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Manual Basico de Excel

El siguiente documento pretende guiar al lector por el mundo basico de Excel,
mostrarle algunas cosas que puede hacer con este programa y ensefarle su potencial.

Para comenzar y para entender bien de que se trata todo esto, introduciremos el
concepto de hoja de célculo.

Hoja de cdlculo: es una matriz que permite la manipulacién de datos (numéricos y
alfanuméricos), a través de formulas, operaciones matemdticas, etc., que estd
compuesta por un conjunto de filas y columnas.

Primero hay que familiarizarse con una serie de términos, que hacen parte de las hojas
de calculo y su cotidianidad, estos son:

Libro: conjunto de hojas de célculo. Es el archivo informético de los programas de
hojas de Calculo.

Esta imagen corresponde al programa de Microsoft Excel 2007, lo que se ve es una hoja de
cdlculo, en la parte baja hay tres etiquetas que dicen: hoja 1, hoja 2, hoja 3; este conjunto de
hojas de cdlculo se conoce como libro.

Celda:Es la unidad en la hoja de célculo, todas las celdas conforman la hoja de célculo.
Es un cuadro en el que se encuentra una fila y una columna, en ellas se introducen los
datos. Se llaman con la unién de la letra que representa la columna donde estd ubicada
y el nimero de la fila donde se encuentra, ejemplo: Al (verde), A2 (azul), etc.
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Esta imagen de Microsoft Excel 2007

Fila: Es un conjunto de varias celdas dispuestas en sentido horizontal. Reciben
nombres de niumero, por ejemplo, Fila 1 (en azul). Fila 2 (en morado), etc.

Imagen tomada de Microsoft Excel 2007.

Columna: Es un conjunto de varias celdas dispuestas en sentido vertical. Reciben
nombres de letras, por ejemplo, columna A (en azul), columna B (en morado), columna

AA (en naranja), etc.
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Imagen Tomada de Microsoft Excel 2007
Rango: son un conjunto de celdas dentro de la hoja de cdlculo, son un subconjunto de la

hoja de célculo y estas se llaman nombrando las esquinas del recuadro, ejemplo: (Al: D4),
gue corresponde al subconjunto creado por las celdas Al, A2, A3, A4, B1, B2, B3, B4, C1,
C2,C3,C4, D1, D2. D3. D4.

Imagen Tomada de Microsoft Excel 2007.

Existen en el mundo de los computadores, varios programas que trabajan con hojas de
calculo, el mas popular de ellos es Microsoft Excel 2007. A continuacién,
mencionaremos algunos de ellos:
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e StarOffice

“StarOffice” es la suite ofimatica de la que es propietaria de Sun Microsystems. La
versién vendida en el este de Asia se conoce como “StarSuite” y es funcionalmente
idéntica a StarOffice, pero incluye funcionalidades y tipos de letras para el chino
simplificado, chino tradicional, japonés y coreano!. Dentro del grupo de programas de
StarOffice esta StarOffice Calc que es un programa para la creacidn de hojas de célculo
de forma sencilla y se encuentra disponible en Linux, ademas es compatible con Excel,
Lotus y OpenOffice.

e OpenOffice

Es la version gratuita de StarOffice, posee menos beneficios que la anterior, pero es
recomendable, porque también es compatible con los programas de hojas de calculos
mas usados. El Calc, es la hoja de cdlculo de OpenOffice y “ofrece una serie de
caracteristicas no presentes en Excel, incluyendo un sistema que, automdticamente
define serie de grdficas, sobre la base de la disposicion de la informacion del usuario.
Calc también puede exportar hojas de cdlculo para el formato PDF”.

e Google Docs

Permite manejar hojas de cdlculo en linea, 6sea con otros usuarios.
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e Lotus1-2-3

Primer programa de hoja de calculo que alcanzo popularidad en el mundo de la
informatica, tanto asi que ayudo a la propagacién de los computadores IBM.

e Microsoft Excel

He aqui algunos conceptos de la Web sobre Excel,

“Excel es un programa que permite la manipulacion de libros y hojas de cdlculo. En
Excel, un libro es el archivo en que se trabaja y donde se almacenan los datos. Como
cada libro puede contener varias hojas, pueden organizarse varios tipos de informacion

relacionada en un tnico archivo”.?

“Microsoft Office Excel, mejor conocido sélo como Microsoft Excel, es una aplicacién

para manejar hojas de cdlculos. Este programa fue y sigue siendo desarrollado y
distribuido por Microsoft, y es utilizado normalmente en tareas financieras y
contables”.*

“Excel es un software que le permite crear tablas, y calcular y analizar datos. Este tipo
de software se denomina software de hoja de cdlculo. Excel le permite crear tablas que
calculan de forma automdtica los totales de los valores numéricos especificados,
imprimir tablas con disefios organizados y crear grdficos simples”

Y entonces ¢ qué es Excel?

Excel, es un programa computacional que sirve como instrumento para el
procesamiento de datos, a través de matrices que son llamadas “hojas de célculo”; es
una herramienta realmente poderosa para quienes requieren de modelos, operaciones
aritméticas, labores contables, calculos, gréficos y anadlisis de datos.

¢, Como utilizamos Excel?

Excel es un programa de hoja de cdlculo que permite que sus celdas interactlen entre
si, mediante drdenes dadas por el usuario a través de féormulas, funciones, entre otros.
Primero tenemos que saber cémo introducir datos en las celdas.
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Pasos.

1. Se selecciona la celda en la que se quiere introducir un dato.

C‘:—Q d9-c = Libro2 - Microsoft Excel
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
3 * Calibri -ln - |A || == |Sisustartexto General - hj ‘5‘4]' 1_;2
Pegar ; IN & s -[|EH~O- A |E= £|| =5 Combinary centrar - | |E3~ o 000/ %3 %8/ coiz::;g;oal' ?Oar;?tra"?j:o, Es:;:g;f
Portapapeles ™ Fuente i Alineacion i Numero (F Estilos
[ cz - Fe |
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2. Se escribe con el teclado lo que se desee.
3. Sise decide cambiar lo que se esta ingresando se borra, o se cambia en la barra
de formulas, que se encuentra encima de la hoja de célculo
| C3 ~ (0 X « fe| 1488
4. Se oprime alguna de las flechas del teclado para cambiar de celda o se le da
“Enter”.
c;D H9-c s Libro2 - Microsoft Excel
- Inicio Insertar Disefo de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
L Calibri 11 AR = g!"@* | = Ajustar texto General “‘_
Pegar ; N & S8 v | e | K A'\ = = :‘;} Cambinar y centrar 4':' % 000]| %63 %8|
Portapapeles ™ Fuente F] Alineacion Numero
c3 v (0 X o fc| 1498
A B A C D E E G H I
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TIPOS DE DATOS

Los datos que se pueden introducir en una celda son de tres tipos: texto, valores y
formulas. Cada uno de los cuales se caracteriza por los siguientes aspectos:

e Texto

Un dato de tipo texto puede contener cualquier serie de caracteres (letras, nUmeros y
simbolos), es decir, es de naturaleza alfanumeérica y puede tener hasta un maximo de
32.00 caracteres.

Cualquier serie de numeros mezclados con otros caracteres, por ejemplo 98+56, se
toman como un dato de tipo texto. Los textos mas usuales son las palabras, titulos,
rotulos, letreros, etc.

Un texto que no ocupe el ancho total de la celda queda alineado, por defecto, a la
izquierda de ésta. Si el texto es demasiado largo, apareceria sobre las celdas de la
derecha, de lo contrario se encuentra contenido Unicamente en la celda en la cual fue
introducido.

e NuUmeros

Dentro de esta categoria se incluyen los nimeros propiamente dichos, las fechas y
horas, porcentajes etc., tratdndose todos ellos por igual, y quedando alineados a la
derecha de la celda donde se introducen.

- Numeros:

Un dato de tipo numero puede incluir digitos del 0 al 9, junto a cualquiera de los
siguientes caracteres:

e Signos + 6 — delante del numero, indicando un valor positivo (por defecto si no
se coloca ninguno de los simbolos) o un valor negativo (Ej: -34).
e Paréntesis, que indican un valor negativo, equivale al signo -. por ejemplo (34)
significa que es negativo.
e Lossignos"." y"," que indican la separacion entre miles y la separacién
decimal, respectivamente.
e Signo "/" para indicar una fracciéon mixta. Su nomenclatura es la siguiente:
o Sise quiere expresar un numero decimal, mayor de la unidad, mediante
un numero entero y la fraccidon correspondiente a la parte decimal: se
escribiria 18 3/4, correspondiendo al numero 18,75 6 7 1/2
correspondiente al 7,5.
o Sise quiere expresar un numero decimal, menor de la unidad, mediante
un numero entero y la fraccion correspondiente a la parte decimal: se
escribiria 0 3/4, correspondiendo al nimero 0,756 0 1/2
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correspondiente al 0,5. Nunca se escribira la fraccion como 3/4 61 /2,
ya que seria considerado como una fecha.
e Simbolo "%" detras del numero indica un porcentaje, por ejemplo 65% equivale
a 0,65. (iOjo! En este caso, vemos un 65% pero en la celda tenemos un 0,65)
e Laletra E paraindicar potencias de 10, por ejemplo, 6e2 representa 6 por 107,
lo que equivale a 600. Esta es la llamada notacién cientifica.

