejercicio, en el espacio Origen ingrese la informacién
“Soltero(a);Casado(a);Divorciado(a); Viudo(a)”, tal como se muestra en la
Figura 6.27. Luego haga clic en Aceptar.

ino
ino
ino
ino
ino
ino
ino
ino
ino
ino

Figura 6.27. Configuracién de la validacion de datos en el campo ESTADO_CIVIL.

s
Estado Civil P

Validacion de datos ?

Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de error

Criterio de validacion

Permitir:

Lista W Omitir blancos

Datos Celda con lista desplegable
entre

Origen:

Solterofa); Casado(a); Divorciado(a)Viudoia) 25

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

EBorrar todos Cancelar
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Verifique como al momento de hacer clic en la celda donde se desea registrar
el estado civil del paciente, aparecerd una lista desplegable con las opciones con-
figuradas para el efecto.

F £ r
Estado Civil Provinciz
ulino -
spnino | Soltero(a)
Casado(a)

ulino | Divorciadola)
uling  LViudo(a)

=nino

Figura 6.28. Funcionamiento de la validacién de datos en el campo Estado_Civil.

Complete la informacion tal como se muestra en la Figura 6.29:

fi B C n F F ]

1 Num_Misi_Clinica Mum_Cédula Apellido Nembres Edad Sezn Estade_Civil Provine
2 |MHC-00L Be0154992  Gareis iménes Chigtian Abgjandes 20 Masodling  Soltera(a)
i |NHC-DOF 0914967852 Lozara Sénehar Earan Michalla M Femanine  Caeadn(a)
4 | NHC-00Y rtiim TIS2T0  Neurilbo Avibés Jersé Edusrdo 19 Masculing  Salterola]
5 (NHCO0d 3re357a15  Oleas Chactn Gustavo Rigoherta 21 Masculing  Solterola)
& |MHC-00s BE0ATIRSAL  Marragin Yelos Maris [lera 71 Femening  Casadala)
FIHC-008 lI-I:|'M. Tawael  Hodrigue: Astudillo Ana Listia 23 Femnino  Soltero|a)
B |WHC-0O7 0984263575  OrogcoMendoza Radl Marcelo 72 Maxscling  Casadofa)
9 HHC-D0E 1:5'.‘.-'.'515551 Meding Vegs Déana [lizal=th 21 Femening  Soltero]a]
1 NHC-003 "as61a96  Mera Haranjo Maria Daniela 19 Femening  Solterala)
11 MEHC-010 674961420 Gancia Ramirez lesd Migued 19 Maseuling  Solters|a)

12

Figura 6.29. Registro de datos en la hoja PACIENTES.

En el caso de la columna SEXO y ESTADO_CIVIL, se ha trabajado una
validacion tipo lista “estdtica”, es decir, los elementos que conforman la lista
son constantes y no varian las opciones que se presentan en la lista; por ejemplo,
SEXO tendré en su lista siempre “Masculino” y “Femenino”. Por otra parte,
existen ocasiones en las cuales se requiere que las opciones que se muestran en
la lista sean dindmicas, es decir, que aparezcan nuevas opciones segliin nuevos
requerimientos o necesidades del usuario; por ejemplo, necesitamos seleccionar
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la CIUDAD_ORIGEN de un determinado paciente. Inicialmente se deberia
tener registrado una gran base de datos de todas las ciudades del pais y esto
es casi imposible de realizarlo o a su vez, nos llevaria mucho tiempo intentar
alimentar esta informacién en nuestra hoja de calculo. Es aqui en donde la
validacion tipo lista “dindmica” es la mejor solucién y vamos a poner en practica
en el campo PROVINCIA_ORIGEN. El mecanismo de trabajo seria similar a
la validacion de las columnas SEXO y ESTADO_CIVIL pero con una variante
muy significativa que se indica més adelante.

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

Vsl -~ A 7
H Validacidn de datos F “
I Prawinia Orgen €
Cordigurasian - Mendsjs de entrads | Menskje d& éfroc
wiledio de valdron
Peamidir
Livta | (W Crmibic Blancag
| Crlda con fnka deiplegakble
Cigen
i | ]

Bouras lodan Acepbn Cancelar

Figura 6.30. Configuracién de la validacion de datos en el campo Provincia_Origen.

A continuacion, seleccione la hoja ORIGEN y haga clic en la etiqueta de la
fila 1. Con esto se consigue seleccionar todos los elementos que se encuentran
ingresados en la fila 1, que en el caso del ejemplo propuesto corresponden a
las provincias registradas. Observe en la Figura 6.31 como Excel escribe
automdticamente la referencia =ORIGEN!$1$1; esto significa que Excel
utilizard los datos registrados en esta referencia para ser visualizados en la lista.
Finalmente, haga clic en Aceptar.
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O, CHIEL WS SRR S e e e A
SICHIMBORAZD TUNGURAHUA __ GuAYAS___ WARAB __wapo T T
Z |Ricbamba Ambate Guayagquil Manta Archidons
3 Guano Pelilen Mikagro: SantaAna  Ouijos
4 Cumandd Baiftos di Agus Santa  Durin Pedemabes Tena
5, Validansn de datos » IEN

8
i

]
o
11
12
3

1€
17
1%
13
0
Y

13

Configuracian | Riensaje 8¢ ertrads | RMlenpaje de ol

Lriterid de seidaodn

Primets
Usta | [ Omai blaeisg
T [ Celas con ints decplegatie
Qrggen:
= OPIGEME-51]| .5
Berie todos s Cancriat
CRIGEN = T#O IMC | PACIENTES '

Figura 6.31. Asignacion automatica de la referencia seleccionada
al espacio “Origen” de la validacion de datos.

Para comprobar el resultado de las acciones ejecutadas, haga clic en la celda
H2 y despliegue la lista. Observe como aparecen en la lista de opciones las
provincias que se encuentran registradas en la fila 1 de la hoja ORIGEN.

5 H |
Estado_Civil Provincia_Origen Cantdn_Or
Soltero(a)

Casado(a) |CHIMBORAZO
TUHGURAHUA

Soltero(a) |guavas
Soltero(a) E":;‘JSB'
Casado(a)
Soltero(a)
Casadola)
Soltero(a)

Crltarnfal

Figura 6.32. Funcionamiento de la validacién de datos tipo “Lista” dindmica.

Ahora, suponga el caso de que el paciente que ingresa es de la provincia de
Pichincha. Obviamente este dato no se encuentra en la lista inicial. Lo dnico que
se debe hacer es registrar este dato en la fila 1 de la hoja ORIGEN.
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= B R TR R T

A B
CHIMBORAZO TUMGURAHUA
Riobamba Ambato
Guano Pelileo
Cumanda

ORIGEN TIPO_IMC PACIENTES (]

Barios de Agua Santa Durdn

C D

E

GUAYAS MANABI NAPO
Guayaquil Manta Archidona
Milagro Santa Ana  Quijos

Pedernales Tena

F

PICHINCHA

Figura 6.33. Actualizacién de la informacion de la hoja ORIGEN.

