M S Excel

Es un programa de hoja de calculo que permite organizar, andizar y presentar
cualquier tipo de datos almacenados en sus celdas.

Célculo:
Permite introducir model os numéricos para todo tipo de calculos financieros,
estadisticos, mateméticos, etc.

Graficos.

Excel le ayudara a crear gréficos a partir de los datos almacenados en las
hojas de calculo. Incluye quince tipos de gréficos por defecto y cada uno de
ellosincorpora, asu vez, diferentes formatos.

Mangar losdatosdeunalista

Excel dispone de una serie de herramientas que le ayudaran a administrar y
analizar una gran coleccion de datos, tales como listas de correo o listas de
productos. Uds. pueden Ordenar o Filtrar los datos de una lista. También
puede afadir subtotales para resumir los datos, Crear tablas y gréficos
dindmicos, etc.

Crear macros

Una macro es una secuencia de instrucciones u operaciones que definimos
para que un programa, por gemplo MS Excel (o Word, PowerPoint, o
Access) las realicen de forma automaticay secuencial.

Ventanade M S Excel

La ventana de Excel muestra varias Barras para ayudar al usuario arealizar sus
tareas eficientemente:

1. Barradetitulo. Localizada en la parte superior de la ventana

En su extremo izquierdo se encuentra el menu de control (cada ventana de
Windows tiene su propio menu de control para e manego respectivo), se-
guido por € nombre de la aplicacion Microsoft Excel y del nombre del Li-
bro. MS Excel trabaja a base de Libros (coleccion de hojas de Célculo)

En e extremo derecho de la barra de titulo se encuentran los botones de
Minimizar, Maximizar/Restaurar y Cerrar laventana, respectivamente


http://antivirus.interbusca.com/glosario/PROGRAMA

2. Barra de Menu. Provee acceso a la lista de comandos de Excel: Archivo,
Edicion, Ver, | nsertar, Format, Herramientas, Datos, Ventana y ? (Ayu-
da). Cada menu tiene unaletra subrayada para el trabajo manual con excel
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3. Barra de herramienta Standard. Contiene una serie de botones para ayu-
dar a usuario a seleccionar los comandos mas comunes o utilizados mas
frecuentemente, como Guardar, Imprimir, etc.
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4. Barrade herramienta For mato. Contiene botones para ayudar a usuario a
seleccionar los comandos de formato mas comunes o utilizados mas fre-
cuentemente, como Negrita, Elite, Subrayar, etc.
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5. Barra de Formula. Muestra la referencia de la celda y e contenido de la
celda activa. La referencia de la celda consiste de la letra de una columna
seguida del nimero de una fila. En nuestro ejemplo €l cursor esta posicio-
nado en laceldaA!:
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6. Area de trabajo. Es el espacio interior de la ventana donde €l usuario tra-
baja en la aplicacion. En un principio esta ocupado por laventanadel Libro,
pero pudiera encontrarse vacio u ocupado por mas de un libro.

En € extremo derecho de la Barra de menu se ven los botones de Minimizar,
Maximizar/Restaurar y Cerrar laventanadel libro

7. Etiquetas de Hojas de trabajo. Excel trabaja a base de libros. Un libro de
Excel es una coleccion de hojas de calculo. Excel presenta 3 Hojas de calcu-
lo por defecto llamadas Hojal, Hoja2 y Hoj a3, respectivamente. Se pueden
Insertar tantas hojas como se necesiten

8. Barra de Estado. Suministra informacion relacionada con la tarea que se
este realizando.



Caracteristicas de las hojas Electronicas de calculo

También conocidas como hojas de célculo; permiten mangjar diferentes tipos
de datos (nimeros, texto, fecha, etc.) los cuales se pueden modificar, eliminar,
agregar, guardar y /o imprimir.

1. Una hoja de célculo de Excel es como una hoja grande de contabilidad,
compuesta de Filas y Columnas que se cruzan para formar celdas que alma-
cenan datos.

2. Los datos pueden ser numeros o texto que pueden introducir formulas que
calculan valores basados en referencias a otros nimeros del libro.

3. Filaesunalinea horizontal de celdas. Las Filas se identifican con niUmeros,
desdela 1l hastalafila 65.536

4. Columna es una linea vertical de celdas. Las columnas se identifican con
letras, desde la A hastalalV (un total de 256 columnas)

5. Las Celdas resultan de laintercepcion de las columnas con lasfilas

6. Celda activa es aquella donde esta colocado el cursor. Para cambiar la celda
activa hagan clic con € ratdn o usen las teclas de movimiento del cursor.

7. Cuentan con funciones de calculo especializadas en diversas éreas. financie-
ra, estadistica, mateméticas, etc.

8. Permiten dar formato alos datos y presentarlos en unaformaclaray profe-
sional.

9. Las formulas registradas dentro de una hoja se actualizan automaticamente
cuando un dato varia.

Diccionario Informatico

Siga los siguientes pasos para consultar cualquier término informatico:
1. Mantenga oprimidalatecla Ctrl. y hagaclic sobre € siguiente sitio Web:

http://www.elrinconcito.com/Zdiccionario.php

2. Hagaclic sobre |la letra de su interés. Asi por ejemplo para consultar sobre
el Web hagaclic sobre laletraW y busque la seccion correspondiente

FUENTE:
Carlos Vizarreta Dias. Microsoft Excel (21-11-2004).
http://www.elrinconcito.com/articulos/HojasCalculo/HojasCalculo.htm

Pontificia Universidad Javeriana. Vicerrectorado Administrativo Direccién General de Recursos
Humanos. Introduccién a Excel
http://javeriana.edu.co/drh/capacitacion.old/nmaterial/excel/e5/c5.htm

Aulaclic.com. Curso de Excel2003. indice http://www.aulaclic.es/excel2003/index.htm
AulaFacil. Curso de Excel http://www.aulafacil.com/Excel/temario.htm

El rinconcito informético. Diccionario (25-06-2000). http://www.elrinconcito.com/diccionario.php
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Operaciones con las hojasde un libro de Excel

La organizacion eficiente de un libro permite realizar operaciones tales como:
insertar y eliminar hojas, cambiarle el nombre, seleccionarlas, mover o copiar-
|as, etc.