Un nimero que no ocupe el ancho total de la celda se sitta, por defecto, alineado a
la derecha de la misma. Si el nimero fuese mas largo que el ancho de la celda
aparecera automaticamente en formato cientifico o de potencias de 10. Por ejemplo,
al introducir el nuimero 266410566056 en una celda, éste aparecerd como
2,66410E+11, es decir, 2,66410 por 10

- Fechas yHoras:

Son tratadas como numeros, correspondiendo a cada fecha el numero equivalente al
de dias transcurridos desde el 1 de enero de 1900 hasta la fecha en cuestion. A la hora
le corresponde la fraccién resultado de dividir el nimero de segundos transcurridos
desde las 0 horas, por el nimero de segundos que tiene un dia (86.400).

De este modo el niumero 10 equivale en formato fecha al dia 10-Enero-1900, y el
nimero 10,75 equivale en formato fecha al dia 10-Enero-1900 a las 18:00 horas. De
esta forma es posible realizar operaciones matematicas con celdas que contengan
fechas u horas. Las fechas, por ejemplo se pueden restar (fecha de hoy - fecha de
nacimiento = dias vividos).

Los formatos en los que se debe introducir una fecha u hora en una celda son los
siguientes:

Formato Ejemplo A tener en cuenta
d/m 06-nov Supone el afio actual
Supone afio 20 hasta el 30 y afio
d/m/aa 06/11/1999 ’ 19 del 3-0 y siguientZs
d-mmm 06-nov Supone el afo actual
d-mmm-aa 06-nov-99
mmme-aa nov-99 Supone el dia 1
hh:mm 15:45 Supone 0 segundos
hh:mm: ss 15:45:30
hh:mm am/pm 03:45 p.m. Supone cero segundos
hh:mm: ss 03:45:30 p.m.
am/pm

Se deben de tener en cuenta los siguientes aspectos al introducir una fecha u hora:
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e Se pueden utilizar indistintamente los signos / 0 — como separador en las
fechas.

e Se pueden utilizar mayusculas o minusculas indistintamente.

e Se pueden escribir los nombres de meses con 3 caracteres o mas.

¢ Se pueden incluir la fecha seguida de la hora en una misma celda separandolas
por un espacio en blanco.

Férmulas

Las féormulas permiten realizar calculos, mds o menos complejos, con los datos
introducidos en la hoja de célculo.

Una férmula admite un maximo de 1.024 caracteres y habitualmente esta compuesta
por numeros, operadores y direcciones (referencias) de celdas. También se podran

introducir funciones (férmulas que ya vienen establecidas por Excel).

Los operadores utilizados en la creacién de féormulas son los siguientes:

Operador Valor

+- Positivo, Negativo (como signo)

% Porcentaje

A Exponente

*/ Multiplicacion, Divisién

+- Suma, Resta (como operacion)

& Concatenacidén de textos
=<> Igual, Distinto a

<> Menor que, Mayor que
<=>= Menor o igual que, Mayor o igual

que

El orden de prioridad o preferencia de los operadores disminuye de arriba a abajo en la
tabla anterior, es decir, si en una misma férmula existe un operador de suma y otro de
multiplicacién, primero se efectua la multiplicaciéon y luego la suma. Si varios
operadores en una féormula tienen igual preferencia, éstos se evallan en el orden en
gue se encuentren, de izquierda a derecha dentro de la féormula. Para alterar el orden
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el signo mas (+), de

MUY IMPORTANTE: Todas las férmulas han de comenzar con el signo igual (=) o con

lo contrario Excel las interpretard como texto. Por ejemplo, la

formula B5+B8 esta mal. Deberia ser escrita =B5+B8 6 +B5+B8. Las referencias a celdas
en las férmulas podemos escribirlas en mayusculas o mindsculas indistintamente.

Algunos ejemplos de férmulas validas son los siguientes:

Formula Operacion que realiza
=20%*4 Realiza la multiplicacion (80)
=A3*15% Halla el 15% del contenido de la celda A3
=A4-B2+D7 Resta el contenido de la celda B2 al de la A4 y al resultado le suma
el de la D7
=C3*(A10+B3) Suma el contenido de A10 y B3 y multiplica el resultado por el de
C3
=C7+D6"8 Eleva el contenido de D6 a la octava potencia y le suma el valor de
c7
=F127(1/2) Halla la raiz cuadrada del contenido de la celda F12
=H17&"Enero" Concatena el texto contenido en H17 con el texto Enero
="3/10/98"- Resta las dos fechas y devuelve el nimero de dias transcurridos
"5/6/99" entre ambas
=F7>=63 Da como resultado la palabra Verdadero si el contenido de F7 es
mayor o igual que 63 y Falso si no lo es

Los textos y fechas dentro de las formulas deben ir entre comillas.
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ancho que no cabe entero en la anchura actual de la columna de esa celda y que, antes
de mostrarnos un resultado numérico (un saldo, un sueldo, un importe...) de forma
truncada, no nos lo muestra, presentando esos simbolos de almohadilla (#) para
advertir de que tenemos que ampliar la anchura de la columna en la que se encuentra
esa celda. La anchura de una columna se cambia desde la linea separadora que existe
entre todas las columnas en la linea de titulos de columna (AB CD...)

BS - S

9,99999999939939E+55

LY== T N = T, [ O S R S R ]

=
o

A B = D E
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¢ Paraquésirve elbotonredondodelaparte superiorde Excelylasetiquetas que

estan sobre la hoja de calculo?

Ahora explicaremos las etiquetas de Excel para que sirven y el botén de Office.

BOTON DE OFFICE

Al entrar al programa de Excel, en la parte posterior izquierda de la pantalla,

encontramos el botdén d

e Office. Al hacer clic sobre él se despliega un menu con

comandos utiles para el libro de Excel que se va a realizar.

\

J

-
41

Guardar
;—vl Guardar como
~y
Abrir desde Office Live
H Guardar en Office Live
J;"J Imprimir
T Ty
%] Preparar
‘ﬁ Enviar
Publicar

JL

Cerrar

o K

Documentos recientes

1 Copia de Solver, Marzo 17 de 2008. Luisa Henao L =l

2 presupuesto {=i

3 Presupuesto madre SBYB =

4 presupuessto =

5 Excel 16 de marzo Ronald Rambal Ejemplos de solver =

6 Base de Datos mund =

’ 7 Base de Datos mundial IDE =

3 2003 (=

* | 9 2003 =

Taller_Economia_Regional_y_Urbana,_Luisa_Henao =

y Paises del Mundo, Economia Regional y Urbana, Ronald Ra... &

Paises_del_Mundo,_porcentaje_sectores,_Ronald_Rambal =i

4 Paises del Mundo, Economia Regional y Urbana, Ronald Ra... =

TALLER_ECONOMIA_REGIOMNAL_URBANA_EXCEL =

B tarea_para_el_lunes =

tarea_para_el_lunes =

> Modelaje._Func_de_Fecha_y_Hora,_2-16-09,_Luisa_Henao =i
>

2] Opciones de Excel i iX Salir de Excel i
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Los mas importantes son

e Nuevo

j MHuevao

Este comando se activa con un solo clic, y sirve para crear un libro nuevo, esta
herramienta es muy Util cuando estamos trabajando en un libro y necesitamos de otro

simultdneamente. Al

abrir Excel 2007 se abrira

documento nuevo

instantdneamente, pero si se necesita de otro este comando es el indicado.

e Abrir

N
Abrir

Este comando sirve para abrir los documentos de Excel que han sido guardados
con anterioridad. Al darle clic el abrira otra ventana donde se mostraran la lista de
archivos de Excel de una carpeta predeterminada (usualmente Mis documentos).
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Abrir @
Buscar en: ‘ E Mis documentos v l O @A X CuyE-~
B Documentos |Z)Blocs de notas de OneMote [:—‘IJPaises del Mundo, porcentaje sectores, Ronald Rambal
recientes |5) compettividad @presupuesto
(4 Escritorio [)estrategias de internacionalizacion
- \{éMi musica
j rd"“s ’ [Z)Mis archivos recibidos
0 (C2)Mis historiales de conversacidn
18 i PC [E Mis imagenes
‘3 :213 sitios de :?:;(s YL
()teoria
i%/Base de Datos Mundial

Herramientas ~

lg!_jestrategias de internacionalizacion spa

@estructura base de datos

l?Jfon:n_Iideres_en_Ia_u(1) Ronald Rambal

lg]luisa

2 luisa

@Paises del Mundo, Economia Regional v Urbana, Ronald Rambal
@_]Paises del Mundo, porcentaje sectores, Ronald Rambal

uomhr; de archivo: ||

£ | R

v

Tipo de archivo: iTodos los archivos de Excel v |

Cancelar

/!