Si vuelve a desplegar la lista de la columna PROVINCIA_ORIGEN en la

hoja PACIENTES, notara que la lista se ha actualizado con el nuevo dato.

G

H I

Estado_Civil Provincia Origen Canton_Origen

Soltero(a)

Casado(a)
Soltero(a)
Solterofa)

Casado(a)
Solterofa)
Casado(a)
TIPO_IMC

CHIMBORAZO
TUNGURAHUA
GUAYAS
MANABI

MAPC

PACIENTES o)

Figura 6.34. Actualizacién de la lista del campo Provincia_Origen.

Complete la informacion tal como se muestra en la Figura 6.35:

A L] C O E F

I Muwm Hist Clinica BMum_Codula Apellidos Nomibres Eoad SR

2 NHC-000 'ml.ﬂﬂﬂﬂ Gardia liméner Chiistian Alejandrs 20 Mazsuling
3 WHC-0OX 'EGIM Maad  Logano Sanches Earen Michelle 24 FEmening
4 NHC-DOF 'EBE.JT"ISJ Dy Murille Avilas loes Eduands 19 Magculing
5 NHC-008 "IJ.':rJﬂ."ﬂL'l Dldeas Chacdn Gustewd Nagoberto 21 Masculing
6 NHC- OO bﬁm‘maml Barragin Vieloz Mdaria Elena 21 Femening
7T NHC-00E ]m‘.’.]ﬂ!ﬂi Rednigieer Astudilfa Ana Luda 23 Femening
E  MHC-007 Tou1e8sTs  Oroico Mendals Haul Maroelo 22 Maseuling
2 | NHC-O0E e0Ts1a591  Medina Wega Diana Elzabeth 1 Femening
10 | WHC-00% r&m}n[ﬂ'.lb Mira Naranjo Wearia Danseld 19 Famening
11 MHC-010 'm'.rml.m Garcla Ramires s Miguel 13 Masculing

12

1w

L]

H

Estadg_Chvil Provincia_Owigen Canis

Sollercda)
Casadola)
Geftarn|a)
Soflercda)
Casadala)
Sellercda)
Cazadola)
sottercda)
Softercdd)
Softernda)

Figura 6.35. Registro de datos en la hoja PACIENTES.

CHIMBORAZD
GUATAS
TUNGLRAHUA
MANAB]
CHIMBORAZO
MNARD
GUATAS
CHIMBORATO
TURNGURAHUA
CHIMBORATO
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Segun la propuesta del ejercicio, para registrar el canton de origen de los
pacientes se debe tomar en cuenta la provincia seleccionada y dependiendo de esta
informacion, la lista de ciudades a mostrarse serd tinicamente las pertenecientes
a esa provincia. En este caso, para la columna CANTON_ORIGEN también
se utiliza la herramienta Validacion de datos, pero conlleva procesos un poco
mads complejos que los realizados para las columnas SEXO, ESTADO_CIVIL
y PROVINCIA_ORIGEN. Para el desarrollo de esta parte del ejercicio se
utilizard un proceso denominado Listas dependientes en donde se fusionan
herramientas como la Validacién de datos, herramientas que se encuentran en el
grupo Nombres definidos de la ficha Formulas y el uso de la funcién 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 vy 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.

A B C D E F 4 G
1 |CHIMBORAZO TUNGURAHUA GUAYAS MANABI NAPO PICHINCHA |
2 |Riobamba Ambato Guayaquil Manta Archidona
3 |Guano Pelileo Milagro Santa Ana  Quijos
4 |Cumanda Bafios de Agua Santa Duran Pedernales Tena
)
6

Figura 6.36. Seleccion de rangos de celdas para asignarles nombres que las identifiquen.

Una vez seleccionadas las columnas, ejecute el comando Crear desde la
seleccion que se encuentra en el grupo Nombres definidos de la ficha Férmulas.

we - denoembre f.:inl descie ln sedeccidr

Crear desde b selecciin (Ol Mapas+ 1)
II'I CHIMBRCHA P EY

GUAYAS UM ... simente se utiizs ol fet

Guayaguil  Manta
Milsgro  Santa.
Santa’ Duran Pedernales Tina

Figura 6.37. Comando “Crear desde la seleccion”, para la asignacion
de nombres a rangos de celdas.
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Al ejecutar esta accion, aparece el cuadro de didlogo Crear nombres
apartir de la seleccion. Active unicamente la opcion Fila superior y haga clic

en Aceptar.

. - - 2
Crear nombres a partir de la seleccion ¢

Crear nombres a partir de los valores de la:

Fila superiar

|:|Eila inferior
|:| Columna derecha

Figura 6.38. Cuadro de didlogo “Crear nombres a partir de seleccién”.

En este momento se ha conseguido asignar nombres a cada una de las columnas
correspondientes a las provincias de origen. Para comprobar la accién ejecutada,
haga clic en el Cuadro de nombres y despliegue las opciones que aparecen.

D10 N Jr

CHIMBORAZO | o c D £ E
GUAYAS RAHUA GUAYAS  MANABI  NAPO PICHINCHA
MANABI 0 Guayaquil Manta Archidona

NAPO Milagro SantaAna  Quijos
PICHINCHA de Agua Santa Duran Pedernales Tena
TUMGURAHUA

B

7

8

9

10 | .l

11

12

Figura 6.39. Visualizacién de los rangos nombrados a través del Cuadro de nombres.

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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fm, Guayaquil

CHIMBORAZO 8 c D £
cuavas %JRAHUA GUAYAS __ MANABI  NAPQ PI
MANABI D Guayaquil |Manta Archidona
NAPO Milagro Santa Ana  Quijos
PICHINCHA de Agua Santa |Durdn Pedernales Tena
TUNGURAHUA
b
7
8
9
10
11

ORIGEN | TIPO_MC | PACIENTE @

Figura 6.40. Seleccion de rangos a través del cuadro de nombres.

Si por algin motivo se cometié un error al momento de asignar los nombres
a las columnas, lo mas prudente es eliminar la asignacién y volver a realizar
los pasos anteriores. Para poder eliminar, modificar o incluso asignar nombres a
otros rangos, se tiene que ejecutar el comando Administrador de nombres que
se encuentra en la ficha Férmulas, grupo Nombres definidos.

DISENG DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR

= 1 o

! N ‘r—gi Amgnarnnmhre - g-:n
H e - a

@ - qﬂ' Ltilizar en la farmula = olé

Administradaor
ora~ M ol EH Crear desde la seleccién

P bires definidos

Figura 6.41. Comando “Administrador de nombres”.

Una vez ejecutado este comando aparece la ventana Administrador de
nombres. En este punto, se puede seleccionar el o los nombres creados para
poder Modificar o Eliminar. Asimismo, desde esta ventana también pueden

asignarse nombres a nuevos rangos.

138



Avalos, M. Avalos, M. Pifias, M.

