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MODULO | Fundamentos de Excel

Microsoft Excel®

OBIJETIVO:

Proveer herramientas y técnicas de Excel que muchos usuarios han pasado por alto debido a un
aprendizaje empirico, lo que ha llevado a ignorar conceptos y trucos que no solo agilizan el trabajo,
sino que también establecen bases sdlidas para los temas avanzados que abordaremos en los
siguientes modulos. Es probable que en este médulo se incluyan temas que usted podria considerar de
un nivel intermedio.

TEMAS RELEVANTES:

- El entorno de trabajo y las distintas maneras de ejecutar comandos, seleccionar celdas y rangos,

- Validacion de datos en celdas, — Las opciones de la ventana Ir a Especial..., — Proteger y Bloquear,
— Auditoria de férmulas, — Tipos de errores, — Funciones fx estadisticas basicas, de fecha y de texto,
— Ordenar, Filtrar y Tablas dindmicas simples, — Graficas de columnas y circulares, incluyendo

su configuracion y escalas, entre otros.

INDICE DE CONTENIDO:

LECC

1 Fundamentos y conceptos que facilitan interactuar con Excel.

2 Interaccién detallada en el area de trabajo de Excel que optimiza su labor, haciéndola mas eficiente.

3 Asignacidn de Formatos a celdas y rangos de celdas en Excel.

4 Formatos numéricos y de fechas en celdas y rangos de celdas de Excel.

5 Interaccién detallada en el area de comandos que agiliza su trabajo en Excel.

6 Maneras de seleccionar celdas y rangos usando el comando "Ir a" y distintas combinaciones del teclado y del ratén.
7 Temas: "Portapapeles", "Pegar formatos", "Caracteres especiales", "Cddigos ASCII" y "Configurar impresion"

8 El entorno de trabajo en Excel, los posibles estados de sus archivos y la manera de interactuar con ellos.

9 Analisis del “Pegado especial de celdas”, opciones de los “Menus inteligentes” y el uso de “Listas personalizadas”.

10 Lo mas importante sobre la Formulacion basica en Excel.

11 Generalidades de las Funciones fx preestablecidas en Excel y las distintas maneras de formular con ellas.

12 Manipulacién de “Listas de datos”: Ordenar, Filtrar y analizar la informacién con las Tablas dindmicas simples.
13 “Graficas de columnas” vs “Gréficas circulares” y la interpretacion de lo que pueden transmitir.

14 Edicidn de “Graficos en Excel” en cuanto al control y configuracion de series de valores y sus categorias.

15 Edicién de graficos en Excel en cuanto al control y la asignacién de estilos, colores y escalas.

16 Analisis comparativo entre “Gréaficas de columnas”, “Graficas de Lineas” y “Graficas de areas”.
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una direccio= ***¢ ), . . L — S — - = !
D T LR Libralar * 30 ndada enEstePC “ P u Chetrg |CoUserso oS INALDocument s . ¢_ron 7.pat ~ |
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arctvo  Iniclo H
i ‘\ o | / €0 le permitira seleccionar un archivo de esta drea ... Canrdar
=l N § [ — ctiscs oo
i @M ~
Taile Vincaln 1 Teato (1 simbolo

=7 Mndeins 13 Archive  Inicio IEartar Disposicién de nig
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B - 3 . - .
~<* "1 hipervincul ¢ ignaaunte« ¢yunacelda, .., ) \ ), :
T Eementosrz_"__i s S ] i vl
| s=ida sl vl Ja  Vingulara.. Wi trabajo de grado ¢ @ .. la cual se insertara en
lj i :
celds_smarnis : B £ % la celda seleccionaga ...
celda awi 1
rango _verds | A Mi base de datcs 2 @
| = ... U Se agregara como
T ki (Y 3 Hipe .. c.loenel
H @ Insertar. 5 4 J objeto, ~< < texto que

seterc2srt :cionado.