Alli se selecciona el archivo que se desea trabajar, y se la da la orden “Abrir” que se

encuentra

en la parte baja de la ventana.
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e Guardar

H Guardar
]

Este comando sirve para guardar el trabajo que ha sido realizado, se recomienda
utilizar este comando de vez en cuando para evitar pérdidas de informacion. Se

activa solo dandole clic una vez; es Util mencionar que si el libro de Excel no ha sido
guardado con un nombre y se hace uso de esta herramienta, ella funcionara como
el siguiente comando “Guardar como”.

e Guardar como

]wl Guardar como

v

Este comando sirve para guardar con un nombre (el que desee el usuario) el libro que
se estd trabajando o que se va a trabajar. Cuando se ubica el cursor sobre este
comando aparece una lista de opciones que permiten que el usuario elija la clase de
archivo que desea para su libro, se destacan entre ellas:

> Libro de Excel: que guarda el archivo con el formato predeterminado de Excel

2007

> Libro de Excel habilitado para macros®: que guarda el archivo conservando las

macros que han sido programadas, para que se puedan utilizar en otro

momento sin necesidad de que sea el mismo computador.

> Libro de Excel 97-2003: que guarda el archivo con el formato compatible con

las dos versiones anteriores a Excel 2007, que son Excel 2003 y Excel 97.
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Si se elige cualquiera de estas opciones saldrd una ventana que permitira guardar con
el nombre deseado y con el formato de archivo propuesto, si se oprime el comando

“Guardar como” saldrd la misma ventana, pero con el formato de archivo
predeterminado de Excel 2007 (Libro de Excel), aunque esta permite cambios en

“Guardar como tipo”.

v @ R XcE-

Guardar en: } [EF mis documentos
jdoocumentos \[.2)Blocs de notas de OneNote
| = recientes || ) compettividad
{ @ E<eritoria i.‘jestrategias de internacionalizacion
= | | Mimasica
] Pddls ; |EMis archivos recibidos
st e |23 Mis historiales de conversacién
| 8 Mi PC | Mis imégenes
Mis sitios de j-gMis videos
| ) Mis siti =
3 red (DMK
| Dteoria
|£Base de Datos Mundial

;@]estrategias de internacionalizacion spa

| ;_]estructura base de datos

ilILT‘i'lluisa

;l;ﬂpaises del Mundo, Economia Regional v Urbana, Ronald Rambal
!@Paises del Mundo, porcentaje sectores, Ronald Rambal
;@presupuesto

Nombre de archivo: |(bra

==

Guardar como tipo: [ ibro de Excel

Cee ) e
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e Imprimir

| Imprimir 4

Muestra las opciones de impresion del documento de Excel, permite que el usuario
vea como va a ser la impresién antes de ser estampada en el papel. Al dar clic saldra
una ventana que permitird, elegir la impresora, y las opciones de impresion.

e Cerrar

Jﬁ Cerrar

Este comando cierra el libro que este activo al momento de utilizarlo, si no ha sido
guardado, mostrara una ventana que le permite al usuario guardarlo antes de cerrarlo,
o cancelar la accién cerrar.

Microsoft Office Excel

! E ‘Desea guardar los cambios efectuados en ‘Libroz'?

[ Si ] [ [a] ] [ Cancelar ]

Nota: Recomendamos que para utilizar los otros comandos se dirija a la ayuda de
Microsoft Excel 2007.

Imprimir,
Impresara
Mombre: |(—}$ HP Deskjet DZ400 serigs w | [ Propiedades. .. ]
Estado: Inactiva [ - - ]
Tipa: HP Deskjek D2400 series EHSCar Mpresora. ..
Ubicacion:  USBEO01
Comenkario:

[ tprimir a archivo

Intervalo de paginas Copias
(%) Todas Nimero de copias: &

() Paginas  Desde: I:I Hasta: I:I

Irnprimir
= Ijg Ijg Inkercalar
() Seleccidn i) Todo el libro

{f} Haojas ackivas
[ ] omitir dreas de impresidn

Vista prewvia Aceptar l[ Cancelar
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En la parte derecha del menu que se despliega en el botdn de office hay una lista de
los archivos de Excel usados de manera mas reciente. En la parte baja del menu del
Botén de Office hay dos botones mas Ilamados “Opciones de Excel y Salir de Excel”.

e Opciones de Excel

- 2] Opciones de Excel IX Salir de Excel

Al ingresar en el icono Opciones de Excel, aparecera la siguiente ventana:

Desde esta ventana, se pueden configurar opciones bdsicas de Excel, tales como la
apariencia, el nUmero de hojas con que se abre un libro también es posible cambiar los
separadores de decimales y de miles, configurar la barra de acceso rapido, administrar
los complementos de Excel y muchas otras opciones que se describiran a continuacién,
algunas no las mencionaremos y recomendamos dirigirse a la ayuda de Excel para
aprender de ellas.

A continuacidn, explicaremos las opciones de Excel: “formulas”, “Personalizadas” vy
“Complementos”, porque consideramos que son las mas utiles en este manual basico.

Opciones de Excel

Mas frecuentes o x 2 ?

@ Cambiar las opciones mas populares en Excel.
Formulas
Revision Opciones principales para trabajar con Excel
Guardar [V Maostrar minibarra de herramientas al seleccionar i
, [Vl Habilitar vistas previas activas i
Avanzadas . N . .

[T Maostrar ficha Programador en la cinta de opciones

Personalizar [V Utilizar siempre ClearType
Complementos Combinacion de colores: Negro  «
Centro de confianza Estilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla v
Recursos Cree listas para utilizar con criterios de ordenacidn y secuencias de relleno: Maodificar listas personalizadas...

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente: Fuente de cuerpo v
Tamano de fuente: 1 | »

Vista predeterminada para hojas nuevas: | Vista normal v
Incluir este numero de hojas: 3 =

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: |WinuE

Elegir los idiomas que desea utilizar con Microsoft Office: Configurar idioma...

l Aceptar Cancelar
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e Formulas

Nos parece relevante explicar porque esta opcion de Excel es tan importante, muchas
veces cuando se estd trabajando con modelos y formulas surge un error que se conoce
como CIRCULARIDAD, Excel advierte este problema cuando aparece y he aqui en esta
opcioén la forma de solucionarlo.

- Circularidad

Se dice que hay una circularidad o una referencia circular cuando un valor depende del
resultado y este resultado a su vez depende de ese valor.

Para ilustrar mejor el concepto de circularidad y la forma de resolverlo, analizaremos el
siguiente ejemplo:

Opciones de Excel

Mas frecuentes

Revision

Guardar

Avanzadas

Personalizar
Complementos
| Centro de confianza

Recursos

Formulas v

m
‘—ff} Cambie las opciones relativas al calculo de formulas, rendimiento y tratamiento de errores,

Opciones de calculo:

Calculo de libro(i
@ Automatico
Q Automatico excepto para tablas de datos
O Manual

Trabajando con férmulas:

[ Estilo de referencia FLC1 G
Farmula Autocompletar
Usar nombres de tabla en las farmulas

Usar funciones GetPivotData para referencias a tablas dinamicas

Comprobacidn de errores:
Habilitar comprobacion de errores en segundo plano
Indicar grrores con el color: 5‘4 v

Reglas de verificacion de Excel:

Celdas que contienen farmulas que dan como resultado
un error

Columna de formula calculada incoherente en las tablas G
Celdas que contienen afios representados con 2 digitos

Mumeros con formato de texto o precedidos porun
apostrofo

Farmulas incoherentes con otras farmulas de la region

D Habilitar calculo iterativo
Iteraciones maximas: ilOO <

oot 3l

Cambio maximo:

[ Restablecer errores omitidos

Fdrmulas que omiten celdas en una region
Celdas deshloqueadas gue contengan formulas
D Formulas que se refieran a celdas vacias

Los datos de una tabla no son yalidos @

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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- Contamos con los siguientes Datos de entrada:

DATOS DE ENTRADA

Ventas

12.000,0

Costo de ventas %

60%

Gastos generales

2.350,0

Comision % Utilidad Neta

50%

Tasa de impuestos

35%

- Con estos datos se nos pide realizar un Estado de Resultados

Estado de Resultados

Ventas

12.000,0

Costo de ventas

7.200,0

Utilidad bruta

4.800,0

Gastos generales

2.350,0

Comisiones 50% utilidad neta

Utilidad antes de impuestos

2.450,0

Impuestos 35%

857,5

Utilidad neta

1.592,5

Como observamos, para calcular la utilidad neta, es necesario conocer el valor las
comisiones, valor que a la vez corresponde a un porcentaje de la utilidad neta.