1. Cambiar el nombre aunaHojade Calculo

El nombre que se escriba puede llegar a tener hasta 31 caracteres. Vamos a
cambiarle el nombre alaHojal por el de Balance General. Para ello sigan
el siguiente procedimiento

e Hagan clic con &l Boton Derecho del raton (BD) sobrelaHojal

e En & menl contextual que aparece seleccionen e comando Cambiar
nombre

e No borren nada. Suelten el raton y escriban el nuevo nombre. Escriba por
ejemplo: Balance General

e Oprimalatecla Enter

Ahora cambien los siguientes nombres:

A lahoja2 llamenla Balance de Compr obacion
A lahoja3 llamenla Estado de Resultados

2. Mover Hojas de Célculo

Vamos a ordenar las hojas de tal manera que el Balance de Comprobacion
aparezca de primero, seguida de las hojas Estados de Resultados y Balance
General, respectivamente. Para ello sigalos siguientes pasos.

e Arrastren la etiqueta de la hoja Balance de Comprobacion a laizquierda
de la hoja Balance General.
Noten que aparece un triangulito negro alaizquierday sobre la hoja que
se vaamover € cual sirve de guia paralainsercion de la hoja. Suelte el
boton del ratdn, con lo cual la hoja se movera ala nueva posicion.

Ahora muevan |la etiqueta de la hoja Estado de Resultados a la derecha de
|a hoja Balance de Comprobacion.



3. Insertar Hojas de Calculo

Tal y como se dijo anteriormente, un libro de trabajo se inicia por defecto
con tres hojas, pero pueden insertarse tantas como Sean necesarias. Pasos
parainsertar 4 hojas de Célculo:

e Hagan clic en el menu Insertar y seleccionen e comando Hoja de Cal-
culo

Para insertar méas de una hoja a la vez mantengan oprimida la tecla Ctrl|
y seleccionen las etiquetas de tres hojas consecutivas. Posteriormente
hagan clic en Insertar, hojas de calculo y opriman Enter

4. Eliminar o Borrar Hojas de Calculo
Eliminemos las hojas 5 y 6, mediante e siguiente procedimiento:

¢ Manteniendo oprimida latecla Ctrl hagan clic sobre las Hojas5y 6, pa-
ra seleccionarlas.

e Hagan clic con el BD sobrelaHoja5

e En e menu contextual seleccionen el comando Eliminar

5. Seleccionar hojas de Calculo

Observen que nuestro libro de trabajo esta compuesto por 4 hojas de calcu-
lo, las cuales se han renombrado con los nombres. Balance General, Ba-
lance de Comprobacion, Estado de Gananciasy Pérdidasy Hoja 4, res-
pectivamente

e Hagan clic sobre laHoja Balance General, para seleccionarla.
e Manteniendo oprimida latecla Shift hagan clic sobrelaHoja4

Noten que las 4 hojas quedan seleccionadas. Hagan clic sobre cualquier
hoja para deseleccionarla
No se pueden borrar todas las hojas, a menos una debe quedar activa

6. Colorear las etiquetas de las hojas de Calculo

e Hagan clic con &l BD sobre |la Hoja de nombre Balance General

e End menl contextua seleccionen el comando Color de etiqueta

e En el cuadro de didogo Formato de color de etiqueta, seleccione el color
de su preferenciay hagaclic en Aceptar

FUENTE: Microsoft Office Online. Microsoft Office Excel. Aplicar Formato a las Hojas de Calculo.
http://office.microsoft.com/es-es/excel/CH062527933082.aspx
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Movilizacion rapida en un Libro

Noten que nuestro libro contiene 3 hojas por defecto, siendo la hoja activa la
primera, es decir: Balance General.

Para activar cualquier otra hoja, Balance de comprobacion, por gemplo, hagan
clic smplemente sobre ella

4 » W', Balnce Generd | Balance de compronadén | Estarlo de Gananci| ¢

También pueden cambiar las hojas con los siguientes botones:
[€ Parair hastalaprimeraHojal.
@ Parair alahojaanterior alahojaen que nos encontramos ahora.

¥ Parair alahojasiguiente ala hoja en que nos encontramos ahora.
M Parair hastalaultimahoja

Movilizacion rapida en la Hoja de Calculo

En buena parte de los casos |la mayoria de |os usuarios necesitan moverse rapi-
damente dentro de la hoja de calculo debido a que € &rea activa donde ellos
trabajan no esta visible. Afortunadamente MS Excel dispone de los siguientes
grupos de teclas para este fin:

Tipo de movimiento Teclas
Celda Abajo Flecha hacia abajo !
Celda Arriba Flecha hacia arriba 1
Celda Derecha Flecha a la derecha -
Celda Izquierda Flecha a la izquierda «
Pantalla Abajo AvPag
Pantalla Arriba RePag
Celda A1 Ctrl+Inicio
Primera celda de la columna activa Fin  Flecha hacia arriba
Ultima celda de la columna activa Fin  Flecha hacia abajo
Primera celda de la fila activa Fin  Flecha a la izquierda o Inicio
Ultima celda de la fila activa Fin  Flecha a la derecha
F5  Significalr a:
Tecla de Funcién Escriba la direccién de la celda

ala cual desea ir y oprima Enter

FUENTE: Microsoft Office Online. Microsoft Office Excel. Desplazarse por una hoja de Calculo
http://office.microsoft.com/es-es/excel/HP052014253082.aspx?pid=CH010006333082
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Operaciones con Libros:

ui h W N

6.

Clic en Archivo y seleccionen Guardar (o Guardar como)

En el cuadro de didlogo Guardar Como
Abran la lista desplegabe Guardar en y seleccionen su Pendrive
Abran la lista desplegable Nombre de Archivo y escriban:

Prueba 1
Clic en el boton de comando Guardar

Clic en el menu Archivo y seleccionen el comando Cerrar

Noten que el documento Prueba 1 desaparece inmediatamente
y el drea de trabajo de la aplicacion se vuelve gris

Clic en el menu Archivo y seleccionen el comando Abrir
Aparece el cuadro de didlogo Abrir

Abran la lista desplegabe Buscar en y seleccionen su Pendrive

Seleccionen o hagan doble clic sobre el nombre del archivo que

desean abrir. Seleccionen por ejemplo el archivo Prueba 1

Clic en el boton de comando Abrir

Clic en el menu Archivo y seleccionen Guardar como

En el cuadro de didlogo Guardar Como
Abran la lista desplegabe Guardar en y seleccionen su Pendrive
Abran la lista desplegable Nombre de Archivo y escriban:

Prueba 2

Clic en el botén de comando Guardar

Clic en el menu Archivo y seleccionen Nuevo
En el cuadro de didlogo Nuevo
Clic en el boton de comando Aceptar

También pueden hacer clic en el botén Nuevo, el cual se en-
cuentra a principio de la barra de herramienta Standard.
El boton Nuevo simula una pequena hoja de calculo en blanco.