P 2
Administrador de nombres :
Muevo... Modificar... Eliminar Filtro =
Mombre Valor Se refiere a Ambita Comentario
L=l CHIMBORAZO ~ {'Riobamba™"Guan... =ORIGEN!SAS2:SAS...
=) GUAYAS {"Guayaquil;"Milag... =O0ORIGEN!SCS2:5C5.. Libro
= MANABI {"Manta’;"5anta An... =0RIGEN!SDSZ:5D... Libro
=l NAPD {"Archidona’;"Quijo... =O0RIGEM!SES2:5ES... Libro
=1 PICHINCHA [ ORIGENISFS2:5FS.,  Libro
= TUNGURAHUA {"Ambato’;"Pelilen”;... =ORIGEM!SES2:5B5... Libro
Se refiere a:
=ORIGEN!ISAS2:SA51048576 5]
Cerrar
£

Figura 6.42. Ventana “Administrador de nombres”.

Por el momento, cierre la ventana sin realizar ninguna modificacién.

El siguiente paso corresponde en programar la celda que contendrd la lista
dependiente. Para el efecto, ir a la hoja PACIENTE vy seleccione la celda I2.
Active la herramienta Validacién de datos y el Criterio de validacion tipo
Lista. En el espacio Origen, escriba la funcién =INDIRECTO(H2) y haga clic
en Aceptar.

o H ! Vatidacidn de datos ' IEN
fo_Ciwil Provingia_Crigen Cantan_Ofigen |

wola) CHIMBORATO Canfiguiaciin | Menssge de enirds | Mensge de ere

oola) GLAYAS Crilwric de validssdn

woa) TURGURAMLA, Permitir:

wola)  MANARI Litta w| W Omai panesy

dofa) CHIMBORAZO Dato T W Cetdm con ke desplegatle

woda)  NAPD

doja) GuUAYAs Qrgen:

wolal CHIMBORAZO = INEHRECT M) I T

wola)  TUNGURAMUA
wa) CHIMBORAZC

Horiar toded, AgERLE canielar

I | PACIENTE ¥ i
Figura 6.43. Configuracién de la validacion de datos tipo “Lista” dependiente.
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La funcién INDIRECTO se encuentra en la biblioteca de funciones de
Busqueda y Referencia. Lo que hace es extraer el contenido de la referencia
especificada y lo muestra. Entonces, la funcion =INDIRECTO(H2) escrito en
el espacio Origen de la ventana Validacion de datos, extraerd y mostrard el
contenido de la referencia que coincida con el valor almacenado en la celda H2.
En el caso del ejemplo de la Figura 6.43, H2 tiene el valor CHIMBORAZO
y ese argumento es tomado por la funcién INDIRECTO y lo que haréd esta
funcién es buscar un rango de celdas que coincida con este nombre y mostrara
los elementos contenidos en este rango.

Para comprobar el funcionamiento de las acciones ejecutadas, haga clic en la
celda 12 de la hoja PACIENTE y podré observar que aparece la lista de cantones
segun la provincia seleccionada.

G H | J

Estado_Civil Provincia_Origen Canton_Origen Peso (Kg)  Altur
Soltero{a) CHIMBORAZO | hd
} GUAYAS Riobamba

Guano
Soltero(a) TUNGURAHUA Cumanda

(a
Casado(a
(a
Soltero(a) MANABI
(a
(a
(a

Casado(a) CHIMBORAZO

Soltero(a) MNAPO
Casadola) GUAYAS

Figura 6.44. Funcionamiento de la lista dependiente.

Para que esta configuracion funcione en el resto de elementos de la columna
CANT()N_ORIGEN , ubique el cursor del mouse en la esquina inferior derecha
de la celda I2 en donde el cursor del mouse cambia a una forma de cruz y
posteriormente haga clic sostenido y arrastre hacia abajo.

F 3 i I ]
1 |Edad Loxd Estado_Civil Provinca_Origen Cantdn_Origen Peso [Kg)
2 | 20 Masculing  Solterod{a)  CHIMBORATO l
1 M Femening  Casadola]  GUAYAS
4 19 Masculing  Soltersda)  TUMGURAHUA

1 21 Mastuling  Softeroda) hA&MARE

& 21 Femenine  Cazadaja] CHIMBORATO
23 femening  Solterc{a)  MARD

g 22 Mastuling  Casadola] GUAYAS

] 21 Femening  Soiterc{a) CHIMBORATO

1 19 femening  Schercla)  TURGURAHLA
11 19 Masculing  Solterofa) CHIMBORAZOD
12

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
CANTON_ORIGEN. Podra verificar que aparecen tnicamente los cantones
correspondientes a la provincia seleccionada.

E F G H | ]
1 |Edad Sexo Estado_Civil Provincia_Origen Cantén_Crigen Peso (Kg)
2 20 Masculino  Soltero(a) CHIMBORAZO  Riobamba
3 24 Femenino Casadofa) GUAYAS |
4 19 Masculino  Soltero(a) TUNGURAHUA EﬂLillaay;rﬂu”
5 21 Masculino  Soltero(a) MANABI Duran
6 21 Femenino Casado(a) CHIMBORAZO
7 23 Femenino  Soltero(a) MAPOC
8 22 Masculino  Casadofa) GUAYAS
9 21 Femenino Soltero(a) CHIMBORAZO
10 19 Femenino  Soltero(a) TUMNGURAHUA
11 19 Masculino  Soltero{a) CHIMBORAZO
12
E F G H | J
1 |Edad Sexo Estado_Civil Provincia_Origen Canton_Crigen Peso (Kg)
2 20 Masculino  Soltero{a) CHIMBORAZO Riobamba
3 24 Femenino Casado(a) GUAYAS Guayaquil
4 19 Masculino  Soltero(a) TUNGURAHUA |
5 21 Masculino  Soltero{a) MAMNABI J;;Ti?:go
6 21 Femenino Casado(a) CHIMBORAZO Bafios de Agua Santa
7 23 Femenino  Soltero(a) MNAPO
8 22 Masculino  Casado(a) GUAYAS
9 21 Femenino  Soltero{a) CHIMBORAZO
10 19 Femenino  Soltero(a) TUNGURAHUA
11 19 Masculino  Soltero{a) CHIMBORAZO
12

Figura 6.46. Funcionamiento de la validacion tipo lista dependiente
en todas las celdas configuradas.

Otra ventaja de haber realizado este tipo de lista dependiente con valores
dindmicos es que, por ejemplo, un paciente es del cantén Chambo provincia de
Chimborazo. Este dato no se encuentra en la lista inicial como se puede observar
en la figura.

I J
n Cantdn Origen Peso (Kg)

Riobamba
Guano
Cumanda

Figura 6.47. Opciones de la lista de datos dependiente.
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Para agregar este nuevo cantdn, solo se debe registrar este dato en la hoja
ORIGEN en la columna correspondiente a la provincia a la que pertenece; en
este caso en la columna CHIMBORAZO.