Al intentar resolverlo en Excel, tenemos un mensaje de error de Excel en donde se
advierte la existencia de Referencia Circular y la imposibilidad para realizar el cdlculo.
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Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
& 7 S Ajlstar texto . = Autosuma ~ :A;

Pegar = !N & 8| H,;q ra Combinar y centrar b8 % 000/ %06 5% ar Eliminar For "3‘.’“??
Portapapeles ™ Fuente Alineacion Numero Estilos Celdas Modifi
' B13 - fe | +B16%B5

A B C D E F G H | J K L M
1 DATOS DE ENTRADA
5 Ventas 12,0000 || Microsoft Office Excel Es
3 Costo de ventas % 60% Advertenda de referendia drcular
4 Gastos generales 2_350’0 Una o més formulas contienen una referencia drcular y nose p\{eden calcula( correctamente. Las referendas clrculares_ son las refgfenuas induidas
en una formula que dependen de los resultados de esa misma férmula. Por ejemplo, tanto una celda que hace referencia a su propio valor como una
s comision 50% ;!;5 celda que hace referencia a otra que depende del valor de la celda original contienen referendas dirculares.
& Tasa de impuestos 35% Para obtener m_a's informacion sobre cén(m comprender, buscar y eliminar referencias dirculares, haga dic en Aceptar. Si desea crear una referencia
dreular, haga dic en Cancelar para continuar.

2 [ Aceptar | [ Cancelar
3 Estado de Resultados
9 Ventas 12.000,0
10 Costo de ventas 7.200,0
11 Utilidad bruta 4.800,0
12 Gastos generales 2.350,0
13 Comisiones 50% utilidad neta +B16"B5
14 Utilidad antes de impuestos 24500
15 Impuestos 35% 8575
16 Utilidad neta 1.592,5
17

Para Resolver esto debemos configurar Excel para que realice Iteraciones, es decir, que
realice un numero determinado de calculos hasta que encuentre el valor que cumple

con la relacién entre los valores.

En opciones de Excel, en el submenu Férmulas, encontramos Opciones de Calculo, alli
habilitamos la casilla: Habilita cdlculo iterativo y definimos el nimero maximo de

iteraciones que queremos realice Excel.

Opciones de Excel

o=

Mas frecuentes

‘Férmulas -

ﬂ Cambie las opciones relativas al calculo de férmulas,

rendimiento y tratamiento de errores.

Indicar errores con el color:

Revision Opciones de calculo:
Guardar Calculo de libro [¥] Habilitar calculo iterativo
@ “Automatico Iteraciones maximas: 100 =
Avanzadas = o =
' Automatico excepto para tablas de datos ” =y
Cambio maximo: 0,001
Personalizar /' Manual
Volver a calcular libro antes de guardario
Complementos
Centio de contianza Trabajando con formulas:
Reiuisos [] Estilo de referencia F1C1
[¥] Eérmula Autocompletar
[¥] Usar nombres de tabla en las férmulas
[¥] Usar funciones GetPivotData para referencias a tablas dinamicas
Comprobacion de errores:
[¥] Habilitar comprobacién de errores en segundo plano
[ R er errores iti ]

Reglas de verificacion de Excel:

Celdas que contienen férmulas que dan como resultado
un error

Columna de férmula calculada incoherente en las tablas
Celdas que contienen afios representados con 2 digitos

Numeros con formato de texto o precedidos por un
apostrofo

Férmulas incoherentes con otras férmulas de la regién :

Férmulas que omiten celdas en una regidén
Celdas desbloqueadas gue contengan formulas ¢
Foérmulas que se refieran a celdas vacias i

NEEE

Los datos de una tabla no son validos ©:

( Aceptar ] [ Cancelar ]
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- Personalizar

Continuamos con la opcidn de Excel “personalizar”, esta opcion es importante porque
nos permite colocar a nuestro alcance los comandos o herramientas de Excel que mas
utilizamos, en ella se agregan a la barra de acceso rdpido que se encuentra en la parte
superior de la pantalla de Excel.

0
3
i

‘ 6,‘ 9~ s circularidad_modelo.xls
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
=% Arial ~ 16 =) Ajustar texto
Pevg_jar j N & 8 -||i~| a4 Combinar y centrar
Portapapeles ™ Fuente F] Alineacién
[ F12 - £ |
A B & D

1 DATOS DE ENTRADA

2 Ventas 12.000,0

3 Costo de ventas % 60%

7 Gastos generales 2.350,0

5 comision 50%

6 Tasa de impuestos 35%

7

2 Estado de Resultados

9 Ventas 12.000,0

10 Costo de ventas 7.200,0

1 Utilidad bruta 4.800,0

12 Gastos generales 2.350,0

12| Comisiones 50% utilidad neta 600,9

14 Utilidad antes de impuestos 1.8491

15 Impuestos 35% 6472

16 Utilidad neta 1.201,9

4 4 » M| Hojal  Hoja2 .~ Hoja3 .~ ¥J

lictn Calriilar
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Ademas de los iconos predeterminados, recomendamos activar el icono de potencia,
se llama “signo exponencial” y nos ahorra el trabajo de encontrar en los teclados el
mismo simbolo.

Opciones de Excel @

Mas frecuentes ; : s e
ﬁﬁ Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido. ‘

Farmulas
Comandos disponibles en: i Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i
Revisién ; 5 bt . | S btk R gt
‘Todos los comandos | Para todos los documentos {predeterminado) v
= L i S
Guardar
Ea WiUstal touos 105 Suntutan 3 T
Avanzadas = S |lH Guardar
| :I Mostrar todos los subtota..,

"‘7 Deshacer >

‘ Persanalizar 1 Mostiar tocultar, = | Rehacer »
| i - | sgnocwonenca |

= | Igno exponendcia
Complementos zd Mostrar u ocultar coment... - . ‘

abe  prost el [ nNuevo
Centro de confianza A MOSiarLEO A C  caMby,
Maostrar u ocultar grafico ... | .
Recursos Mostrar ventana

=

] Mover grafico...
Mover o copiar hoja...

id Mover tabla dinamica

e
[Z] mo mostrar subtotales
|

Nombre de archivo

Nombre de campo dinami... [

MNombre de grafico il
- Nombre de hoja
Nombre de la tabla dinam... [
Nombre de tabla I
Nombres definidos -
Nueva consulta de base d...

[IC]

Mueva regla...
Nueva ventana

Nuevo 3 =)

Nuevo... N Restablecer

|:| Maostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

| i . 5

Aceptar I [ Cancelar ]

Ill

La anterior es la ventana de la opcidon de Excel “personalizar”, Ud. debe escoger los
iconos de su preferencia y darle Agregar y al final Aceptar, en el caso de escoger “signo
exponencial” este luego aparecerd en la “barra de acceso rapido”, asi:

o\ 9 - (D) ®

- Complementos
Como su nombre lo indica “complementos” son aquellos programas que Excel le
permite al usuario afiadir a sus herramientas, y que no los tiene activos porque no son

de mucho uso para todas las personas.

Los complementos se administran en el botdn Ir, alli se recomienda desactivar todos
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Opciones de Excel

Mas frecuentes . e - .
Q‘j; Ver y administrar complementos de Microsoft Office. ‘
Farmulas ‘
Revision Complementos
Guardar | Nombre Ubicacion Tipo ]
Avanzadas | : e A ;
| Herramientas para analisis C\LANALYS32 XL Complemento de Excel
Personalizar | Microsoft Office Live Add-in C\..Connector.dll Complemento COM
| | | Solver Ch\.ER\solverxlam Complemento de Excel
|[Fcomplementos o
Centro de confianza ; Asistente para busquedas lookup.xlam Complemento de Excel
| Asistente para suma condicional sumif.xlam Complemento de Excel
Recursos | Contenido invisible C:\...\OFFRHD.DLL  Inspector de documento

\..\OFFRHD.DLL  Inspector de documento
\..\OFFRHD.DLL  Inspector de documento
N\..Tag\MOFL.DLL Etiqueta inteligente
A\..\OFFRHD.DLL Inspector de documento
G PVBAEN.XLAM  Complemento de Excel
urotool.xlam Complemento de Excel
N\.\OFFRHD.DLL  Inspector de documento
A.g\FNAME.DLL  Etiqueta inteligente

WY HTMLXLAM Complemento de Excel

‘ Datos XML personalizados

| Encabezados y pies de pagina

| Fecha (Listas de etiquetas inteligentes)

Filas y columnas ocultas

| Herramientas para analisis - VBA

| Herramientas para el euro

| Hojas de calculo ocultas

| Nombre de la persona (Destinatarios de correo electronico de Qutlook)

} VBA del Ayudante para Internet

OO ® A nnnn

Complemento: Herramientas para analisis

Editor: Microsoft Corporation
Ubicacion: C\Archivos de programa\Microsoft Office’\Officel 2\Library\Analysis\ANALYS32.XLL
Descripcion: Proporciona herramientas de analisis de datos para analisis estadistico y de ingenieria.

-

Administrar: ‘ Complementos de Excel

Aceptar ] [ Cancelar ]

Las herramientas activadas saldran en la esquina derecha de la etiqueta “Datos”.
A continuacién, explicaremos para que sirve SOLVER.

- Solver

Solver es un poderosisimo complemento de Excel que permite a través de una serie de
combinaciones llegar a la mejor solucidn de un problema que puede tener muchas
soluciones acertadas. Solver es una herramienta que permite al usuario optimizar los
recursos pues te provee de la mejor o mas optima combinacién de los mismos. Solver
te permite encontrar el mejor modo de hacer algo. O dicho de un modo mas formal:
Solver te permite encontrar los valores de determinadas celdas de una hoja de célculo
que optimicen (aumenten o disminuyan) un determinado objetivo.®

Para utilizar Solver, se debe primero elaborar un modelo que represente el problema,

el modelo debera tener:

e Celda Objetivo
e Celda Cambiante

e Restricciones
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Ejemplo: Problema de la mezcla de productos combinado con la disminucién del

margen de ganancias.