Clic en el menu Archivo y seleccionen el comando Abrir
Aparece el cuadro de didlogo Abrir

Abran la lista desplegabe Buscar en y seleccionen su Pendrive

Hagan clic con el botén derecho sobre el archivo Prueba 1

Seleccionen el comando Cambiar nombre

Escriban un nombre (nuevo) para el archivo. Escriban por ejem-

plo el nombre Prueba 3

Opriman la tecla Enter

AulaClic.com Curso de MS Excel 2003. http://www.aulaclic.es/excel2003/t 3 1.htm
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Operaciones con Formulas

Una férmula es una ecuacion escrita por 1os usuarios para analizar los datos
almacenados en la hoja de calculo.

L as funciones, por otra parte, son formulas predefinidas de Excel.
Tanto las férmulas como las funciones empiezan con el signo igua (=).

Sintaxisdelasformulasde M S Excel

e Signoiguad (=)

e A continuacion se escriben los elementos que van a calcularse (los ope
randos) y los operadoresdel caculo

Operadores de las formulas de Excel

L os operadores especifican el tipo de calculo que se desea realizar con los ele-
mentos de una formula. Incluye 4 tipos de operadores de célculo: aritmético,
comparacion, texto y referencia.

L os operadores aritméticos ejecutan |as operaciones mateméticas basicas tales
como suma, resta, multiplicacion, division; combinan nimerosy generan resul-
tados numericos.

Operador aritmético Significado Ejemplo
+ (signo més) Suma 3+3

- (signo menos) Resta 31

*  (asterisco) Multiplicacion 3*3

[ (barraoblicua) Division 3/3

% (signo de porcentaje) Porcentgje 20%

A (acento circunflegjo) Exponente 372 (igual que 3*3)

Laidea no es otra que entrenar alos usuarios en la creacion de formulas senci-
llas que utilicen operadores de Suma, Resta, Multiplicacion, Division, Poten-
ciacion, Radicacion, etc.

Con este fin se proponen dos rangos numéricos. el rango de los nimeros Pares

e Impares. Los primeros se designan con la etiqueta NUPAR y los segundos
con laetiquetal MPAR

Fuente. Microsoft Office Online. Microsoft Office Excel. Operadores de Calculo.
http://office.microsoft.com/es-es/excel/HP051986973082.aspx?pid=CH010004903082
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Operaciones con Formulas:

Procedimiento para escribir férmulas propias:

vl h W N —

Escriban el signo Igual (=)

Escriban el primer Elemento de la Férmula (Operando)
Escriban el Operador Aritmético correspondiente: (+, -, *, /, A, etc.)
Escriban el segundo elemento de la Férmula (Operando).

Ejecutar la formula: Oprimir la tecla Enter

En una hoja de calculo en blanco transcriban
las columnas Ay B de la hoja de la derecha.
En la celda C1 escriban la etiqueta Sumay
opriman la tecla Enter.

e Enla celda C2, escriban el signo igual (=) 1 Paées Imiar Sucr:na ReZta
e Escriban el Primer Operando ( el primer su- 2 2 1 3
mando ), es decir, la celda A2, en donde es- 3 4 3
ta almacenado el valor 2 4 6 S
Sumar > 8 4
Cuando trabajen con Excel usen Referencias 6 10 9
Rangos de Celdas en lugar de los valores almacena- / 12 11
dos en ellas. Esto facilita la simulacién 8 14 13
9 16 15
e Escriban el operador de SUMAR (+) 10§ 18 17
e Escriban el Segundo sumando, es decir la E 20 19
celda B2, donde esta almacenado el valor 1 13
e Opriman la tecla Enter para ejecutar la fér-
mula. Resultado =A2+B2 =3
Siguiendo el procedimiento anterior, calcu-
len el resto de las Sumas.
e En D1 escriban Resta y opriman Enter. ry 5 c D
En la celda D2, escriban el signo igual (=) 1 ] Pares | Impar | Suma | Resta
Escriban el Primer Operando (Minuendo). La g i é 3 1
celda A2, la cual almacena el valor 2 2 6 5 11
Restar Usen Referencias de Celdas en lugar de los 2 180 ; 13
Rangos valores almacenados en ellas. 7 12 11 23
Escriban el operando de Restar (-) 8 14 13 27
. 9 16 15 31
Escriban el Segundo Operando (Sustraendo), 0l 18 17 35
la celda B2, la cual almacena el valor 1 1101 20 19 39
Opriman Enter. Resultado =A2-B2=1 ig

Calculen las Restas restantes.