A B (
1 CHIMBORAZD TUNGURAHUA GUAYYL
2 Riobamba Ambato Guaya
3 Guano Pelileo Milagr
4 Cumanda Banos de Agua Santa Duran
5 |Chambo |
B
7
8

ORIGEN TIPO_IMC PAC

Figura 6.48. Actualizacion de la informacién en la hoja de datos ORIGEN.

Una vez registrado este dato, regrese a la hoja PACIENTE vy verifique
nuevamente en la columna CANTON_ORIGEN. Podri notar que ahora

el nuevo dato registrado aparece en la lista correspondiente a la provincia de
CHIMBORAZO.

H | 1
Provincia_Origen Canton Origen Peso (Kg)
CHIMBORAZO Riobamba -
GUAYAS Riobamba

Guano
TUNGURAHUA Cumanda
MANABI
CHIMBORAZO

Figura 6.49. Opciones de la lista de datos dependiente actualizada.

Con respecto a la informacién correspondiente al PESO, ALTURA vy
CINTURA, son datos que se registran de manera directa a través del teclado.
Complete la informacion tal como se muestra en la Figura 6.50:
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G H I ] K L M
1 |Estado_Civil Provincia_Origen Canton_Origen Peso (Kg)  Altura(cm) Cintura (cm) 1GC
2 |Solterofa) CHIMBORAZO Riobamba 81 160 105
3 |Casadofa) GUAYAS Guayaquil 52 160 37
4 |Solterofa) TUNGURAHUA Ambato 75 172 97
5 Saoltero(a) MANABI Santa Ana 62 170 36
6 |Casado(a) CHIMBORAZO Guano 55 165 87
7 |Soltero(a) MNAPO Archidona 68 167 85
8 |Casado(a) GUAYAS Milagro 82 175 96
9 |Solterofa) CHIMBORAZO Cumanda 69 162 98
10 |Solterofa) TUNGURAHUA Ambato 47 160 70
11 Soltero(a) CHIMBORAZO Riobamba 60 167 88
12|

ORIGEM TIPO_IMC PACIENTE 'Z:-EZ' 1

Figura 6.50. Registro de datos en la hoja PACIENTE.

En lo que se refiere a las columnas IGC, IMC y CLASIFICACI()N, son
campos calculados y que generan resultados en base a los datos ingresados en
las columnas PESO y ALTURA, es decir, aqui se deben disefiar formulas y
funciones que permitan obtener informacion de manera automatica.

Para calcular el IGC (porcentaje de grasa corporal), se tiene la siguiente
férmula:

(Pesokg— ((Pesokgx 0,85) + 28 — (Cintura_ x 0,35)))

IGC =

Pesok
g

En Excel, las formulas se escriben de izquierda a derecha, en una sola linea y
tomando en cuenta la prioridad de los operadores. Se puede utilizar los paréntesis
que sean necesarios para dar una correcta estructura y futura fiabilidad en la eje-
cucién de las férmulas. Si convertimos la férmula del IGC a una sintaxis similar
a la aceptada por Excel seria:

IGC = ( Pesoke— ( (Pesokg * 0,85 ) + 28 — ( Cinturaem * 0,35) ) ) / Pesokg

Ahora, lo que corresponde es referenciar a cada una de las celdas que contienen
las variables con las que trabaja la férmula. 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 formula anterior quedaria dispuesta de la siguiente manera:

IGC=(J2-((J2%085)+28—(L2%035)))/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 férmula:

INDIRECTO - X W fr | =(02(0270,85)+28-(12%0,35)))/2

1 J K L M N 0
1 |Cantdn_Origen Peso (Kg)  Altura(cm) Cintura(cm) IGC IMC CLASIFICACION
2 |Ri0bam_ba ) I 311 { 15}n-| [ 1}05|:{.2--;-;_2*0,35j;+23--; 12*0,35)))/12
3 |Guayaquil 52 160 37
4 |Ambato 75 172 97
5 |Santa Ana 62 170 86
6 |Guano a5 165 a7
7 |Archidona 68 167 85
8 |Milagro 32 175 96
9 |Cumanda 69 162 98
10 |Ambata 47 160 70
11 |Riobamba &0 167 a8
12

ORIGFN | TIPO IMC | PACIENTE () Pl

Figura 6.51. Disefio de férmula en Excel para cdlculo del IGC.

Como se puede observar, a medida que se van incorporando paréntesis a la
férmula, cada una de ellas toma un color que las identifica con lo que permite
verificar la apertura y cierre con mayor facilidad. De igual manera, cada una de
las referencias que han sido consideradas como parte de la féormula, toman un
color que las identifica. Al presionar <ENTER> se obtiene el primer resultado.

I 1 K L M N
1 Cantén_Origen Peso(Kg)  Altura{cm) Cintura (cm) 1GC IMC
2 |Ri0bamba 81 160 105| 0,258024691
3 Guayaquil 52 160 87
4 |Ambato 75 172 97
5 5anta Ana 62 170 86
6 [Guano 55 165 87
7 |Archidona 63 167 85
8 Milagro 82 175 96
9 Cumanda 69 162 93
10 |Ambato a7 160 70
11 |Riobamba 60 167 88
12

ORIGEN | TIPOUMC | PACIENTE ]

Figura 6.52. Resultado obtenido al aplicar la férmula para el célculo del IGC.
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Ahora, para obtener el resultado del IGC de los demds pacientes, se debe
copiar la formula de la celda M2 con la ayuda del controlador de relleno.

M2 - fr | =(2-{(2%0,85)+28-(12*0,35)))/12
| ] K L M M
1 |Cantdn_Origen Peso(Kg)  Altura (cm) Cintura{cm) 1GC IMC
2 |Riobamba 81 160 105) 0,25802469
3 |Guayaquil 52 160 87
4 |Ambato 75 172 97
5 |5anta Ana 62 170 86
6 |Guano 55 165 87
7 |Archidona 63 167 85
8 Milagro 82 175 96 +
9 |Cumanda 69 162 98
10 |Ambato a7 160 70
11 |Ricbamba a0 167 B2
12
ORIGEMN | TIPOUMC | PACIENTE 0]

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

M2 - Jr | =(2-((2%0,85)+28-(L2%0,35)))/12
| 1 K L M N

1 |Cantdn_Origen Peso (Kg)  Altura{cm) Cintura (cm) IGC IMC

2 |Riobamba 81 160 105| 0,25802469

3 |Guayaquil 52 160 87| 0,19711538

4 |Ambato 75 172 97| 0,22933333

5 |Santa Ana 62 170 86| 0,18387097

6 |Guano 55 165 87| 0,19454545

7 |Archidona 68 167 85| 0,17573529

g |Milagro 82 175 96| 0,21829268

9 |Cumanda &9 162 98| 0,24130435

10 |Ambato a7 160 70| 0,07553191

11 |Riohamba 60 167 88| 0,19666667

12 =i

ORIGEM | TIPO_MC | PACIENTE *

Figura 6.54. Resultado de rellenar las celdas adyacentes con la férmula disefiada.
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Dado que el IGC se refiere al “Porcentaje de Grasa Corporal”, es
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 Nimero de la ficha Inicio.