Su organizacion fabrica televisores, estéreos y altavoces usando piezas en comun del
inventario, tales como generadores de electricidad y conos de altavoces. Debido a que
las piezas son limitadas, se debe determinar la mezcla dptima de productos que se van
a fabricar. Pero la ganancia por unidad disminuye al aumentar el volumen fabricado
puesto que se necesitan mds incentivos de precio para producir un incremento en la
demanda. Este modelo proporciona datos de varios productos utilizando piezas
comunes, cada una con un margen de beneficio diferente por unidad. El numero de
piezas es limitado, por lo que el problema consiste en determinar el numero de cada
producto del inventario disponible que se utilizard para construir los componentes,

maximizando asi los beneficios
Celda Objetivo

Esta Celda representa el resultado que deseamos optimizar. En el ejemplo la celda
objetivo es aquella que contiene la suma de los beneficios producidos por cada uno de

los productos. Es la celda que queremos optimizar.
Celdas a Cambiar

Las celdas cambiantes son las celdas de la hoja de cdlculo que podemos cambiar o
ajustar para optimizar la celda objetivo. Cambiandolas de valor, Solver encontrara la
combinacién que optimice el valor de la celda objetivo. En el ejemplo las celdas
cambiantes son aquellas que representan las unidades de productos que se van a

construir.
Restricciones

Son las delimitaciones que se le aplican a las celdas cambiantes. Son las instrucciones
gue permiten que la celda objetivo lance un valor correcto y acertado, un valor

optimizado. En nuestro ejemplo, las restricciones son:

e Que la cantidad de los recursos a utilizar no exceda el inventario de los mismos
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e Que las celdas cambiantes sean un numero entero, pues estas representan el
nimero de unidades de cada producto que se van a construir. Osea no puede
ser un numero decimal como 150.3, porque es imposible construir 150.3
televisores, por ejemplo.

e Que las celdas cambiantes sean iguales o mayores a cero, para que no salgan

numeros negativos en ellas.

Veamos el modelo en Excel.

A B c D E F G H J K L M N (¢} P Q
1 |Ejemplo 1: Problema de la mezcla de productos combinado con la disminucién del margen de
2 [Gu organizacion fabiics televisares, stereos p Shavones usands piedas en coman del Iventano, Codigos de color
3 |tales coma generadores de electividad y conos de altavoses. Debido a qua las piezas son
4 |limitadas, se debe determinar la mezcla Gptima de productos que se van a fabiicar. Pero la [ celda obistive
5 |asnancis por unidad disminupe ol sumentar o volumen fabricads puests QU s necesitan més
6 |incentivos de precio pars producir un incremento en la demanda [ celdas a canbiar
7
8 s TwdeneAlvoeer [ Restiicciones
9 Confitad 3 ot TE00 om0 ]

Facar
i

12 | Tt b= ey
13 | & o afiasar|

1 1 of
1 0 0|
800 800,00 2 2 1
1 1 0|
2 1 1

14 | Goes oo | 450 360,00 o chvminacie

15 | Fiazs abtin | 600 £00,00 03

16 Fenofivis.

17 P gt e N R R T [ 1
18 | Total [ 14917 8] 14917

Este modelo proporciona datos de varios productos utilizando piezas

comunes, cada una con

un margen de beneficio diferente por unidad. El nimero de piezas es limitado,
por lo que el problema

consiste en determinar el nimero de cada producto del inventario disponible que
se utilizara para

construir los componentes, maximizando asi los

beneficios.

Especificaciones del problema

Celda objetivo D18 El objetivo es maximizar el beneficio.

Unidades de cada producto que se

Celdas a cambiar D9:F9 van

a construir.

El nimero de piezas utilizadas debe
Restricciones C11:C15<=B11:B15 ser

menor o igual al nUmero de piezas
del inventario.

D9:F9>=0 El nimero del valor a construir debe
ser mayor o igual a 0.

Las férmulas de beneficio por producto en las celdas D17:F17 incluyen el factor
AH15 para mostrar que

el beneficio por unidad disminuye con el volumen. H15 contiene 0,9, lo que hace
que el problema sea

no lineal. Si cambia H15 a 1,0 para indicar que el beneficio por unidad permanece
constante con




(4
[N/ ﬁ
1969 - 2019

2020

COLEGIO JUVENTUDES UNIDAS LTDA
“CON DIOS POR LA PATRIA Y POR EL HOMBRE ADELANTE”

DOCENTE: Sergio Negron Guia de Excel

FECHA: 6/07/2020

ASIGNATURA: Informdtica GRADO: 11

PERIODO: 3

solucién éptima cambiara.

Este cambio también hace que el problema sea

relacién al volumen y después vuelve a hacer clicen Resolver, la

Parametros de Solver

Celda abjetivo:

Yalor de la celda objetivio:

Cambiando las celdas

(%) Méxima (O Minimo () Yalores de: ICI

3

Sujekas a las siguientes restricciones:

$CE11:40415 == $B411:4B415
$059:4F 49 = integer
$DE0:4F$0 == 0

| $0§9:$F$9 Estimar [

[ Resalver ]

[ Cerrar ]

Opciones, .. ]

[ Canbiar. .. ] [ Restablecer boda ]
[ Elirninar ] [ Ayuda ]

Por ultimo el botén de al lado de Opciones de Excel

e Salir de Excel

2 Salir de Excel |

Este comando sirve para cerrar completamente el programa de Excel y todos los libros
gue estén abiertos en ese momento, si los archivos no han sido guardados, se abrira
una ventana por libro como la que fue descrita y mostrada en el comando cerrar, para
asegurarse de que el usuario guarde los trabajos realizados.
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ETIQUETAS DE EXCEL 2007

En Microsoft office Excel 2007, las barras de herramientas estdn agrupadas en
etiquetas.

ETIQUETA INICIO

Librol - Microsoft Excel BT < T

Datos Revisar ~ Vista

U Jin At cllE =l NS | ?J T Tk |[Rnsetar . | X 7 A7 3
: “Cahbn 1 ,A A = E;W/ || St Ajustar texto HGeneral 1) _L1 L ‘ \ 7 ﬁ
Formato  Darformato Estilos de

% Eiminar ~ || ¢]”
@ o %0 ) Ordenar  Buscary
)} - e condicional * comotabla~ celda~
B Estlos | celdas |

v|| /v 4
{2 Formato ll yfiltrar v seleccionar ¥

|| By A= = =|ESE | R i 3
v A == A= ECombmarycentrar

o lineacio |

e PORTAPAPELES

El portapapeles es una zona de memoria donde se almacena la informacion copiada o
cortada de una aplicacién Windows. Cada vez que se copia o corta informacién, el
portapapeles reemplaza la informacién que habia por la nueva informacion.

Office tiene su propio portapapeles ademas del estdndar de Windows, en el cual se
pueden almacenar hasta 24 elementos (copias) distintas.

Se puede acceder al Portapapeles haciendo clic en la pequeiia flecha que aparece en la

parte superior derecha de la seccion Portapapeles de la pestafia  [portapapeles 4 de 24~ =

In ICIO. L Pegartodo |5 Borrar tada

Haga clic en el elemento que desea
pegar:
;L] Formata Ejemplo A tener

De este modo conseguimos ver el contenido del portapapeles en en cuenta dfm D8 o
. supone el afio actual df...
cualquier momento.

EI’.] Formato Ejemplo A tener
en cuenta dim 0&-now
supone el afio actual df...

Los métodos para utilizar el portapapeles son muy sencillos: ) Ingenierfa Ecandmica

Finanzas v MNegocios
Internacionales Parcial I1...

- Primero seleccionamos los datos que deseamos copiar o cortar. | |

- Después copiamos (Ctrl + C) o cortamos (Ctrl + X) los datos  rreee—
seleccionados.

- Por dltimo, pegamos el contenido del portapapeles, si
presionamos (Ctrl + V) pegamos lo ultimo que hayamos puesto
en el portapapeles. Opeiones ¥

Como el portapapeles de Office tiene una capacidad de 24 elementos tenemos la
opcién de pegar varios elementos a la vez o de Pegar todo.
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También existe la posibilidad de Borrar todo el contenido del portapapeles.

Podemos también elegir si queremos que aparezca automaticamente esta barra o no a
la hora de copiar algun elemento. Para ello:

Hacer clic sobre el botdn que aparece en la parte inferior del panel del
portapapeles.

Seleccionar la opcidn Mostrar automaticamente el Portapapeles de Office, para activar
en caso de querer visualizarla automaticamente, o para desactivarla en caso contrario.

Al desplegar el boton de ¥ Mostrarautomaticamente el Portapapeles de Office

opciones también podemos
activar algunas de las siguientes
opciones descritas a

continuacion: v | Mastrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas

Becopilar sin mostrar el Portapapeles de Office

v  Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

Si activamos la opcién Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office copiard el
contenido del portapapeles sin mostrarlo.