{ Tt @“ & 2e.ién de clic e.. ;‘..‘.:Muie}' )
s _ = de estas opciones, genera 'in
i i Https

@

Insenar hipervinculs vincule a cada archivo. -/ Pwewewy office .cormy
2 o ¥
“incular a. Texto: [Vin:mar a.. ] Info. e pantalla... @ Desde esta opcion del mend
H |y P — ; — — - textual se eli~~2 los
’ ’ v i3 la referencic de wira: : Y Butoguardsds (8 | 9§= Cotar 4,y o rinculos de 13 welu7 o del
e || Arweo LMo t— y : v {0 Copin ~ sjecto selec
. pagina web P! .
: L - - :
I@ P af o a - H  existent? | §CEecciona un jugar de este do umento: | Aschive: Wicio insertar Pegrdo especial... H
...a ura forma o a una imagen - | 3
que se tenga seleccionada. 5] - Referencia de [a celda | i - /O Blsqueda inteligente
Lucgar dc este Fojal a '
documento - Hoja2 Normalmente se usa para : Inserter...
71 5 Nombres defin 9, despi~z~ ::u'na celd: == Himinar, :
: i w1 hoja, o~ H
Crear nuevo B ! ) | !
documento celda_azu! Abrir hipsSiae H
Q --rango_verde ‘ > Quitar hipervinculo
2
|| Dirercidn de =
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=\/.. 0 a una celda, o rango electrani I

. ebidamente ~Z 2. rado. me— -
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F Busces

Desde est?r';lehﬁ—ﬁg(]_l:_é b

forma mar v~ * icando el CE':tIdad de texts
punto de ins¢i. ¢y en el lugar ‘¢ zadarenglon, .
------ ' xacto donde . ere generar ~ -

el cambio e rengldn, ... \-_r) para posteriormente, /7
3 . . a
pulsar ia tecla Enter \-) miertras gue la cantidad de texto de cada rengldn, en la celdz a

e TR la que se le asignd el cambic ce renglén manual, no se redefinid.
presionada la tecla Alt.

2\ Archiva Imlddo  Insertar  Disposs asignar todos los bordes que Revicar  Vists  Programader  Ayud
[ ——( ) .. 4 defini ; - o] [ I !
- - ~ - 4 definir los {....i. :0s del o 1 o v ‘req‘l )lo obstante, \ |Genesai | ) Fammats candic |
© @ Autogus levs 2 tes de emp: -t = ligitar. i 47 ] e | A ] i
i 3 LS N § - % =0 !} Darlormate cor: )Un rango :-:-. as tiene los
Archive Inst tar | Msposicion de | ‘gina  Fe) (L) Lo primero que debe’ L8 os borde$ horizdntales 3 mismos cuatro bordes, ...
N 2 H sabei acercadelos = de la d parte inteno
Kb “Hn <K A : bordes, es que una celda 7 N '
s ) ] tiene cuatro bordes. ' ° '
NIE] s - - (- ! . n 3 7 3) - =t
| i N lIoshetd :
Podtapapeles Fusnte at e €S '
] 1) Berde v parte iE .
i ; /& ' @ STy ! ]
§ . | k2 Borse doble infaricy \ |
4 4] b 4 b '
\ E @ L3 Bovds inferior gruese ® NGO AN @
: & T e Jupensi & afnei | ~N \ :
: = Dilaujar b sems i { o
h ( o) 5 1 | Pulszr (.1 tecla ESC, el
- E*' e ' cur;or vo Jperard su
! w & Bom e . prescutacion.
i (1~ E sotor da linea '
| , : Y e
@ - e . H @ el cual le permiitira pintar
Si registra un tcxto e B 1% scceumicad: Mis bordes... ! el borde que seleccione
habilitandn el estad 3 ] B s
a |“|na estado : medinnin"1accién de (i
. o — T C — . o — e
ey : 0 Adtomitico J 0
1 Autog o R ] olores del tema | S ar bor
J En cualquier momento pedra E EHNEEmm & Bomarborfe . “
Archive Inida sk
—-— hacer cambios al formato para ... | {7 Z Colordelike >
N e o). TS g 5 /
| o i T HEp Estilo dg finca ® y después el estilc de linea.
< W o Calores estyfitar Q) 5w s bordes.
= = ~ il CEEWAE DR [P tordes ([
Fuinte & D M colores.. i A
' 5 /
B uen E —
o : @ ... se recomienda seleccionar
: primero el color del borge ... Las acciones anteriores convertiran el puntero del cursor en vn Idpiz, ...
COmml R
Sl Jualiandi H 5. . estese pu?t o, star medianttin o cidn
/.. seguir cigitanao texto ) [ de clic en 21 comanrdo Ajusta: 1exto del @
con el nuevo estilo .. @ Auogussdeda [ grupo ce comandos Alineacién, lo que La diferenciz entre las dos opciones se nota
: genera un bio de rengién ati al modijicar el ancho de /n columna, ...
i &rchivo Iniclo  Incertsr  Disposicicn de . ging Formulaz ™
. ———— [l
g r H
" = = . - H
LN ____ |g E=T - BEayc !
. = 1l
o — ] & Commarw nirar ~ E o
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— L £ 1
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X~/ fx | Juan Andrés Rome! Ajustar texto | asigné el cambio justar texto
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o 2 automatico 5
] @ ié i 9 defini6 ia €
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4 fx | luan Andrés Rome