General - - ] 7]
rg =
$ - 95 000 3 00 Formato  Darformato Estilos de
condicional * como tabla~  celda~
Murero ] Estilos
Estilo porcentual (Ctrl+Maytis+3%)

Muestra el valor de celda como un porcentaje.

K C W1 ]
tura (cm) Cintura (cm) 1GC IMC CLAS
160 105| 0,25802469
160 87| 0,19711538
172 97| 0,22933333
170 86| 0,18387097
165 87| 0,19454545
167 85| 0,17573529
175 96| 0,21829268
162 58| 0,24130435
160 700 0,07553191
167 88| 0,19666667

Figura 6.55. Comando “Estilo porcentual”.

L M N
Cintura (cm) 1GC IMC
105 26%

87 20%

97 23%

86 18%

87 19%

85 18%

96 22%

98 24%

70 8%

88 20%_
TIPO_MC | PACIENTE )

Figura 6.56. Resultado de la aplicacién del comando “Estilo porcentual”.
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A continuacién se va a calcular el Indice de masa corporal (IMC), cuya fér-
mula es la siguiente:

Al igual que para el célculo del IGC, la férmula debe construirse de izquier-
da a derecha en una sola linea.

IMC = Pesokg / Altura?

Tomando en cuenta el primer paciente, el PESO se encuentra registrado en la
celdaJ2yla ALTURA en lacelda K2. Como se puede observar, el peso registrado
en lahoja PACIENTE se encuentra en centimetros, lo que para la aplicacion de la
férmula no se encontraria en las unidades adecuadas para poder calcularse ya que
la férmula original requiere que ALTURA se encuentre en metros. En estos casos,
se pueden utilizar columnas auxiliares para hacer la conversion de centimetros a
metros o a su vez, realizar esta conversion directamente en la féormula en donde
se va a calcular el valor del IMC. Para efectos de solucionar el ejercicio, se va a
utilizar la primera opcion. Entonces, en la celda P1 escriba el rétulo Altura (m)
y en la celda P2 utilice la funcion CONVERTIR.

| Peszugl Alturs[em) Ciefuea fem) RGO AT CLASIFICACRON AMurs [m
-\!l'L 160 105 % =COMVERTIR| 5 "em"™§

150 87 % r ii o undad
. i W S E—
&2 170 a5 16% =i - ks gy L

= Tl . by rdesticn
L 165 .7} 1
'] — W PURgads

&8 167 BY 1E% A

thr] £ 3% - Tl

152 98 2% I ug - Aoy
47 180 s % " - Pia
& 157 28 27 W - R

W - Ao ke
BaEC - Fanec

ey - il oy getirepmsgny eriadcunsienty

Figura 6.57. Aplicacion de la funcion CONVERTIR.

La funcion CONVERTIR se encuentra en la biblioteca de funciones
INGENIERIA y permite hacer conversién a diferentes unidades de un nimero
seleccionado. Esta funcién tiene 3 argumentos obligatorios: nimero, desde_
unidad ya_unidad.
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Donde “niimero” es el valor que va a ser transformado, “desde_unidad” es
la unidad original del valor que va a ser transformado y “a_unidad” es la unidad
a la que va a ser transformada. Entonces, la funcién que se va a aplicar en el caso
del ejercicio sera:

J K L M N Q P Q
1 Peso(Kg) Altura{cm) Cintura(cm) IGC IMC CLASIFICACION Altura {m
2 | SII 1501 105 26% |=CONVERTIR(~'.2;“cm";"m"}|
3 52 160 87 20% 1
4 75 172 97 23%
5 62 170 86 18%
6 55 165 87 19%

Figura 6.58. Aplicacion de la funcién CONVERTIR.

Al presionar <ENTER> se obtiene el resultado de la conversion. Para las
demas celdas, se debe copiar la férmula aplicada en la celda P2 con la ayuda del
controlador de relleno.

0 P Q 0 p Q
CLASIFICACION Altura (m) CLASIFICACION Altura (m)
1,6 1,6
1,6
1,72
1,7
1,65
1,67
1,75
1,62
1,6
+ 1,67

Figura 6.59. Uso del controlador de relleno para copiar la funcion CONCATENAR.
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Con este nuevo valor de altura calculado ya puede disefiarse la formula para
obtener el resultado del IMC:

] K L il N 0 P
1 Peso(Kg) _.E«I'tura {cm) Cintura (cm) 1GC IMC CLASIFICACIC]N_AItura!m! i
2 81| 160 105 25%|=_ 2/(P2*P2) ‘| | L6)
3 52 160 87 20% ::} 1,6
4 75 172 97 23% 1,72
3 62 170 86 18% 1,7
i1 55 165 87 19% 1,65
7 68 167 85 18% 1,67
3 82 175 96 22% 1,75
9 69 162 98 24% 1,62
10 a7 160 70 8% 1,6
11 60 167 38 20% 1,67

12
13

Figura 6.60. Construccién de la férmula para el célculo del IMC.

Al presionar <KENTER> se obtiene el resultado del IMC del primer paciente.
Para las demas celdas, se debe copiar la formula aplicada en la celda N2 con la
ayuda del controlador de relleno.

1 K L Il M

1 Peso(Kg) Altura(cm) Cintura(cm) 1GC IMC CLAS
2 81 160 105 26% 31,!540525'
3 52 160 87 20%

4 75 172 97 23%

5 B2 170 86 18%

6 55 165 87 19%

7 ) 167 83 18%

B 82 175 96 22%

9 B9 162 98 24%

10 a7 160 70 8%

11 B0 167 B8 20%

12

Figura 6.61. Uso del controlador de relleno para copiar la férmula disefiada.
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1 K L M N
1 |Peso(Kg)  Altura(cm) Cintura (cm) 1GC IMC CLAS
2 81 160 105 26%| 31,640625
3 52 160 87 20% 20,3125
4 75 172 97 23%| 25,3515414
D 62 170 86 18%| 214532872
6 325 165 87 19%| 20,2020202
7 68 167 85 18%| 24,382373
] 32 175 96 22%)| 26,7755102
9 a9 162 98 24%| 26,2917238
10 a7 160 70 8%| 18,359375
11 60 167 28 20%)| 21,5138585

12

am

E|

Figura 6.62. Resultado del uso del controlador de relleno.

Para calcular la Clasificaciéon segiin el IMC, se requiere el uso de la funcién
SI condicional anidado. La funcidon SI de Excel, se encuentra en la biblioteca
de funciones LOGICAS la misma que realiza una accion segun si cumple o no
una condicién. Por ejemplo, para que el paciente tenga un diagnéstico BAJO
PESO, el IMC debe ser menor a 18,50; el resultado BAJO PESO es la accién
y el IMC<18,50 es la condicion. De acuerdo a la tabla de la Clasificacion del
IMC se tienen 5 posibles respuestas: BAJO PESO, NORMAL, SOBREPESO,
OBESIDAD, OBESIDAD MORBIDA.