Si activamos la opcién Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de
tareas aparecerd en la barra de tareas del sistema (junto al reloj del sistema) el icono
del portapapeles.

Si activamos la opcidon Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar mostrara
en la parte inferior derecha de la ventana un mensaje informandote del nimero de
elementos copiados.

- Copiar Celdas Adyacentes

Para copiar un rango de celdas a otra posicién siempre que ésta uUltima sea adyacente
a la seleccién a copiar, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a copiar.

Situarse sobre la esquina inferior derecha de la seleccién que contiene un cuadrado
negro, es el controlador de relleno.

Al situarse sobre el controlador de relleno, el puntero del ratén se convertira en una
cruz negra.

Pulsar entonces el botén del ratén y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde
quieres copiar el rango.

Observa como aparece un recuadro que nos indica dénde se situara el rango.
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Soltar el botdn del ratén cuando estés donde quieres copiar el rango.

Después de soltar el botén del ratén aparecerd en la esquina inferior derecha de las

. . . =
celdas copiadas el icono de Opciones de autorrelleno =+,

Desplegando el botdn podemos ver el Cuadro y elegir el tipo de copiado:
=

s\ Copiar celdas
(' Rellenar formatos solo

) Rellenar sin formato

Nota: Si no aparece el controlador de relleno debemos activarlo entrando por el
menu Herramientas, Opciones..., en la ficha Modificar activar la casilla Permitir
arrastrar y colocar.

Cuando copiamos celdas con férmulas que contienen referencias a otras celdas, como
por ejemplo =A2+3, la férmula variara, dependiendo de donde vayamos a copiar la
féormula, esto es porque las referencias contenidas en la férmula son lo que
denominamos REFERENCIAS RELATIVAS son relativas a la celda que las contiene.

Asi si en la celda B3 tenemos la formula =A2+3 y copiamos la celda B3 a la celda B4,
esta ultima contendra la férmula =A3+3. A veces puede resultar incémodo la
actualizacidn anterior a la hora de trabajar y por ello Excel 2007 dispone de otros tipos
de referencias como son las ABSOLUTAS y las MIXTAS.

Para indicar una referencia absoluta en una férmula tendremos que poner el signo S,
delante del nombre de la fila y de la columna de la celda, o presionando la teca F4
sobre la referencia, por ejemplo =5AS2, y asi aunque copiemos la celda a otra, nunca
variara la referencia, es decir, quedara fija.

Para indicar una referencia mixta, pondremos el signo $ delante del nombre de la fila o
de la columna, dependiendo de lo que queremos fijar, por ejemplo =SA2 0 =AS2.

- Pegado Especial

En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el valor de una celda sin llevarnos la
férmula, o copiar la férmula, pero no el formato o aspecto de la celda, es decir, elegir
los elementos del rango a copiar. Esta posibilidad nos la proporciona el Pegado
especial.
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Para utilizar esta posibilidad:

- Seleccionar las celdas a copiar.

o

=t

- Hacer clic en el boton Copiar de la pestafia Inicio. B |k " |t
- O bien, utilizar la combinacién de teclado CTRL + C. Pegar | } N £ s -|&
} B Pegar
Observa como aparece una linea de marca alrededor de las Farmulas
celdas copiadas indicandonos la informacién situada en el e
portapapeles. Sin bardes
Transpaoner
Seleccionar las celdas donde quieres copiarlas. Pegar vinculos
| Pegadg espedial...
Haz clic en la flecha del botdn Pegar que se encuentra en la
& Comao imagen 3

pestana Inicio y selecciona Pegado especial.

Aparecera el cuadro de didlogo Pegado RAIEtiReid el
especial en el que tendras que activar las
opciones que se adapten al pegado que Todo: ) Todo wtiizando &l tema de origen
quieras realizar: (O Bérmulas () Todo excepta bordes

() valores (1 Ancho de las columnas
Todo: Para copiar tanto la férmula como gFDrm‘ams gFDrmams e MUmEEE 7 el
Comentarios Faormatos de nimeros v valores
el formato de la celda. = v
() validacion
p . . Cperacian
Férmulas: Para copiar Unicamente la _ .
: {(*) Minguna ) Mulkiplicar
féormula de la celda, pero no el formato O sumar O Divid
de ésta. () Restar
[] saltar blancos [] Transponer

Valores: Para copiar el resultado de una

Celda; pero no la formUIar como Pegar vinculos Aceptar Cancelar
tampoco el formato.

Formatos: Para copiar Unicamente el formato de la celda, pero no el contenido.
Comentarios: Para copiar comentarios asignados a las celdas
Validacion: Para pegar las reglas de validacion de las celdas copiadas

Todo excepto bordes: Para copiar las formulas, asi como todos los formatos excepto
bordes.

Ancho de las columnas: Para copiar la anchura de la columna.




I‘I/
-
(m‘!ﬁ
1

969 - 2019

COLEGIO JUVENTUDES UNIDAS LTDA

2020

“CON DIOS POR LA PATRIA'Y POR EL HOMBRE ADELANTE"

DOCENTE: Sergio Negron

Guia de Excel

FECHA: 6/07/2020

ASIGNATURA: Informdtica

GRADO: 11

PERIODO: 3

Formato de numeros y férmulas: Para copiar Unicamente las formulas y todas las
opciones de formato de nimeros de las celdas seleccionadas.

Formato de nimeros y valores: Para copiar Unicamente los valores y todas las
opciones de formato de nimeros de las celdas seleccionadas.

e FUENTE

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

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo, podemos utilizar los
cuadros de didlogo o la banda de opciones

Utilizando los cuadros de didlogo:

En la pestaiia Inicio haz clic en la flecha que se

encuentra al pie de la seccion Fuente.

Calibri

Fuente

Del cuadro de didlogo que se abre, Formato de celdas, haciendo clic sobre la pestafia
Fuente, aparecerd la siguiente Ficha:

-ormato de celdas

Mimero | Alineacidn ||

Fuenke:
Calibri
Cambria (Titulos
T Agency FE
T algerian

T avial
T arial Black

Subrayado:
Minguno
Efectos
[[] Tachade
[[] Superindice
[[] subindice

Esta es una Fuente TrueType.

i Bordes

Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

77X

Relleno | Proteger

Estilo: Tamafio:

Marmal 11
- g -

Cursiva a

Megrita 10

Megrita Cursiva

12

- 14 ~

Color:
-/ [

Vista previa

[V Fuerte normal

AaBbCcYyZz

Acepkar

Cancelar
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Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el botdn Aceptar.

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

Esto es muy util a la hora de elegir el formato que mas se adapte a lo que queremos.

Las Diferentes opciones que encontramos en esta ficha son:

Fuente:Se elegird de la lista una fuente determinada, es decir, un tipo de letra.
Estilo: Se elegird de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son
disponibles con cada tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva,
Negrita, Negrita Cursiva.

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

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

Efectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Fachade; Superindice y
subindice. Para activar o desactivar uno de ellos, hacer clic sobre la casilla de
verificacidn que se encuentra a la izquierda.

Fuente normal: Si esta opcidn se activa, se devuelven todas las opciones de
fuente que Excel 2007 tiene por defecto.

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

Fuente

Estilo

« calibri ~11 || A A
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Alineacion del texta
Horizontal:
General
Yertical:

InFerior

Control del bexto
[ Ajustar bexta
[] Reducir hasta ajustar
[ Combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccion del texto:

Conkexka

Fuente

GRADO: 11 PERIODO: 3
Formato de celdas 1_?_— m
Bordes | Relleno | Proteger
Crientacion
*
*
: T ’
=
% || Texto —#
k
o .
*
*
0 > | Grados
Acepkar Cancelar

e ALINEACION

Permite Cambiar la alineacién y la orientacién de la informacién en las celdas de la
hoja de célculo. La alineacion se refiere a la posicidon que ocupara la informacion

dentro de la celda

En esta Ficha encontramos:

- Alineacion del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas
horizontalmente, es decir respecto de la anchura de las celdas.

- Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas
verticalmente, es decir, respecto de la altura de las celdas. Esta opcidén sélo
tendra sentido si la altura de las filas se ha ampliado respecto al tamafioinicial.

- Orientacién: Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para que se
muestre en horizontal (opcién por defecto), de arriba a abajo o en cualquier
angulo desde 902 en sentido opuesto a las agujas de un reloj a 902 en sentido

de las agujas de un reloj.

- Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no cabe,
utiliza las celdas contiguas para visualizar el contenido introducido, pues si
activamos esta opcion el contenido de la celda se tendrda que visualizar
exclusivamente en ésta, para ello incrementara la altura de la fila y el contenido
se visualizard en varias filas dentro de la celda.
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- Reducir hasta ajustar: Si activamos esta opcion, el tamafio de la fuente de la
celda se reducira hasta que su contenido pueda mostrarse en la celda.
- Combinar celdas: Al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se uniran en

una sola.