_ z

.ol ot
nor ;Romero. g [

- ... para pintar todos los -
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5

% Accesibilidad: todo correcto

L >y @ l,nen anera mas rise e asignar
sy © LY ~ <'2saunrango * < ldas, se
iy Bgrde inferior - /‘v'- 7 t7o: Je seleccion =+~ |rango ...
) s: el texto ya existe en una celda, tambign i3 Borde superior 4
deberd habilitar el estadv Modificar ... ! i
para asignarle el 1 [ Borde izquierdo ... para pintar todos
formato deseado HEE . los bordcs internos
P e desde 'a MINI BARRA : |, horizontales.
- ] noh | L rde inferior grueso .~ == = -
_| KA~/ A : «n ~ IRRAMIENTA » : 9 Wien 7 %
s 1 A Horde superigffinfen ™ SN S e e
T Andras R mi s ! : ' . e P
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| : 77 la vencana Formato
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~ada fraccién d= = . T
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texto, ... 2 yvuelvaa (warel color pa-
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A -
N K2 ! ARRA DE 11| (sparme ol 1017), )
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@ También se pudo haber activado el botén de borde izquierdo corresnondiente.
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| gJ
#

..en la medida en que aleje el puntero
del ratén, del texto que esta modificando.
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l sitaguardada @D E“ e (¥ 8 gilics M1 Bl = Guwdade £ wiscar comardos adicionales, piopias
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[CuadroTesn? i’h Hgi ) |—0— - = ‘ ‘_ ' @
e B -, = " ! B o ATOT o —
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T T i i v chentnimant £ . I
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i resionada la tecia Alt, ... b . ; :
seleccionado, ... p ; .I”: Sqcar a foto de ia celgn | |
\&)J ... conseguird que sus vértices i z "y :
se ubiquen en las esquinas de B & . . R U R R
las intarcacciones de |a< caldys i Fachas de bkque @
'nascercanas 12 @ '!-/ (=T LR NN B X F Wi R | Unade ¢-
—&—<| CACAGDEDITTN / : noved: t.... a
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trace un rectangulo que O0AN®B X e AVAD posibilidad
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w7 DUOOE T : AQIEES)
i el fond '
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s # Enten « Febrom « Minze
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@ de la ficha
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e
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. dadoqueesc.t.(la
westra los nusma 9
espacios decunaics

porque, por defecto, si una
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enga 11 cara:

4

zZL

----- Por su parte, esta ctra celda si muestra el espacio decimal restado que Arciivo  Inicie  Insertar
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100
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- % ow | - @ i llor con el ' 0 33 T l'3 —_— a
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Moned - { ) """""
X fe| 1fo3/2025 Mone™ CHEATENE | @ ..o un nimero
t v 9 om |8 8 con los puntos Archivo Inicio  Insertar -
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centeie - miicc=l T B = ZEE A consideran bcicics
. r — > ~ {py . f
X fi | tasnu0n ICOMEEh decini's .. Sfiede) flj X tipo interrupty .
¢ t o' imbolo — CO:vx v Ensu Peqal Bl ;
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fecha, ... @ — Portap peles W Fuente
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' a3 ¥
i H an
_ ] O 4
e ¢ — 0 0y BT Pega - , Qe
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i —= U a Partapapeles T Fi
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ﬁ Combinar y ~entrar para que... 3 e se_com:Inen las celd’asl @ Excald | A B
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— Archivo e~ msertar peemn gpdging  Forross  Datos R amr 5 A ‘ iz itn iz |
T~ e e y cual ¢) rre.rerd el mismo t 2 ¢ 1.:‘“‘1:"-"' Cursiz i
<y ) z
La -
Si selecciona = BOTONES TIPO INTERRUPTOR (SW/TCH)
un rango de ! ™
P ; Estado Estad
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g2 deunacelda  fi  contiene mas de una : » NGB c lcono Icono
com exto, ... LA c : ) - 5 i
5 (== lda con text: Bz s rycentrar v r( ] ombinary centra
2] i
5
: @
5 Si se ubica en un range de celdas combinade.
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®Basta con ubicarse en una celda de Excel
<o formato ns Bav sido modificads ..