e En E1 escriban Multi y opriman Enter. A B D E
e Enla celda E2, escriban el signo igual (=) ; Pa;es Imlpar Relsta M;Iti
e Escriban el Primer Operando (Multiplicando). 3 4 3 1
La celda A2, la cual almacena el valor 2 4 6 5 1
Multiplicar Usen Referencias de Celdas en lugar de los 2 180 ; i
Rangos valores almacenados en ellas. ; 1421 E i
e Escriban el operando de Multiplicar (-) 9 16 15 1
e Escriban el Segundo Operando (Multiplica- 101 18 17 1
dor). La celda B2, la cual almacena el valor 1 11§ 20 19 1
e Oprima la tecla Enter. Resultado =A2*B2=2 1;
e Calculen las Multiplicaciones restantes
e En F1 escriban Divi y opriman Enter. A B E F
e En la celda F2, escriban el signo igual (=) ; Pa;es Imfar M;Iti Di2vi
e Escriban el Primer Operando (Dividendo). La 3 4 3 12
celda A2, la cual almacena el valor 2 4 6 5 30
. 5 8 7 56
Dividir Usen Referencias de Celdas en lugar de los 6 10 9 )
valores almacenados en ellas.
rangos |7 2 A
e Escriban el operando de Dividir (/) 9 16 15 240
e Escriban el Segundo Operando (Divisor). La 100 18 17 306
celda B2, la cual almacena el valor 1 11§ 20 19 380
e Oprima la tecla Enter. Resultado =A2/B2=2 1;
e Calculen las Divisiones restantes
Términos de la Potenciacién: BASE y Exponente A B F - S
1 | Pares | Impar| Divi | Poten
PARES=Bases y los IMPARES= Exponentes > 2 1 2 2
e En G1 escriban Poten y opriman Enter. 3 4 3 1,3333
e En G2, escriban el signo igual (=) 4 6 S 1.2
Poten- e Escriban el Primer Operando (Base). La celda 2 180 ; 11‘3?
ciacion A2, la cual almacena el valor 2 7 12 11 1:0909
e Escriban el operandor de Potencia: ALT+94 8 14 13 |1,0769
e Escriban el Segundo Operando (Exponente), 9 16 15 11,0667
la celda B2, la cual almacena el valor 1 104 18 17 11,0588
. 11 20 19 1,0526
e Oprima la tecla Enter. Resultado =A2AB2=2 1
e Calculen el resto de las potencias 13
Términos de la Radicacién: Radicando e indice AJ] B ] C | D
PARES = Radicandos, IMPARES = Indices 1 | pares Impar Poten Radic
Ejemplo: 2 2 1 2 1,41421
S 3] 4 3 64
A2 = (AZBZJ = RAIZ(A2*(1/ B2) 2l 6 s 7776
Radicacion 50 8 7 2097152
Escriba =RAIZ(A2)A(1/B2) « 6y 10 9 1E+09
Escriba =RAIZ(A3)A(1/B3) L
. 81 14 13 7,9E+14
Escriba =RAIZ(A4)A(1/B4) + 9

Continlen con los calculos




Operaciones con Funciones:

Una funcién es una férmula especial predefinida por Excel, la cual opera con los valo-

res almacenados en las celdas para producir resultados.

MS Excel dispone de una amplia coleccién de funciones predefinidas para manipular y
extraer informacion de los datos de una hoja de calculo. las cuales se agrupan en las
siguientes categorias: Financieras, Fecha y Hora, Matematicas y Trigonométricas, Esta-

disticas, Bases de Datos, Texto, Légicas e I nformacion.

Sintaxis de las Funciones de MS Excel:

1. Signo Igual (=)
Nombre de la Funcion

3. El o los argumentos entre paréntesis. (Los argumentos son valores que usa una

funcion para llevar a cabo operaciones o calculos)
4. Enter para ejecutar la formula

Funciones mas comunes de MS Excel

=SUMA( argumentos ).
=PROMEDIO(argumentos)
=MEDIA.GEOM ( )
=VAR(argumentos)
=DESVEST(argumentos)
=CONTAR(argumentos)
=MAX(argumentos)
=MIN(argumentos)
=MEDIANA(argumentos)
=MODA(argumentos)
=CURTOSIS( )
=COEFICIENTE.ASIMETRIA( )
=RAIZ( )
=REDONDEARC( )

=LN( )

=LOG10( )

=EXP( )
=SUMA.CUADRADOS( )
=SUMAPRODUCTO( )
=CONTAR.SI( )
=SUMA.SI( )
=COEF.de.CORREL ( )

Totaliza (suma) el contenido de un rango
Calcula la media aritmética de un rango
Calcula la media geométrica de un rango
Calcula la varianza de un rango

Calcula la desviacion tipica de un rango

Calcula el nimero de observaciones en un rango
Calcula el valor mayor de un rango

Calcula el valor menor de un rango

Calcula la Mediana de un rango

Determina el valor mas frecuente de rango
Calcula la altura de la ordenada de una curva
Determina si una distribucién es o no simétrica
Calcula la raiz cuadrada de una celda

Redondea un nimero al nimero de decimales especificado

Calcula el logaritmo natural de un nimero
Calcula el logaritmo en base 10 de un nimero
Devuelve e elevado a un nimero de terminado
Calcula la suma de cuadrados de los argumentos

Devuelve la suma de los productos de rangos o matrices
Cuentas las celdas que cumplen con la condicion dada

Suma las celdas que cumplen determinado criterio

Calcula el coeficiente de correlacion de 2 rangos de datos



Operaciones con Funciones:

Calculo de la SUMA de un rango:
En D1 escriban Calculos y opriman Enter.

En la celda D2, escriban el signo igual (=).

A continuacién escriban el nombre de la fun-
cién para sumar, es decir: SUMA

Escriban el paréntesis inicial: (

A B C D
Pares | Impar Calculos
2 1 110
4 3 100

Tl e
BISIEB|e|w|~|o|o|s|w|r]-
=
o
[y
ol

Escriban el paréntesis de cierre, es decir:)

=VAR(A2:A11)

Funcidén Con la ayuda del ratén seleccionen el rango
SUMA de los numeros PARES, es decir: A2:Al1, 18 17
Escriban el paréntesis de cierre, es decir:) 20 19
Funcion en D2 =SUMA(A2:A11)
Opriman la tecla Enter. Los rangos son una referencia a un
Vean el resultado en la celda D2. grupo de celdas de una hoja de calculo
Utilizando el procedimiento anterior calculen Rango de los Pares: A2:A11
la suma del rango IMPAR. Rango de las Etiquetas: A1:D1
Calculo del Promedio de un rango: A B C D
. . , 1 | Pares | Impar Calculos
En la celda D4, escriban el signo igual (=). > > f 110
Escriban el nombre de la funcion PROMEDIO 3 4 3 100
Escriban el paréntesis inicial: ( g g ? ig
Con la ayuda del ratén seleccionen el rango 51 10 9
Funcién de los numeros PARES, es decir: A2:Al1, 71 12 11
- ; : - . 8] 14 13
PROMEDIO Escriban el paréntesis de cierre, es decir: ) 1T 16 T
Funcién en D4: =PROMEDIO(A2:A11) 10§ 18 17
_ 11] 20 19
Opriman la tecla Enter. 12
Vean el resultado en la celda D4. 13
Utilizando el procedimiento anterior calculen | . cisn PROMEDIO significa Media
el promedio del rango IMPAR aritmetica
Calculo de la Varianza de un rango: y 5 S 5
En la celda D6, escriban el signo igual (=). 1 | Pares | Impar Calculos
A continuacién escriban el nombre de la fun- g j é 1(1)8
cion para calcular la VARIANZA del rango de | [z 6 5 11
los nimeros pares, es decir: VAR 5 8 7 10
Escriban el paréntesis inicial: ( 6 10 9 36,666667
i ’ 7 12 11 36,666667
Funcién Con la ayuda del raton seleccionen el rango | [ 8| 14 13
VAR de los nimeros pares, es decir: A2:A11, 9] 16 15
10 18 17
11
12
13

Funcién en D6:
Opriman la tecla Enter.