IMC CLASIFICACION
<1850 Bajo peso
18,50 - 24,99 Mormal

2500-2999 Sobrepeso
30,00 - 3999 Obesidad
>=4000 |Obesidad marbida

Figura 6.63. Tabla de referencia de la “Clasificacién del IMC”.

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

i CLASIEICACION Altura ||
1 'Il.h-'lﬂﬂ;l.‘l!-‘ull' C1E 50 PSS ol " ROEMAL" 5 e} " IORR DTS O” S <x X, DR SHAD "5 el ™ RS DUAD MAORIRIDA [ 1]
WA 1R

Figura 6.64. Aplicacion de la funcién SI condicional de Excel.
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Al presionar la tecla <ENTER> se obtiene el resultado de la Clasificacion
del IMC del primer paciente.Para las demds celdas, se debe copiar la férmula
aplicada en la celda O2 con la ayuda del controlador de relleno.

L N : M N 0

1 GC 1% CLASIFICACION Attura {m) 1 MC I CLASIFICACION Alura (m)]

| 1% 3L640625|0EESI0AD L6 2 6% 91680625 OUESIDAD 1.6
F] 2% 20,3125 L& 1 i 20, 3125 NORMAL 1.6
| 2% 15,1515414 172 4 2% 253515414 | SOBRFPESO LT
5 18% MLAS5%2BTY 1.7 5 18% 214532872 NORAMAL L7
i 19%  20,2020202 1,65 & I¥% 20, 2020302 NORMAL 165
7 15%  24,352171 1,567 16% 24, BRIAT| NORMAL 1,67
] IEW, 2 TTAA1G2 1,75 R 3% 36, 7755100 SORRERESO 175
] 4% 16,29 TIAK 1,62 i % 36,331 7135 SORRERESD 162
1 18359375 18 10 W 18,359375 BAND PESD L6
1 AP 2.S1IRLAS . 16r 1 0% 215138585 NOAMAL 1, 147
12 h

Figura 6.65. Uso del controlador de relleno para copiar la formula disefiada.

A continuacion, se van a ejemplificar algunos graficos estadisticos con la
base de datos obtenida. Posiblemente se requiera de célculos adicionales para
llevar a cabo el disefo de estos graficos.

Se han propuesto 3 graficos estadisticos:
* Porcentaje de pacientes por Sexo,
* Porcentaje de pacientes por Provincia,

» Total de pacientes por Clasificacion del IMC vs Sexo.

Cada gréfico se va disefiar en hojas diferentes. Entonces, crear una nueva
hoja y etiquetar con el nombre GRAFICO 1. Para poder obtener el grifico que
represente el porcentaje de pacientes por Sexo, es necesario hacer una tabla con
las férmulas que calculen este resultado.

En este caso se requiere contar el total de personas de género masculino y
femenino. La funcién que permite realizar esta accién es la funcion CONTAR.
SI. La funcion CONTAR.SI se encuentra en la biblioteca de funciones
ESTADISTICAS. Esta funcién cuenta el nimero de celdas que cumplen con
un determinado criterio y requiere 2 argumentos obligatorios: rango y criterio.

Donde “rango” es el conjunto de celdas en donde encuentran los datos que
se van a contabilizar y“criterio”es el dato que se quiere contar. En el caso del
ejercicio propuesto, el disefio de la tabla puede ser similar a la siguiente:
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A B
1 TOTAL
2 |Masculino
3 |Femenino
4

Figura 6.66. Construccién de tabla de resultados.

Ahora,seleccione la celda B2 e ingrese la primera parte de la funcion, tal
como se muestra en la Figura 6.67:

A B C
1 TOTAL
2 |Masculino |:CGNTAR.SI|{
3 Femenino COMNTAR.SI(rango; criteric)

4

Figura 6.67. Aplicacion de la funcion CONTAR.SI.

En este momento, la funcion pide el primer argumento que es el “rango” en
donde se encuentran los elementos que se van a contabilizar segtn el criterio que
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 SEXQO. Observe en la barra de
féormulas como Excel registra automaticamente la referencia al grupo de celdas:

X & [r  =CONTARSI(PACIENTEIF2:F11
G H COMNTAR.SI(rango; criteric) 1

Figura 6.68. Asignacion de un rango de celdas como argumento de la funcion CONTAR.SI.

[T3% L]

Para agregar el siguiente criterio debe anteponerse el simbolo “;” (punto y
coma). El siguiente argumento es el criterio bajo el cual se va a contabilizar.
En este caso se desea contar todos los pacientes que cumplan con el criterio
“Masculino”. Se tienen 2 posibilidades: escribir directamente el criterio de
buisqueda o hacer referencia a una celda que contenga el valor de dicho criterio.
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En el primer caso, se resolveria de la siguiente manera:
=CONTAR.SI[PACIENTE!F2:F11;"Masculino")

En el segundo caso, con el uso de referencias la solucién sera:

=CONTAR.SI(PACIENTE!F2:F11;GRAFICO1IA2)

El uso de referencias siempre sera lo 6ptimo. Al presionar la tecla <ENTER>
se obtiene el resultado de la total de pacientes de género masculino. Para obtener
el siguiente resultado, se debe copiar la férmula aplicada en la celda B2 con la
ayuda del controlador de relleno.

il B A B
1 TOTAL 1 TOTAL
2 |Masculino 5 2 |Masculing 5
3 |Femenino L 3 |Femenino 5++
4 4 =
[ L

Figura 6.69. Uso del controlador de relleno para copiar la férmula disefiada.

Ahora, seleccione el rango A1:B3, y seleccione el tipo de gréfico Circular
2D que se encuentra en el grupo Graficos, ficha Insertar. El grafico queda
insertado en la hoja.

s | PROENTE GRAROOT

Figura 6.70. Gréfico estadistico insertado en la hoja de calculo.
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Hagadobleclicenel rétulo “TOTAL” que se encuentra en el gréfico estadistico
y cambie el texto a “PORCENTAJE DE PACIENTES POR GENERO”.

L -
B NI
éPDRCENTAJE DE PACIENTES POR GEN ERD{;

m Masculino = Femenino

Figura 6.71. Rotulado del titulo en el grafico estadistico insertado.

Se pueden realizar algunas configuraciones adicionales a través de la
herramienta ELEMENTO DE GRAFICO, que se puede acceder a través del

botén que tiene un simbolo “mas” y que aparece en la esquina superior derecha
del gréfico insertado:

]
PORCENTAJE DE PACIENTES POR GENERO . ELEMEMTOS DE GRARICO
T b Tue det giblice
- [ Etiquetss dedatos.  ® ¢ o
T Ll Leyenca Extrensa inbefnd

Extremo edemo

fijuste perfecto

Lismadn de datos

» Mapnkea & Femenin

Figura 6.72. Herramienta “Elemento de grafico”, para modificar
la configuracién del gréfico estadistico.
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Formato de etiquetas ... ™%

OPCIONES DEETIQUETA * DPCIDNESDD
SO =M

4 OPCIONES DE ETIQUETA

[+]

Contenido de la etiqueta
O Valor de las celdas

[] Nombre de la serie
[] Nombre de categoria
[T valor

Parcentaje

Maostrar Iineas guia

[] Clave de leyenda

Figura 6.73. Panel “Formato de etiquetas” que se activa a través
de la herramienta “Elementos de gréfico”.