’71 P

23
@ y ravisar los estados da los botones en los grupos de
comando Fuente, Alineacién y Nimero, para
informarse sobre e! formato preestablecido por Excel.
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Si digita una féimula, la celda mosirard su
resultado y mantendrd el formato Gereral.

|General

= text
| Wh o inkele  Insemy  Disposictn de phgine  Foemulas
.lf A llc_-:_ E TS
Hr i
Pegat IR Sl O LA
Portpal oot G T "0y
v 1 Jv Hola. Suy un siraple texto, u sin que se active el

texto, es.~ ,~ 1lineara

correspondiente.

L] <
- ®No obstante. si cigita un

bntén de alineacién

i
t hacia Iz *~ +"2rda ... |
- . \wntras visualice
... el farmato numérico de la celda que tenga a opcion Gereral
selecciorada serd el pr blzcido por Excel. en este cuzdro, ...
@ Autoguadado B ) B 19 - = Ubwd)  Beoel Buscar :
Ardhive W ar  Disptonn lepdging PO~ Datos  Revisy  owo  Programd

A& K

@ De la misma manera, si registra un valor
numeéric, este se alineara hacia la derecha ...

e

Los formatc: .. - 3ricos
Jue Excel asigna cuando

e —————; i to de celda
il Autoguardado!

s

sin que se active 2l botén de
alineacion correspondiente.

-
‘
~) se pued:1.3 isar de mane/i .2 3llada

desde la venr 1a formato ¢ = can s,

{fiimera ! Alinesudn Fuente borde  Relleno Proteger ‘

I
‘C(,) @ qui £t ntiza estos n1 - 3~ espaciados 2 -

las ~.:~T.$ + donde se ap'* ada formato.

v
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@ ... Excel
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000
S 0

Nimero

@ al ubicarse en cada una d2
las celdas correspondientes.
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mcdificara g| formato
pree ra siecido, como se

rrecia en el Ct =~ ¢ de ndmero, ..

g%

000
S <

@ O ur. nimero que incluye algin signo mongtario,

de separador de miies o s

eparador de decimales, ...