Vean el resultado en la celda D6.

Utilizando el procedimiento anterior calculen
la varianza del rango IMPAR

VAR, medida de dispersion que nos
dice como se concentran o se alejan
las observaciones con respecto a su

Media aritmética




Calculo del Valor Maximo y Minimo de un rango:

e Enla celda D8, escriban el signo igual (=). A B C D
e Escriban el nombre de la funcién para calcu- 1 | Pares | Impar Calculos
lar el valor méximo, es decir: MAX 2y 2 1 110
. , L 3 4 3 100
e Escriban el paréntesis inicial: ( 2 6 5 11
Funciones: . .
e Con la ayuda del raton seleccionen el rango 5 8 7 10
MAX de los numeros PARES, es decir: A2:A11, 6 10 9 36,666667
_ ] _ _ _ 7] 12 11 36,666667
Y e Escriban el paréntesis de cierre, es decir: ) g | 12 13 20
MIN ., 9] 16 15 1
Funcion en D8 =MAX (A2:A11) 0l 18 17
e Opriman la tecla Enter. E 20 19
e Vean el resultado en la celda D8. 13
e Utilizando el procedimiento anterior calculen
el valor minimo del rango IMPAR.
Calculo de la Mediana y la Moda de un rango: A B C D
. . . 1 | Pares | Impar Calculos
e Enla celda D10, escriban el signo igual (=). > > f 11%
e Escriban el nombre de la funcién para calcu- 3 4 3 100
lar la mediana de los nimeros pares, es de- g g 3 13
cir: MEDIANA 6] 10 | o 36,666667
Funciones: | e Escriban el paréntesis inicial: ( 7 12 11 36,666667
MEDIANA | ¢ Con la ayuda del ratén seleccionen el rango g 12 12 210
y de los numeros PARES, es decir: A2:A11, 0l 18 17 11
i & i i ir: 11 20 19 #N/A
MODA e Escriban el paréntesis de cierre, es decir: ) i
Funcion en D10: =MEDIANA(A2:A11) 13
e Opriman la tecla Enter. Moda: valor mas frecuencia en un
e Vean el resultado en la celda D10. conjunto de observaciones.
. L. . El mensaje #N/A indica que el rango
e Utilizando el procedimiento anterior calculen | ge 10s nameros Impares no tiene MO-
la MODA del rango de los nimeros IMPARES | PA
Calculo de la Curtosis y Asimetria de un rango: a B < D
1 | Pares | Impar Calculos
e Enlacelda D12, escriban el signo igual (=). 2] 2 1 110
. y 3 4 3 100
e Escriban el nombre de la funcién para calcu- 7 6 5 11
lar la CURTOSIS del rango de los numeros Pa- 5 8 7 10
res 6 10 9 36,666667
i . ) 7)1 12 11 36,666667
Funciones: | | Eqcriban el paréntesis inicial: ( sl 12 13 20
CURTOSIS |, conla ayuda del ratén seleccionen el rango 9 16 15 1
Y . . . 10 18 17 11
N de la los numer,os Pares, es decir: A2:Al11, il 20 19 INIA
Coeficiente. | ¢ Escriban el paréntesis de cierre, es decir: ) 12 12
Asimetria B 13 0
Funcién en D12: =CURTOSIS(A2:A11) 14

Opriman la tecla Enter.

Vean el resultado en la celda D12.

Utilizando el procedimiento anterior calculen
el coeficiente de asimetria del rango IMPAR

El signo negativo indica que el rango
de los numeros PARES es Platicurtica

El valor cero indica que el rango de
los nUmeros IMPARES es simétrico

Pablo Badias. Estadistica (24-08-2001) http://www.calidadbioquimica.com.ar/stats.htm#marcador4
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Errores en Formulas:

A B C D
No es precisamente un error. Significa que 1 | 85234
el resultado es un nidmero muy grande que ; 94625
#H###### | no cabe en la celda 4
Para poder ver los resultados es necesario 50 T
modificar (ajustar) el ancho de la columna g’ IEsme'dar’”"e”e 'afrrm”'a ZATAZ
; A B C D
La férmula divide el valor cien (100) entre la | [ 1 100
celda A2 (en la cual no hay ningun valor o g
#iDIV/0! simplemente contiene una etiqueta) 2 | #DIviol
Excel considera que toda celda en blanco | |5 )
. . 6 J|Esta celda contiene laférmula =A1/A2
tienen un valor igual a cero 71 |
., A B C D
Se cometio un error en el momento de es- 1 00
cribir el nombre de la funcién. g 388
#;NOMBRE? 2
El usuario escribi6 =SUMM(A1:A3) cuando g #(NOMBRE?
lo correcto es =SUMA(A] A3) 7 [Esta celda contiene la formula =SUMM(A1:A")

El mensaje de error hace referencia a una I A o0 = < D
celda (la celda A3, que almacena la etiqueta 2 200
#;VALOR! Agosto) la cual no puede sumarse con los 2 Agosto

valores almacenados en las celdas A1 y A2, Z #iVALOR!
respectivamente. 7 [Esta celda contiene la formula_=AL+A2+A3
El usuario pretendia sumar los valores al- I 2 B S 2
macenados en las celdas A1, A2 y A3, res- 2 200

#REF! pectivamente. No obstante, inadvertida- i 0
mente borré el contenido de la celda A1, la 2 #LrREF!
cual ya no es una celda valida 7 [Esta celda contiene la formula_=AL+A2+A3

Ocurre cuando hay formulas que se refieren ry B C D
a otras y éstas a su vez se refieren a aque- ;88
Referencia | llas. Ejemplo, si la celda Al contiene la 300

Circular

"=A1", entonces se genera una referencia ?
CirCUIar ya que ambas férmUIaS dependen Esta celda contiene la formula =A1+A2+A3+A4
la una de la otra para su respuesta.

1

2

3
formula "=B1" y Bl contiene la formula || 4 0,00

5

6

7

Microsoft Office Excel 2007. Corregir Formulas. http://office.microsoft.com/es-es/excel/CH100648423082.aspx
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Dividir la Hoja de calculo en paneles

Cuando se trabaja con hojas que tienen muchas filas y columnas resulta comodo dividir la
ventana en partes que permitan ver, al mismo tiempo, las diferentes partes de una hoja de cal-
culo grande.