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

- En la Banda de opciones disponemos de unos botones que nos permiten
modificar algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida,

como:

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

Alineacion
Vertical

/

Orientacién

|8~ | || S Ajustar texto

E———

==

Alineacion

= *E__E a4 Combinar y centrar ~

M=

/

Alineacion
Vertical

e ESTILOS

- ._l ] r' —
Formato Dar formato |Estilos de
condicional ¥ como tabla~ celda~
Estilos
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Excel dispone de una serie de formatos predefinidos que se pueden aplicar a un rango
de celdas. Estos formatos detectan la estructura de los datos del rango seleccionado y
automaticamente aplican el formato sobre las celdas.

Los pasos para seguir para aplicar autoformato son:

1. Seleccionar el rango de celdas a las que aplicar formato.

2. Seleccionar la opcidon Dar formato como tabla, que aparece en el grupo de
opciones Estilos de la ficha de Inicio.

- Elegir en la galeria mostrada el formato que se quiere aplicar (disponemos de
barra de desplazamiento para ver mas formatos automaticos).

- Seleccionar el formato que queremos aplicar a nuestra seleccién, haciendo
doble clic sobre el mismo. En ese momento se abrira una ventana que nos
mostraran el rango de celdas seleccionadas anteriormente, dandonos la
posibilidad de cambiar la seleccion.

( 7’:‘ o 9- ) = Librol - Microsoft Excel W EINSC
L Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Formulas Datos  Revisar  Vista  Programador @ - o x
i’ Calibri M PTHI R [3-| | Siajustartext General Pﬁl ‘:;é :.:::::r,: ;: ,%? L}a
e | e A B o | A | s, BN < || Evommo | 2 gt et
Portapap... Fuente ] Alineacién ]
17 - £ |
A B C D E G
1
2
3
4 Afio Saldo Inicial  Abono Intereses  Pago Total Saldo Final Tasa
5 o 6000000
6 1 6000000 1248974,79 1460000 2708974,79 4751025,21 24,33%
7 2 4751025,21 315848,822  1113125,97 | 1428974,79 4435176,39 23,43%
8 3 4435176,35 402587,712 1026387,08 1428974,79 4032588,68 23,14%
9 4 4032588,68 515630,648 913344,139 1428974,79 3516958,03 22,65%
10 5 3516958,03 663641,821 765332,966 1428974,79 2853316,21 21,76%
11 6 2853316,21 383427,786 570663,242 954091,028 2469888,42 20,00%
12 7 2469888,42 460113,343 493977,685 954091,028 2009775,08 20,00%
13 8 2009775,08 552136,011 401955,016 954091,028 1457639,07 20,00%
14 9 1457639,07 662563,214 291527,814 954091,028 795075,856 20,00%
15 10 795075,856 795075,856 159015,171 954091,028 5,7044E-09 20,00%
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25 @8 Nuevo estilo de tabla...
26 113 Nuevo estilo de tabla dinamica...
27
28
29
30
W 4> M| Hojal Hoja2 | Hoja4  Hoja3 .~ ¥J 0.l I}

Listo | &3

e — )
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También le indicaremos si la tabla tiene o no encabezados, ya que este aspecto debera
ser tenido en cuenta a la hora de la aplicacién del autoformato.

Una vez comprobada que la seleccion es correcta, pulsaremos el boton Aceptar, para

aplicarla a las celdas seleccionadas.

Si queremos crear nuevos estilos de tablas ademas de los estilos aqui planteados,
podremos hacerlo a partir de la opcion Nuevo estilo de tabla, desde donde puedo dar
un nombre al nuevo estilo e indicarle el formato que queremos aplicar a cada uno de

los elementos que la componen.

Para ello, seguiremos los siguientes pasos:

- Seleccionamos el elemento de la tabla al que vamos a aplicar el formato, que
aparece en el listado del cuadro de didlogo Nuevo estilo rapido de tabla.

- Presionando sobre el botén Formato, lo que nos llevara al cuadro de didlogo
de Formato de celdas, desde el que le indicaremos cual deseamos que sea el

formato de ese elemento de la tabla.

Muevo estilo rdpido de tabla

Nombre: |Estilo de tabla 2
Elemento de tabla

Toda la tabla

Primera franja de columnas
Segunda franja de columnas
Frimera franja de filas
Segunda franja de filas
Uitima colurnna

Primera columna

Fila de encabezado

Fila Total

Formato de elemento;

Vista preliminar

PEEEEEE
PEOEOEE R

H

P8 EEEO¥
PP OEEEOE

[ ] Establecer como estilo répido de tabla predeterminado para este documenta

A I A
PR OEEEOE

Arceptar l [ Cancelar
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Formato de celdas

| Bordes | Relleno

Estilo:
T Marmal
T Cursiva
T Meqgrita
Megrita Cursiva
Tp
Subravado: Caolar:
| A | | Automatico w
Efectos Vista previa
[5] 1achado
AaBbCcYyZz

Seleccione las fuentes que vava a incluir en el estilo.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

- Una vez establecido el formato pulsamos sobre el botén Aceptar, podremos
observar el resultado que hemos conseguido aplicar al nuevo estilo de tabla,
desde la Vista preliminar con la que cuenta el cuadro de didlogo de Nuevo
estilo rapido detabla.

- Repetiremos los pasos anteriores hasta que el nuevo estilo de tabla quede a
nuestro gusto. Una vez esté terminado su disefio, pulsaremos sobre el botén
Aceptar, y tendremos ya creado un nuevo estilo de tabla rapida personalizado.
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l/:‘-n H9-=-30 )3 Librol - Microsoft Excel Herramientas de tabla - = X
y Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Disefio @ - = x
== X ion i ~|lASaT|||[= »-| | Siajustartexto General - g 7 Wy ||En et (2 A s
Peg_jr o= s -|[ma~|[®- A= S ChBIAr Y Crre [ <8 o8 95__;:'0 Dar‘f{ﬁato Esu;éde NI E,I' O%e?nar sti?ry
- 7 (EN e | e (v ||| SRR ER &2~ % 000][%8 7| condicional ~ como tabla~ celda~ || (&) Formato ~ || (2~ Vfiltrar ~ seleccionar =

Portapap... ™ Fuente = i) Numero ) Estilos Celdas Modificar

[ a4 - £ | Afo

A B c D E £ G H i J K L v =

1

2

3

a Ao | saldoinicial | Abono | Intereses | PagoTotal | SaldoFinal | Tasa

5 (o] 6000000

6 1 6000000 1248974,787 1460000 2708974,787 4751025,213 24,33%

7 2 4751025,213 315848,8217 1113125,966 1428974,787 4435176,391 23,43%

8 3 4435176,391 402587,712  1026387,075 1428974,787 4032588,679 23,14%

9 4 4032588,679 515630,6482 913344,1392 1428974,787 3516958,031 22,65%

10 5 3516958,031 663641,8213 765332,9661 1428974,787 2853316,21 21,76%

11 6 2853316,21 383427,7856 570663,2419 954091,0275 2469888,424 20,00%

12 7 2469888,424 460113,3428 493977,6848 954091,0275 2009775,081 20,00%

13 8 2009775,081 552136,0113 401955,0162 954091,0275 1457639,07 20,00%

14 3 1457639,07 662563,2136 291527,814 954091,0275 795075,8563 20,00% =|

15 10 795075,8563 795075,8563 159015,1713 954091,0275 5,70435E-09 20,00%

16

17

18

Formato Condicional

El formato condicional es una herramienta de Excel ubicada en la etiqueta INICIO,
que permite obtener una informacion grafica® programada por el usuario, de un
dato o una serie de datos. Esta herramienta se usa para resaltar los puntos criticos

[/:!‘—, H9-c ¥ Libro1 - Microsoft Excel
“9 Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
e & P al=y = = B
| ,J = Calibri b bR CIIRA | T T || [ =) Ajustar texto General v :té__fl]
Pegar ; IN & s-|H-|&- A E 23 Combinary centrar ~ i;ﬁg ~ % 000| %08 58/ co:az:rc‘:g:
Portapapeles ™ Fuente ] Alineacion ] Nuamero {F]
B4 - fe [ Estado de Resultados
A | B | C D E F G H
1
2
3
4 Estado de Resultados
5 afol afio2 afio 3 afio4 afio 5
6 Ventas 100 150 110 136 118
¥ Costo de Venta 60 90 66 81,6 70,8
8 Utilidad Operativa 40 60 44 54,4 47,2
9 gastos Administrativos 10 43 20 35 20
10 Publicidad 5 20 18 25 13
11 Utilidad Neta 25 ) 6 -5,6 14,2
12
13
14

15
dentro de una hoja de célculo, y se resaltan con los formatos que fueron explicados
anteriormente. La mejor forma de explicarlo es a través de un ejemplo.

Supongamos que una empresa maneja el siguiente Estado de resultados, (es
sencillo y no tiene impuestos porque solo tratamos de explicar el formato
condicional)
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Por cuestiones de control, el contador desea que los afios donde la utilidad haya
sido negativa sobresalgan, siendo la celda de color rojo. Entonces con formato
condicional...