PORCENTAJE DE PACIENTES POR GENERO

m Masculino = Femenino

Figura 6.74. Gréfico estadistico que ha sido modificada su configuracién original.

Ahora se va a graficar el “Porcentaje de pacientes por Provincia”. El trabajo
serd similar al anterior, de tal forma que se van a resumir determinadas acciones.
En una nueva hoja la cual serd etiquetada con el nombre GRAFICO 2, desarrolle
lo siguiente:
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A B c D E
1 TOTAL

2 |cHIMBORAZO |=CONTAR.SI{PACIENTEIH2:H11;'GRAFICO 2'1A2]|
3 | TUNGURAHUA T

4 |GUAYAS

5 MANABI

6 [NAPO

7 |PICHINCHA

Figura 6.75. Construccion de la tabla de resultados para obtener
el porcentaje de pacientes por provincia.

Como ya se estudié anteriormente, PACIENTE!H2;H11 corresponde al
rango en donde se encuentran los datos a contabilizar que en este caso son las
provincias y el argumento ‘GRAFICO2’!A2, corresponde al criterio que se va a
buscar. Al presionar la tecla <KENTER> se obtiene el siguiente resultado:

A B
TOTAL

CHIMBORAZO a

TUNGURAHUA

GUAYAS

MANABI

NAPO

PICHINCHA

W] N o R e

Figura 6.76. Resultado de la aplicacién de la funcion CONTAR.SI.

Ahora, lo l6gico seria copiar la formula disefiada en la celda B2 hacia abajo
para obtener los demds resultados, pero antes de ejecutar esta accion debemos a
la referencia relativa PACIENTE!H2;H11 convertirla en absoluta para que no
se modifique la direccién al momento de copiarla. Para esto, haga clic sobre esta
referencia y presione la tecla de funcion F4 hasta que las referencias H2 y H11
queden dispuestas de la manera que se muestra en la Figura 6.77:
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A B C D E

1 TOTAL

2 [cmmnomzo | =CONTAR.SI(PACIENTE!SHS2:5HS11; GRAFICO 2‘:A2}|
3 |TUNGURAHUA

4 |GUAYAS

5 |MANABI

6 |NAPO

7 |PICHINCHA

8

Figura 6.77. Construccion de la tabla de resultados con la funcion CONTAR.SI.

Luego, presionar <ENTER> y copiar la férmula hacia las demas celdas. Se
obtendr4 el siguiente resultado:

A [ B
TOTAL

CHIMBORAZO
TUNGURAHUA
GUAYAS
MANABI
NAPO
PICHINCHA

il I

=1

(=T = R R = TR R ST N

=
=

Figura 6.78. Uso del controlador de relleno para copiar la férmula disefiada.

A continuacién, seleccione el rango A1:B7 y seleccione el gréfico tipo
Circular 2D. Configure el gréfico tal cual se realizé en el ejercicio del Grafico 1.
El resultado debe ser similar al siguiente:

PORCENTAJE DE PACIENTES POR PROVINCIA

| Aren chel grateco

w FHIMARRAMY « TUMAGIRAHIL = DIAYAL MANAR o HAPRS o FSHINSHE

Figura 6.79. Gréfico estadistico resultante.
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El siguiente grafico a generar es el Total de pacientes por Clasificacion del
IMC vs. Sexo. Para resolver la tltima parte del ejercicio, inserte una hoja nueva
y etiquete con el nombre GRAFICO 3. A continuacién disefie una tabla similar
a la siguiente:

Obesidad marbida

A B C
1 Masculino  Femenino
2 |Bajo peso
3 |Normal
4 |Sobrepeso
5 |Obesidad
6
7

Figura 6.80. Tabla de resultados con dos variables.

En este caso se requieren dos criterios para contar los elementos: Clasificacion
del IMC y SEXO, por lo que la funcion CONTAR.SI no es aplicable para
resolver el ejercicio, debido a que esta funcidn solo brinda la posibilidad de
escribir un criterio. Para poder contar elementos de acuerdo a 2 o més criterios se
utiliza la funcion CONTAR.SI.CONJUNTO que se encuentra en la biblioteca
de funciones ESTADISTICAS.

A B C D E F G H
1 Masculino _[Femenino
2 [Ba]o peso =COMTAR.5I.CONJUNTO(PACIENTE!O2:011;GRAFICO3 A2;PACIENTEIF2:F11;GRAFICO3! B1)
3 |Normal
4 |Scbrepeso
5 |Obesidad
6 |Obesidad mdrbida
7

Figura 6.81. Construccién de la tabla de resultados con la funcion CONTAR.SI.CONJUNTO.

A continuacién se analiza rdpidamente los argumentos de esta funcién:

* PACIENTE!O2;011, es el rango correspondiente a la clasificacion del
IMC.

« GRAFICO3!A2, es el primer criterio bajo el cual se va a contabilizar
(Bajo peso)
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* PACIENTE!F2:F11, es el rango correspondiente al SEXO del paciente.

« GRAFICO3!B1, es ¢l segundo criterio bajo el cual se va a contabilizar
(Masculino)

Para poder copiar esta férmula hacia las demads celdas, se requiere de la apli-

cacion de referencias absolutas y mixtas, estudiadas en el Capitulo 4.6 de este
libro. Entonces, la férmula quedaria dispuesta de la manera como se muestra en

la Figura 6.82:
A B C D E F G H I
1 Masculino _IFemenino
2 [Ba]o peso =CONTAR.SL.COMJUNTO({PACIENTE!S052:50511; GRAFICO3 SA2;PACIENTE!ISFS2:5FS1L;GRAF CO3!B51)
3 |Normal
4 |Sobrepeso
5 |Obesidad
6 |Obesidad morbida
7

Figura 6.82. Aplicacién de la funciéon CONTAR.SI.CONJUNTO.

Presione la tecla <ENTER> y copie la férmula hacia las demaés celdas con la

ayuda del controlador de relleno.

Jil B C
1 Masculino Femenino
2 |Bajo peso o 1
3 |Normal 2 3
4 |Sobrepeso 2 1
5 |Obesidad 1 0
6 |Obesidad morbida 0 ﬂ+
7 =
8

Figura 6.83. Uso del controlador de relleno para copiar la férmula hacia las celdas adyacentes.
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Seleccione el rango A1:C6 e inserte un gréfico tipo Columnas en 2D.

A u c o E P G i i i
1 Magruling  Femening
2 Bajopeso o 1 3 +
T a
3 |Womal 7 a| itulo del grafico
4 Sobrepeso 1 1 15 __.)
5 | Obesidad 1 o 3
o Obessdad mirbida | -] 0. [ as T
] i
El Ly
o 1
11 o
2
1 0
n i ; p F
14
1 el m3mest
13

Figura 6.84. Tabla de resultados representado graficamente.