Existen dos formas de dividir la hoja de cdlculo en paneles

1. Mediante las barras de division
2. Mediante el mend Ventana

Mediante las barras de division se puede dividir la hoja de calculo Horizontal o Verticalmen-
te. Para ello es necesario identificar previamente las barras de division Horizontal y vertical,
las cuales se encuentran ubicadas en las barras de desplazamiento vertical y horizontal, res-
pectivamente.

La barra de divisidn horizontal aparece en la parte superior de la barra de desplazamiento
vertical. Vea un pequefio rectangulo sobre la flecha que apunta hacia arriba. Cuando se colo-

. , - .
ca el cursor sobre dicho rectangulo el puntero toma el aspecto ¥, indicando que puede
hacer un desplazamiento hacia arriba o hacia abajo. En ese momento arrastre hacia abajo y
suelte el puntero del raton en la fila deseada.
3|

La barra de divisidn vertical aparece en el extremo derecho de la barra de desplazamiento
Horizontal. Vea un pequefio rectangulo a la derecha de la flecha que apunta hacia la derecha.

. , i .
Cuando se coloca el cursor sobre dicho rectangulo el puntero toma el aspecto =¥, indicando
gue puede hacer un desplazamiento hacia la Izquierda o hacia la derecha. En ese momento
arrastre hacia la izquierda y suelte el puntero del ratén en la columna deseada.

Cerrar las barras de division

Para cerrar una barra de divisidon coloquen el cursor sobre la barra que se desea ocultar, opri-
man y mantengan oprimido el botén izquierdo del raton y arrastren hacia el origen de la barra.
Suelten el raton

Microsoft Office on Line. http://office.microsoft.com/es-es/excel/HP052038613082.aspx



http://office.microsoft.com/es-es/excel/HP052038613082.aspx

Cambiar la estructura de la hoja de trabajo:

_ A |l B | c | D
1. Transcriba los datos de la tabla de la derecha 1 | Pares Impar
Insertary |5 Seleccione una celda, la B4 por ejemplo 2 2 1
borrar 2. Clic Insertar y seleccione Filas 3 4 3
una fila . . i 4
Note que se inserté una fila en blanco.
en blanco 5 6 5
3. Clic Edicién - Eliminar - Toda la Fila 6 8 7
A |l B [ c | D
Insertary |!- Seleccionen 2 celdas consecutivas en la Co- 1 | Pares Impar
borrar lumna B: las Filas B3 y B4 por ejemplo 2 2 1
Filas 2. Clic Insertar y seleccione Filas 3
en Note que se insertaron dos filas en blanco ‘51 4 3
blanco 3. Clic Ediciéon - Eliminar - Toda la Fila 5 6 5
Insertar y A |l B ] c| D
borrar 1. Seleccionen cualquier celda en la Columna B 1 | Pares Impar
una 2. Clic Insertar y seleccione Columnas 2 2 1
Columna Note que se inserté una Columna en blanco Z 4 3
6 5
en 3. Clic Edicién - Eliminar - Toda la Columna 5l s 7
blanco
Insertary |- Seleccionen 2 celdas seguidas en las Colum- Al B ] c | D
borrar nas Ay B, las celdas A3 y B3 respectivamente 1 | Pares Impar
. . . 2 2 1
2. Clic Insertar y seleccione Filas
Columnas y 3 4 3
en Seleccione las celdas en blanco: 4 6 5
blanco 3. Clic Edicién - Eliminar - Toda la Columna > 8 7
1. Seleccione el rango de los nimeros impares
Mover incluyendo la etiqueta Impar A B ¢ D
2. Coloque el ratén en el borde DEREC. del ran- 1 § Pares Impar
Celdas y . . 2 2 1
go seleccionado. Note el cambio del cursor.
Rangos e L . 3
de 3. Mantenga oprimido el botén izquierdo del 4 3
ratén y arrastre hasta la celda C1 4 6 5
datos , .
4. suelte el botdn del raton para mover el rango 5 8 7
5. Lleve el rango de regreso a la columna B
Ampliar el ancho de una Columna A B C
1. Haga clic en cualquier celda de la columna B
. . . 1 | Pares Impar
Ajustar 2. Clic en FORMATO vy seleccione COLUMNA
el 3. En el submenu resultante seleccione ANCHO 2 2 ]
Ancho 4. En el cuadro de texto Ancho de columna 3 4 3
de una escriba 10.57 (puntos) 4 6 5
columna 5. Clic Aceptar 5 8 7
Nota: para cambiar el alto de una FILA:
Formato—Fila—Alto—escriba el alto--Aceptar

FUENTE: Pontificia Universidad Javeriana. Vicerrectorado Administrativo Direccién General de Recur-
sos Humanos. Formatos. http://javeriana.edu.co/drh/capacitacion.old/nmaterial/excel/e5/c5.htm
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Mejorar la Apariencia de la Hoja de Trabajo:

Cambiar Fuente, Estilos y Tamafo
Transcriba el contenido de la siguiente hoja

2. Seleccionen las celdas que se deseen forma-

Como tear. Seleccione, por ejemplo el rango A1:B1

dar 3. Clic en Formato - Celdas - Fuentes:
formato 4. En Fuente, seleccione Lucida Sans Unicode

a los 5. En Estilo, seleccione Negrita

6. En Tamaiio, seleccione 12 puntos

textos . p

7. Ahora seleccione el rango A2:A8 y apliquele
cualquier otro formato

8. Clic en OK

Para la presentacion de nimeros en general:

1. Seleccionen el rango de celdas cuyos niume-
ros se deseen formatear

Cémo 2. Clic Formato - Celdas - Nimero - Nimero

dar Mostrar las Ventas y las Compras con un decimal
formato |3, gn posiciones decimales, seleccionar 1
alos 4. Use separadores de miles cuando tenga nu-
nameros meros de mas de 3 digitos
5. Para escribir nimeros negativos enciérrelos
entre paréntesis o precédalos del signo ne-
gativo
Bordes, Estilos de lineas, Colores.
Transcriban el contenido de la siguiente hoja
2. Clic en la celda B10 para ponerle un borde
Como rojo
dar 3. Clic en Formato - Celdas - Bordes
formato |4- En Estilo de linea seleccionen el 5to.
a las 5. En Color seleccionen Rojo
6. En Preestablecidos, seleccionen Contorno
celdas 7. Clic en Aceptar.
8. Coléquenle un borde de color verde a la cel-
daCl10
Alineacién de rangos.