digito valoces como estos, ... | o inicio - Formato de celdas ? X @ =
— Categoria: T | ...y analizar el resuftado en
[Fecha 151072025 I ‘ Basta cori revisar | wumero  alincacién Fuente  Dorde  Proteger el area de muestra, para
¢ . cada uria de estas entender la estructura del
$ - % ow Cal goria: —
N— L eas para it cc i3~ < 2leccionado.
_' Bl At 2 “cnocer las e bijeral ﬂ 1101202
, 025 wouonesconlas | eda
? X | | quedispone con | |zt Formato de celdas | X
ruente  Borde  Potege, . €l fin demodificar | o ;
g ‘ determinados Parcentaje Nimero  Mineacién Fuent:  Borde  Proteger
Categoria: Fraccién Categoria:
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General 1 [uestra | meato Tc:g;fﬁca
, Nimern .
Archen - idio | Mol iz 7% spondiente. i,‘ | r
Cortit 4 4 = I
1. s -—- Posicion s c>urales: [0 o i
4 v Y% = B+ con seleccio - A oraie oot 250,00
Fraccion cualquiei otra opcion . g ey SN
0 @ Gintc ‘ de estos inends ... ‘ Clentiica 5 #.680,00; 3 #.£80,00
miimero o gaey - B Formato dacel s 7.7 %
Froende  Bo'de | Proteger
/ Ndmero  Aline iAn Fuente orde
e / T | categoria: -
simba & moree y huertiy Lateg T
# § 15434 80 Genesal | S1ss2s80 |, "
e Nimero —
ﬂ Aumguardauq seamier |2 Moneda |7 \,, @
. Contabilidad . "
& 8 | Archivo o ! i Bl $ #220,00;Rojo]-S £ 5 o ... podré ver el cédigo
" | |emte Hora ##£20;[Rojo]-# #£0 A £
f 515 625,801 \Monada Humaes Fegates: Porzentaje :’;"gx [4;"*‘]0_#0(;% o e Oumaios
— Fraccion #0,00;[Rojo
5 e % oo I “)“ ‘E Cientifica 9
— | st
4 s ‘ ‘ fﬂﬁ’ﬁm‘ e
e ity | p — |
1 5o wtilzan con K
..... Jematos de contal____ ° 0%
de. “sler g0 uns cob'mns. #£0,0E+0
@ eTarr=y e L" 2 9
Si hace clic en la opcidn Per de cada
.elcualenci (150, secreddji i poenestaar:i = “exto “mts” erir ¢ wnillas dobles (" . (=8 _liglg! 1N bl
= = o comp @ vy ado@® )
| Archive inmide ‘nserlar  Disposicion oe paging  Formulas
| gatenaris: @ — 1
B Musitrs L i ahik+ «in <« & - -
@ sigrifica gue la 2 A su vez, este formato numérico 0 & — = )
relda tiene up  Tee muestra 2l niinta separador de milag . !__ M~ | N X8« AN - B oo
formato h [P J A1 C- @ 2
2 rsonalizado, ... f Formato 1 H -
i 2 !
[Foneicae Nimer  auneac ©  Fuents  sorae | J
| Sont 12 . H
| Crtegoria:
Tea ' ry
! i General Muestra i (T)_ General
fumero Ne's 1714 ! 123 sinformato especifice '
uneda & :
Contahilidad i . 2
] ohabice i — - La asizie 16n de un for
i T i
! | | Hora 'C numet.ac o de fecha, ilNLo/CA!
' Py el e . .
L orry o i modific: =" v lor original ¢« - Ida;
@ Estribs > _ig0 0 fOIMBO e NumerD, USHNOQ COMM E1ID B8 DAFITA UG 04 0T *OMOS exientes. T simplemente muestra en su valor ‘
... cada uno con un 2 P ...y dos Contabilidad equivalente en el nuevo formato.
espacio en bianco _( p T $1,00
entre el formato ...y alavez, en la barra de Férmulas deiisles
se visualiza solo el valor numérico, ... Fecha corta
A1 0 N
E:azreerilo‘r,neilllziﬂ 3 e parte, esti: « 1 de celdas tici <’ s g0 - =
(-3 Rk g G t.¢)“us”alaizquc. . del valor nuir (. » C(
v ok - k ﬁ 2 B i arga .{ y | Se== L
! Jo, 1 de enero de 5711t Forma o de X
‘ Hora {Nimero | Alineacién Fuente Borde  Relleno  Proteger
l s 12:00:00 2. m.
Latenoria:
7 | r_} /  Porcentaje Muestra
O 300,002
| Las celdas cor. o.ma.a general no tienen |
= o ::i: un formato e:raricn & namero.
Si selecciona una celda en e Porcentaje
5 Cientifica raccion
Ia que <e vicualiza un valor 107 oo Ciertifica
numéricc acompafiadode "7 : i ‘E;—:teﬂm
un exto ... (5) Mis formatos d= ndmern... Personalizada
Note que aqui se visualizan los demds Formatos p lizados, .. — £ -
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@ Siendo asi, se puede afirmar gue la
Excel considera las fechas ® @ = ari2 entera define la vecha ... =
p .. le corresponde ... por | que se pueden kacer operaciones b bl to deceldas [

zomo numeros. |
a fecha de esta . : b
- i entre fechas. Por ejemplo, la resta entre Ia P ——r
De hecho, & cada nimero otra columna, ... el Nimero ; Alinescion | Fuente  Borde  kelleno
de esta colr~~: | goria:
g (had 5 T I Tuereral i
r X - 3 ] Ar [N e
| N\ 45.292 1/01/2024 :.'.292' 1/01/207 L | N 45.292,50 Eonﬂ.amnaaa Tipo: i T
— 1 echa as har
\ ‘ s ... ylafecha o Hora d’”'”””” hp
z ] 1/01/1900 2 | 1 1/01/190. registrada en ia 1,25 Porcentaje ey &
f—— celdaBi, ... - Cientffica himir, AM/PM
| 3 7 958.465 3i/17faqqa 2.9:5,155! 31/12/9 .39| . B 2,850 4A5 75 I 'I“t:(ial :5::1551"‘4/"”
(> . T - = (et onaizad |
- arroja como 1< e do o D ! ! n.rwlmﬁ" Ly
ista cantidac i~ ¢ ) 4 I Co,,," ....... e