Haga clic derecho en una zona libre del grafico y seleccione la opcién “Se-
leccionar datos”:

fe

M. -
| c D i J B | fres el grafic - H | 4
ling  Fomening FASDnG - Cankcmo
P 1 )s )il
L 1 Titvshe Aal ardficn
F 3 X Cortm
5
x L Iy Coepiar
1 a i "
4y  Opcdones de pegade:
1] a 15
2 ke
o
] )
L& 22 Restablecer para acer coincidir el estile
" A Fuprle.,
s Bl Sambais bipo e grafice..
. |b.| Duarde come planfila
1 |-3'] Lrleccionar detos,.. 5
[R] Moyer grificn,.. [::'\
. |
Lgignar macra..
.':i' Formato ded drea deld grafico.,
GRAFICOT GRAFICO 2 GRAFICD3 -.d-l

Figura 6.85. Comando “Seleccionar datos” activada desde
el ment contextual del gréfico estadistico.
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Aparecera la siguiente ventana:

- - 2
Seleccionar origen de datos :
Rango de datos del grafico: |=GR.§FIC03!$B$Z$C$6 5.5
f}’ Qambiarfilafcolumna {‘1
Entradas de leyenda [Series) Etiquetas del eje horizontal [categoria)
| ﬁﬂggregar ” E}Modiﬂcar || )(Q,ui'tar | - Iz‘ | E;-Egi'tar |
Series1 1
Series2 2
3
4
5
Celdas ocultas y vacias | | Aceptar | | Cancelar

Figura 6.86. Ventana “Seleccionar origen de datos”.

A continuacion, se configuran las entradas de la leyenda (Series) y las
etiquetas del eje horizontal (categoria).

Seleccione Series1 y haga clic en el botén Modificar:

Entradas de leyenda (Series)

Eﬂ&gregar @Mndific&r xgu'rl:ar a 'r|

Series?

Figura 6.87. Configuracion de la Serie 1 del gréfico estadistico.
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Aparece la ventana Modificar serie. Seleccione la celda B1 y haga clic en
Aceptar.

& f [ o F F G H

1 rmwulmn{}l—:wnlnn
FebEdeaiay .0 1o Modihcar seme ¥ “

2 Bajopeso CI Admi del grafica
3 Normal 2 ¥ Nombee de ka perie
4 Sobrepeso 2 1 =GRANCOuSEE B\ Selevsiman langs
5 Dhogisd 1 a WAIEHES B B RETRC:
& Dbesidad marbida a a = GRAFICO3NEEL B | -EZELD
= =t
-]
1

| ceptan Candelar
1 “ II il
LY
Figura 6.88. Asignacion de un nombre a la serie 1 del grafico estadistico,
referenciando a una celda.

s e
PR

Seleccione Series 2 y haga clic en el boton Modificar.

Entradas de leyenda [Series)

mggregar GMUdiﬁCEFJ }(guitar o
Masculing b
Series2

Figura 6.89. Configuracidn de la Serie 2 del grafico estadistico.

Aparece la ventana Modificar serie. Seleccione la celda C1 y haga clic
en Aceptar.

A MV c . o f : §
i Masculino  jFemenino
______ i ?
2 a0 o i Modificar serie “
1 Mormal 2 3 Meambre de ba jerie
4 Sobrepeso 2 1 = GRAFICONECEY i:a-."_. SRR GOSN FRRGD
5 | Obesidad 1 Q Wabores de La sene
6 Obrsidad mérbida o o *GRAFICOSCS2505E i =uxteo
2 e
i Aseptar | Cancelar
g

1 i l l l - -
Figura 6.90. Asignacién de un nombre a la serie 2 del grafico estadistico,
referenciando a una celda.

=]
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Ahora, haga clic en el boton Editar en el bloque Etiquetas del eje horizontal.

Etiquetas del eje horizontal {categoria)
7 Editar o
by

RO
[T L

Figura 6.91. Configuracién de las categorias del gréifico estadistico.

Aparece la ventana Rétulos del eje. Seleccione el rango A2:A6 y haga clic
en Aceptar.

A -] & 2] E F G H
1 ___ Musculing Femening
il
7 |Rajs pego 1 o 1
i ¥ x

3 lMarmal ! F 3 Ridulos del e -

I
4 |Zobrepeso i & 1 Biangd de ritulns del g
5 |Obesidaa i i 0 = GERAFICOERat: akel Fia| = R peicc Noi.
& |Gbesidad merb o [

I--ﬁ'-l-fﬂi—'m Areptar Canaetar
r
: il B
4

Figura 6.92. Asignacién de un nombre a categorias del grafico estadistico,
referenciando a una celda.

El resultado de ejecutar estas acciones se visualiza en la Figura 6.93. Haga
clic en Aceptar.

Selecoionar cngen de dalos 7 “

Bange de datas Sel gridios: - s GRARCOHEASEICSE .d

7| Cambiar 188 peRu N

Ardran e e ety BiGule O g forisenl RepbeN
I Agreger | Thpodficar | M Qultsr & 7 fgear
] Msosns | e g8
St Fermgring -' recrmal
| Sobrepeso
& Gbesided
I Caciidad mdcade

Celaas cumas ¥ gaciah 2qtptal Canbgia

Figura 6.93. Resultado de la asignacién de nombres a las series y
categorias del grafico estadistico.
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Finalmente, haga doble clic sobre el titulo del grafico y escriba el texto
“Clasificaciéon IMC vs. SEXO”.

. : Clasificacion IMC vs. SEXO
| Area del grafico i

I3

3
25
2
15
1
- i1
0
Bajo peso Normal Sobrepeso Obesidad Obesidad
maérbida

M Masculino B Femenino

Figura 6.94. Gréfico estadistico de dos variables.
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El objetivo del presente libro se centra en brindar al lector
los conocimientos basicos y elementales para el manejo de
la hoja electronica Excel en la version 2016 con sus nuevas
caracteristicas, en vista de que el mayor porcentaje de
usuarios de herramientas ofimaticas se inclinan por los
programas distribuidos por la empresa Microsoft. Esta
orientado directamente para aquellas personas que nunca
han tenido la oportunidad de utilizar el software y para
aquellos usuarios que han aprendido de manera empiricay
no tienen una idea clara de su funcionamiento. Se estudia-
ran temas basicos que van desde el uso y aplicacion de las
herramientas mas utilizadas dentro del entorno de Excel,
asi como el disefio de formulas y funciones elementales
que le permitiran adentrarse en el mundo de la automati-
zaciony el manejo de grandes volumenes de datos.

Se ha buscado que el libro se convierta en un material
didactico de aprendizaje y sea el punto de inflexion para
que los usuarios principiantes sigan consolidando sus
conocimientos y pierdan el temor a descubrir herramientas
mucho mas amplias.
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