Como Objetivo: Alinear los rangos a la derecha
Alinear el |1. Seleccionen el drea activa A1:C10 para ali-
Contenido nearlos a la derecha de la columna.

de un 2. Clic en Formato - Celdas - Alineacién

3. En Horizontal seleccionen Derecha (sangria).

Rango 4. En Vertical seleccionen Centrar

5. Clic en Aceptar.

A 1 B [ c |
1 Dias Ventas Compras
2 JLunes 150 125
3 [Martes 200 178
4 Miércoles 139 119
5 Pueves 155 136
6 JViernes 178 160
7 [Sabado 195 175
8 JDbomingo 189 168
9
10 fTotales 1206 1061
Al B | c |
1 Dias Ventas Compras
2 fLunes 150,0 125,0
3 IMartes 200,0 178,0
4 IMiércoles 139,0 119,0
5 Queves 155,0 136,0
6 QViernes 178,0 160,0
7 [Sabado 195,0 175,0
8 JDbomingo 189,0 168,0
9
10 fTotales 1206,0 1061,0
A 1 B | c |
1 Dias Ventas Compras
2 JLunes 150 125
3 [Martes 200 178
4 IMiércoles 139 119
5 Queves 155 136
6 Jviernes 178 160
7 Jsabado 195 175
8 Jpomingo 189 168
9
10 fTotales | 1206 | 1061 |
A | B | C [
1 Dias Ventas Compras
2 Lunes 150,0 125,0
3 Martes 200,0 178,0
4 Miércoles 139,0 119,0
5 Jueves 155,0 136,0
6 Viernes 178,0 160,0
7 Sabado 195,0 175,0
8 Domingo 189,0 168,0
9
10 Totales 1206,0 1061,0




Centrar un titulo en varias columnas

1. Clic enla celda Al y clic en Insertar - Filas A 1 B ] C o
2. En Al escriban: Compras y Ventas Ao 2007 1 Compras y Ventas Afio 2007
Como . . 2 Dias Ventas Compras

3. Se.lecuonen el rango de las ce:ldas .A:] :D1. 1 e 1500 125.0
Centrar 4. Clic en Formato - Celdas - Alineacion 4| Martes 200,0 178,0
, 5 | Miércoles 139,0 119,0
un titulo |5, En alineacién Horizontal seleccionen Centrar. 6 | Jueves 155,0 136,0
. . ., . . 7 Viernes 178,0 160,0
en varias |6. En alineacién Vertical seleccionen Centrar 51 sibado 105.0 175.0
columnas |7- En Control del texto, seleccionen Ajustar 190 Domingo  189,0 168,0
texto 11] Totles 12060 10610

8. Seleccionen también Combinar celdas
9. Clic en Aceptar.

Borrar el rango de las compras
1. Seleccione el rango de las compras, es decir:

C3:C11. No borre la etiqueta Compras A | B ] Cc | D
2. Hagan clic en el menu EDICION y seleccionen 1 Compras y Ventas Afio 2007
el comando BORRAR 2 [Dias Ventas Compras
3 Jrunes 150,0
Borrar Observen que aparece un submenu para que 4 {Martes 2000
. . 5 IMiércole: 139,0
un Ustedes seleccionen el comando apropiado 6 bueves 1550
. . . , . 7 fVviernes  178,0
rango 3. Si el rango no tiene ningun tipo de formato g lsabado 1950
tales como Bordes, Estilos de lineas, Colores, 9 [pominge 189,0
etc., seleccionen el comando TODO 10
11 fTotales  1206,0

4. Si el rango contiene los formatos indicados
en el punto 3, entonces deben seleccionar el
comando FORMATO




Anadir Capacidad a la Hoja de Trabajo:

Férmulas predefinidas de Excel
e Activen la celda A11 para colocar el resultado

de una funcién: |

A B [ c [ D
e En A11 escriban =PROMED|O(A3:A9). « 1 NUmeros Pares e Impares
Como ] i i 2 | Par [ Impar | Suma | Potencia
Oprima Enter después de cada formula
Usar 3 2 1 3 2
4 4 3 7 64
las e EnB11 escriban la funcion =VAR(B3:B9). 51 6 5 11 7776
i e En Cllescriban la funcion =MAX(C3:C9). 6 8 7 15 12097152
Funciones 71 10 9 19 | 1E+09
de e En D11 escriban:  =CURTOSIS(D3:D9). sl 12 11 23 | 7,4E+11
Excel 9 14 13 27 7,9E+14
Errores comunes en la escritura de funciones: 10
11 8 18,667 27 6,99998

e Nombre incorrecto de la funcién.
e Olvido del signo igual.
e Olvido de algin paréntesis.

Uso del Controlador de relleno
e Activen la celda donde se mostraran los re-
sultados de la totalizacién: celda D3

A | B | ¢ | D

Como i A ) ~
e Escriban la funcion =SUMA(A3:C3), para cal Vonias do Carmos on Merda

copiar cular las ventas totales de carne de la fila 3 ; Res | cerdo | Pollo | Total
una e Opriman Enter para ejecutar la formula 3 2 1 3 6
, o Posicionen nuevamente el cursor sobre la | }-2 4 3 !
Férmula _ 5] 6 5 11
celda D3, la cual contiene el resultado: 6. 6 8 7 15
0 e Pongan el cursor sobre el controlador de re- 7 10 9 19
Funcién lleno, cuadrito de color negro, situado en el [[ 8 ] 12 11 23
en un angulo inferior derecho de la celda D3 190 14 13 21
rango e Cuando el cursor se transforme en una cruz |[11] 8 7 15 6
fina, hagan doble clic sobre el controlador de
relleno para copiar la formula en el resto del
rango, es decir en: D4:D8
Referencias absolutas AT B8] c | D
Una referencia absoluta es una referencia de 1 Ventas de Carnes en Mérida
Como celda que no cambia cuando Usted copia una 2 | Fecha | Ventas % ventas
formula. Para transformar una celda relativa en 3§ Lun 545 16,2
Trabajar una celda absoluta oprima la tecla de funcién F4 g I\I\;Il?er igé 133
Con e Clic en la celda D3 para escribir una formula 6 1 Jue 523 15:6
Referencias | ® Escriba: =B3/SUMA($B$3:$B$9)*100 Enter 7] Vie | 325 9,7
absolutas | ® $B$3:$B$8 es la celda absoluta. No variara g [?(?r?] g?g 19936
durante la copia. Se Obtuvo oprimiendo F4 10
e Opriman Enter para ejecutar la formula 11 100




Graficos en Excel

Excel permite crear graficos a partir de los datos almacenados en sus celdas.
Permiten visualizar la informacién de la hoja para poder comparar datos y deducir conclusiones.