(D@‘

HA9-c 5 Librol - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

e X Auto:

- =S W L) i ma | =
j i Calibri A K| |F = =8| | SiAustarteto General v L_‘}j) _@ C‘ﬂ jm e | ] et
Pegar IN & s~-|B-|d A~ |IE=E iE| Combinary centrar ~ | (S8~ o 000|| %8 5% Formato |Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
- -8 = F)| £ conbinacy centar - | | Byl >80 | ondicional  como tabla ~ celda * v - ~ (2 Borra
Portapapeles ™ Fuente (] Alineacion il Numero i ] | J
—H Resaltar reglas de celd =
84 v ﬁr‘ Estado de Resultados Sl anIEDias tacaday Ee3) Bsmayor que..
A T B r £ D £ F & H [k Reglas superiores e inferiores » —1|
1 o) 2 g e Es menor que...
2 =
3 E‘ Barras de datos » H Entre...
4 Estado de Resultados
5 ano 1 ano2 afo 3 ano4 anos _@J Escalas de color » —_jill Esigual a..
6 Ventas 100 150] 110 136 118
¥=
7 Costo de Venta 60 90 66 81,6 70,8 i=1 Conjuntos de iconos » Jx_bll Texto que contiene...
8 Utilidad Operativa 40 60 44 54,4 47,2
9 |gastos Administrativos 10 43 20 35 20| (| Nuevaregla.., ;% Una fecha.
10 Publicidad 5 20 18 25 13 [#) Borrar reglas e
1 Utilidad Neta 25 =3 6 -5,6 14,2 [&] Administrar reglas... = 2
=1| Duplicar valores...
12
13 Mas reglas...
14

Se seleccionan las celdas que corresponden a la utilidad neta y se le ordena a
través de Formato Condicidn la que coloque en color rojo claro las celdas que sean
menores que cero ...

Se le da la orden “aceptar” y se obtiene el resultado.

0o\ ld 9 - o s
5) S
» Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

& neral
53 == ~
Pegar . |IN & S8 -|H | centrar &3 - o 00| %08 08| ertar
= ¥ 4 cor
Portapapeles ™ Fuente Numero Celd3|
C11 v
A B F G H 1 J K
1
2
3
4 Estado de Resultados
5 afio1 afio 2 afio3 Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE:
6 Ventas 100 150 ;
7 Costo de Venta 60 90 %0 con |Relleno rojo claro con texto rojo oscuro (v ‘
8 Utilidad Operativa 40 60
5 [gastos Administrativos 10 =
10 Publicidad 5 20 18 25 13
11| Utilidad Neta 25 =3 6 -5.6 14,2
12
13
14

15
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Fuente L] Alineacion ] Mimero

M fe | =C8-C9-C10
B C D E F G

Estado de Resultados

ario 1 afo 2 ano 3 afo 4 ano 5
Ventas 100 150 110 13e 118
Costo de Venta 60 90 6o 81,6 70,8
Utilidad Operativa 40 a0 44 54,4 47,2
gastos Administrativos 10 43 20 35 20
Publicidad 3 20 18 25 13
Utilidad MNeta 25 -3 a -5.6 14, 2]

Asi como este, a muchos casos se les puede aplicar el Formato Condicional,
dependiendo de la situacidén, esta resulta una util herramienta que facilita el
trabajo del Usuario de Excel.

- Celdas

g2 Insertar =
g ninar =
===l
| Formato =
Celdas

- Insertar Filas
Para afiadir una fila, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar la fila sobre la que queremos afiadir la nueva, | 5= [nseﬁarj‘ - Ap I

ya que las filas siempre se afiaden por encima de la
seleccionada.

@ Insertar celdas...

C L. U oo

Insertar filas de hoja

If Insertar columnas de hoja

Seleccionar el menu Insertar de la pestaia Inicio.

Insertar columnas de tabla a la izquierda

Elegir la opcion Insertar filas de hoja.

M = 0

Insertar hoja

Todas las filas por debajo de la nueva bajaran una posicion.
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Si lo que queremos es afadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer paso,
tantas filas como filas a afiadir.

Cuando insertamos filas con un formato diferente al que hay por defecto, nos

aparecerd el botén ‘@para poder elegir el formato
gue debe tener la nueva fila.

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el botén | =
y aparecera el cuadro de la derecha desde el cual
podremos elegir si el formato de la nueva fila sera el
mismo que la fila de arriba, que la de abajo o que no
tenga formato.

El mismao formato de arriba
(' El mismao formata de abajo

(' Borrar formato

No es obligatorio utilizar este botdn, si te molesta, no te preocupes ya que
desaparecera al seguir trabajando con la hoja de calculo.

- Insertar Columnas en una Hoja
Excel 2007 también nos permite afiadir columnas, al igual que filas.
Para afiadir una columna, seguiremos los siguientes pasos:

- Seleccionar la columna delante de la cual queremos afiadir otra, ya que las
columnas siempre se afiaden a la izquierda de la seleccionada.

- Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio.

- Elegir la opcidn Insertar columnas de hoja.

Todas las columnas por la derecha de la nueva se incrementaran una posicién.

En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel 2007 toma la columna
donde estamos situados como columna seleccionada.

Si quieres afadir varias columnas, basta con seleccionar tantas columnas, en el primer
paso, como columnas a afadir.

Cuando insertamos columnas con un formato diferente al que hay por defecto, nos

aparecerd el botdn 'gpara poder elegir el
formato que debe tener la nueva columna.

<5 -
Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el |~
botdn y apareceré el cuadro de la derecha desde
el cual podremos elegir si el formato de la nueva
columna serda el mismo que lacolumna de la
izquierda, que la de la derecha o que no tenga formato.

El mismo forrmato de la izquierda
(' El mismo formato de la derecha

() Borrar formato
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b7
Crdenar
y filtrar = ¢

- Ordenar yfiltrar
Esta herramienta de Excel es muy util, cuando se tienen muchos datos y se quieren ordenar de

manera ascendente o descendente, sirve indistintamente para texto o numero, los textos los ordena
alfabéticamente y los nimeros de acuerdo con su orden en el plano cartesiano. También filtra
temporalmente valores especificos que el usuario desee.

p—

utosuma ~ ? \_?a

gllenar =
Crdenar| Buscary
arrar = y filtrar = seleccionar =

: ‘E,l, QOrdenarde Aad

il Ordenar de Za A
ﬁ Jrden personalizado...
W= Filtro

De la A aZ, ordena de forma ascendente
De laZ a A ordena de forma descendente
Filtro, habilita los filtros como en tabla dindmica que se explicaran mas adelante.
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ETIQUETA INSERTAR

J Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

B0 B P2 kol QO @ K 3 4 JaQ

Tabla Tabla || Imagen Imagenes Formas SmartArt | Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros Hipervinculo | Cuadro Encabezadoy WordArt Linea de Objeto Simbolo

dinamica * predisenadas Y. ¥ x graficos » de texto pie de pagina N firma ~
Tablas llustraciones Graficos ] Vinculos Texto
Consta de:
> Tablas

> llustraciones y texto

........... U P

3IF )
A =2 . B Elal p =
2 4 446 Q |l B WD
Cuadro Encabezadoy WordArt Linea de Objeto Simbolo | Imagen Imagenes Formas SmartArt

de texto pie de pagina - firma = predisefiadas v
Texto llustraciones

Para aprender sobre estas herramientas recomendamos la ayuda de Excel.

> Gréficos

En este grupo nos enfocaremos en la diferencia que hay entre un grafico lineal y un
grafico de dispersion. Veamos esta diferencia a través de un ejemplo.

Tenemos la siguiente serie de datos en la hoja de calculo:

A B C
1 15

2 30

3 10

4 18

5 20

g 23 32

.

Al graficarlo con Lineas y dispersion, nos resulta lo siguiente:

" \ e -~
il ey [ Q)
Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros

v - - - - - graficos ~
Graficos ]
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Gréafico de Lineas

35

i A
25 / \
20
/ \ / =—=Seriesl
15
\ / == Series2
10

Gréfico de dispersion

. /
TN |

15 - \\ // ¥—Seriesl
10
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Vemos claramente que los dos gréficos resultan diferentes, el grafico de lineas grafica
la primera columna en el eje X y la segunda columna en el eje Y, también vemos que a
pesar de que no estan organizados en un orden ascendente (en la tabla), en el grafico
si se muestra como si hubiesen estado de esta manera. El grafico de dispersién por el
contrario, también conocido como grafico XY, no hace la distincidn entre el eje X y el
eje Y, el simplemente grafica la relacién que hay entre las dos columnas, respetando el
orden con el que fueron tabuladas.
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- Vinculos

s

o)
Hipervinculo

Vinculos

Hipervinculo es una herramienta que sirve para crear un vinculo que comunica a un

lugar de la hoja de Excel con otro, dentro de ella, o fuera (cuando digo fuera
incluyo otra hoja de Excel, otro libro, otro archivo, una pagina web, etc.)

Un ejemplo de hipervinculo...

Se crea un hipervinculo en una celda para que cuando se le de clic, en este caso
utilizamos la direccion de la pagina (no necesariamente tendria que ser esta, podria
ser cualquier cosa, por ej. Una imagen)