\g. / .. se ticne que la parte desimazl del OCon un farmato personalizardo gie permlta

@ : ~. representa visualizar las horas y los minutos, ...
En es*e primer caso, la fraccion decimal de 0,5 ..

la hera del
dia
] AL | @ repre:

dia, es 1w

.\ cuarta parte . @ repre>-uia ' mitad del die
6 horas del ( 3 es deci, |- -2 horas del di1

. L una fundén:

v . Escriba una breve desari g
s 1, 4] .. que equivale a %, ... . hacer y. s continuacigest
' 0C:00 3 12:00 1 00 24:00 . P— Devuelve Ia fecha y hora actuales con fon aty ¢z fecha y hora,
: ———— | — O seecaons! Jplastegorin 00—
L | 20846575 : | / T Esta funcidr: no tizne argumentos.
: Seleccionai & : 5
Resultado ae fa férmula = voltil

De la mism3 manerg, la @
\accién decir1 s+ .~ ),25 ... . 4 .2 2quivalea 1;7,.

=
£ Jor | AN STARCOL-
vty resulta de le wriv de click en 235. writdn, ... | 4,0 TARFILAS
| s 31 ORA0
uevuee la 2chay hrra acwaies con formato de ecnay nora.

/¥ Iz obre estafuncién__ -

nvo iricio

No obstante, pndra asignar

(Gor yuda sobre s 1 funcién Acrptar
Tew General : otro formato de moneda == ' ee la fecha y la hora
Numero  Alineacién  Fuente  Borde  Relleno  Proteger @ “ 9% ow ! muy ra’pidamente del computador —
Categaria: 7
@ No P § Espaiol (Colombis) ]
~utante, si EEspric E 5ifa) @ §
¢ dela Codtaeina oot @ drea menciviaed NOS otros
& Beino Uni
- ftana | |Fec - i Elng Unido) 8 s de los fori: wuméricos.
Formato de| |porcentae Ha.ta dos digitos (21/25) - £Eure (€123) Por ejemplo, |2 funcién ARORA
celdas | \W |astatreg gitos . fraccionarios a
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amplia e! ento tres digitos, ... p
rango de |  Especal CHF Francés (Suizs)
frarrignarios \zmnallzada
> do8 == W, Ms ‘¢ means de contabilidad,
_Eos, ... SN T [y =
En cuanto al formato de (12) I el
fraccionario, por defecio, raz&?n pl"" da cua’ ‘-0"° vio
Encel inodificé el forinato el valor de cero ()
de ectos valores.
Froie Fracc. 1 Cilim o= trico No. 10 11,538461:¢ » 1 1, 14285714
L 2 Tomasdoles 5 67,307692: % 100
1 0,485572 237/797 3 Tornillos golozos 10 30,76923077 P 45,71428571
ANTES 0,221976 fo 200/901 4 Cementablanco 8 27,69230769 | 4114285714
0,199778 180/901 5 Pintura esmaltzda 2 1,307592308) 1,942857143,
Yt

. = @
Py actique asigrire ¢ « este rango ‘ 360400 12 .5 31846 20594235 °( ye 2 e
el formato cc. 2 7 000,0; ... e =y = el fortuaw
HESL:

|
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~— Por su parte, excel
no pudo encontrar
el fraccionario que
represcnte estos
dos valores, ...

@ . Excel encuentra el fraccionario para el Glitimo decimal.

.. a este rango el formato Euros $11,53; ..

..estarelac’.. 2. o conlaconfi,. i. 6ndelamo....2suregion, .
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ront las  Datos  Revisar  Vista
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i Yiuesip.el velor como un porcenia) @ e! formato porcentual lo muestra (1?3 ge';‘ o \ . I
— 3 en su equivalente dei 100%. G g H @
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@.

I crementa coi
cero (0) ala ue. i
respecto del anterior, ...
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f 2’0 Generala i <
i 1as celdas, ..

que esteril o €

>u quivalente riucs | un cero
{Is especto del ¢ -r. expresand. . LN
el valor 4e 10 coino mil por ciento.

@ ... 1a combinacién de iaclas Ctrl + Shift + %, ...

i~ |
— \ | 1000%| _rtird los valoz = ¢ |
. / ¥ equiva vr2 ~orcentual. E; 2+ .cmo,
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<. celdas con vaic. <. numéricos, ... / i | 0000%]
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@ Para agregar unz Etiqueta
0 nueva pestafia, ...