Pasos
para
Crear
un
Grafico
en
Excel

Como hacer un Gréfico

Seleccionen los datos que deseen graficar, incluyendo
los titulos de las columnas, es decir Pa y Da.
Clic en Insertar y seleccionen Grafico

Asistente: Paso 1 de 4. Tipo de Grdfico

En Tipo de Grafico seleccionen XY Dispersién

En Subtipo de grafico seleccionen Dispersién con pun-
tos de datos conectados por lineas suavizadas (el sub-
tipo seleccionado)

Clic en el botén Siguiente

Asistente: Paso 2 de 4: Tipo de Grdfico

Aseglrense que estén seleccionados el o los rangos a
ser representados

Asegurense que esté seleccionado Series en columnas,
por cuanto los datos fueron transcritos con orienta-
cion vertical

Clic en el botdn Siguiente

Asistente: Paso 3 de 4. Tipo de Grafico

En Titulo del Grafico, escriban:
Curva de Demanda del Bien A

En el Eje de los valores (X):, escriban:
Precios Alternativos

En el Eje de los valores (Y):, escriban:
Cantidades Demandas

Clic en el botdn Siguiente

Asistente: Paso 4 de 4. Tipo de Grafico

Opciones para Colocar el Grafico:
a- Colocarlo En una hoja nueva, o
b- Colocarlo Como un objeto en la misma hoja

Seleccione la opcion que mas convenga

Clic en el boton Finalizar.

A |l B ] c ]| D
1 Tabla de la Demanda
2 Pa Da
3 15 63,75
4 18,5 61,125
5 22 58,5
6 25,5 55,875
7 29 53,25
8 32,5 50,625
9 36 48
10 39,5 45,375
11
Tipo de grafico @@
Tipos esténdar | Tipos personalizados
Tipo de aréfico: Subtipo de aréfica:
M Columnas
E Barras
Iﬁ Lineas
0 Circular
[
. Areas
@ #nilos
@’ Radial
@ superficie
8 Burbujas
EpETs Dispersian con purtos de datos
ronectados por lineas suavizadas,
[ Formato predeterminado
Establecer como predeterminado | [ Aceptar | [ Cancelar |
Opclones de grifico Jied] ]

Thice || Eje | Lies e desain | Leverds | Mitues de dates

Thuds del grdicn:
Curve e Demarela del Bien & Doere da Demnds fol Diom &

Ei e yooons (1
Praces Mt

Curvade Demandadel Bien A

Py

e,

NSO
[SE-R-R-R<]

Cantidades
demandadas

0 20 40 60

Precios alternativo

WinTrucos. Capitulo VII. Creacién de Gréaficos. http://usuarios.lycos.es/wintrucos/excel7.htm
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Elementos de un Grafico

Areaded Gréfico

Area de la ventana gréfica, que incluye a los demas elementos

Areadd Trazado

Zona donde esta la serie de datos representada graficamente. Todo
lo que hay fuera del area de dibujo tiene como finalidad explicar lo
situado en su interior

Serie dedatos

Conjunto de valores numeéricos relacionados que van a ser repre-
sentados graficamente. Los componentes individuales de una serie
se llaman Puntos o Puntos de datos. Las columnas de las series
poseen todos el mismo patrén.

Categorias

Nombre de la serie de datos. Hay gréaficos que poseen una sola ca-
tegoria mientras que otros tienen varias. Normalmente se corres-
ponde con el niumero de columnas

Eje de categorias

Es el eje horizontal, llamado también eje de las X. Refleja las series
de los datos y las categorias. Si hay mas de una categoria, contie-
ne etiquetas que definen a cada una de las categorias

Ejedelosvalores

Es el eje Vertical también llamado eje de las Y. Refleja los valores
de las columnas o puntos de datos

Marcasde Gra-

duacion

Son lineas cortas gque sirven para marcar e indicar la graduacion de
la escala y cortan a los ejes

Lineasdivisorias

Lineas opcionales horizontales y/o verticales que comienzan en las
marcas de graduacion de cada eje para facilitar la lectura del grafi-
co

Escritura que describe las etiquetas u objetos en el grafico. Pueden

Texto ser de dos tipos: Fijas o adheridas e independiente

Leyendas Cuadro con la clave de identificacion de las series de datos
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Tipos de Graficos:

Muestra los cambios que han sufrido los datos en el transcurso de un

COLUMNAS _ _
periodo de tiempo.
BARRAS llustran las comparaciones entre elementos individuales
LINEAS Muestran las tendencias de los datos a intervalos
CIRCULAR | Muestran el tamano proporcional de los elementos de un todo.
XY Muestran las relaciones entre valores numéricos de varias series de da-
DISPERSION | tos
AREAS Destacan la magnitud de los datos en el transcurso del tiempo
ANILLOS: Al igual que un grafico circular muestra la relacién de las partes con un
todo, aunque puede contener mas de una serie de datos
Compara los valores de series de datos. Cada categoria tiene su propio
RADIALES: | eje de valores. Las lineas conectan todos los valores de las mismas se-
ries.
SUPERFICIE: Son utiles para conocer las combinaciones 6ptimas entre dos conjuntos
de datos.
BURBUJAS: | Es un grafico de dispersion pero con tres variables
COTIZA- Se utiliza para ilustrar la cotizacién de acciones.
CIONES:
CONICOS,
CILINDRI- | Unicamente mejoran la presentacién de graficos de columnas y barras.
COS Y PI-
RAMIDALES:

Microsoft Office Excel 2007. Tipos de Graficos disponibles. http://office.microsoft.com/es-
es/excel/CH100648423082.aspx

WinTrucos. Capitulo VIII. El Formato de los Graficos. http://usuarios.lycos.es/wintrucos/excel8.htm
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