@ se debe ir a la misma ventana
Opciones de txcel ...

Microszt Excel®
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@ y asignarle

per "
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-
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.~ e ..
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3 . . .
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Progre: s de pr

(%

adizacior 2n Micios: ft Exce!~ v Micros= Power !+~




Maneras c::seleccioc:: celdasi > ~angos .cando el etcando "l ¢

Derechos de-autor - Compukearning S.A.S: - www.compuiearning.edu.co

O Mopnire @ DR D0 5 tmi-E B Busear Bowdimimin & ¥ - O x
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¥ w H ] K ) M "
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; =g 5.4
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T ~ 1 [ — L.,
Seleccionar byt i) Ty 7 Ha
S| () Diferencias ent:e filag opcion ..
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1| Wiineros (O Celdas dependientes
| Texto #) Directamente relacionadas
] Valores IGgirne ) Todos los mivelac - ~= 20r su parte, i~ <o 1binacién
[ L emores ) Uttima celda =y A ~ i+ .alacelda~rgode . prisemiodt | > O [
(O Celdas en blar ¢ 71 Solo celdas visible 3 \ seldas que ac: .¢ ndique edl
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: S
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M i 2 \ Bac2 L5 e ]
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G I T — I\
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< i
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- 3 ' / \ I ;
. i
N . i
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K L M N o} iFC A il -
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.
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@ La pulsacion de la tecla Flecha abajo
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._.. <*3n de doble ando el curser sc 1 - f P -
"N an el bordeirf :i 1 de unacelda. 2] :Qi_l L 1 E
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28 S0000 &0 I
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un momento detcrminado, ...

L :
R }
! 1
HE :
i 6
VT
H = 72\ =
or H V2" eseleccionen L wvorango | . ¢ | L | M % lo0
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celdaacivy Y celdaselec: ¢ =7 13 M4
medlian2 3 accion de che.
.. mientras mantiene
® presionada
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I

€l rv o cuatro (4) o«
wwol 2Ula original ...

Cant  ValorUnit ValorTot=— Estas formulas se construyen ...

formula se Lopiaré

+
‘ @ Dado que esta
=

L bio: | Col $2.000 . por cade délar.!

% lor Total *‘otal en USS i

P 2o
-h’-.rv \ l'-'"‘
______ — . $268.000
| S 840,003

. el cual hace referencia a
a tila de las celdas usadas P
(oo drmula, ..

ey m

1 lomismn

»zlor total

s :
2 | saom=ph
6 STpicteeks| oo f
T ameit, U U (s smoonl=c
s SProch! O8Egson ?
[ Total @ cance'ar:

@ se incremente entre cada fila copiada.

Y

= | 'na funcidn (f <, @.,ap~-“*'eunos
de Excel es 1= dato< 2i ¢ itrada.

miniprograina

que realiza un
calculo ... R N
Va * Tasa

|;agn i —

qsa )~

I
1-11

&’U @ Ung mne jn (fx) seinsaria

mediaiiic 1a accion de Liw <
el boton Insertar funzion (fx). /

Y 4

B
= ‘ F%EN
de sufila, en cada m

fila copiada.

incrementar el valor -

referencii = i=

. * s @ -
_ ] s i 2 :
1§ $268.900/=Cq) j @ co hace necesario me : Zontrario a lo expuasto, la :

.

x - la cual @Si analiza detenidamerte,
-3 o eorraspondeal = 4

1cede con la

A ldlw‘ refere1c . ¢ la celda E4, .

@ ... debera mantener el nimero
de fila, en las filas donde se copiz ()T .

la férmula; de lo contrario, ...

\Z/... que, al ser copiado en l

sentido descendente, ...

T
) Desde esta vertana podré escoge” la
Categoria a la cual perterece la

funcién (fx) que

busca ...

Seleccionar una funcién:

@ Autoguenece D) B} ©. Fe = Am.mu-ﬁqm!

O
| | uscary

.. para que al abrir el paréntesis “(“,

. Excel muestre los mismos argumentos
de la funcién (fx).

También puede digitar el nombre de la
funcién (fx), seguido del signo igual (=), ...

fol0) Argu enuus uzfuncion
LE¢
he Tass L

-~~~ ~Ingenie;
‘e Inlie Disposicion de » *~ :‘, Ba~ rea fi i 1naEnicy
““ 1da sobre esta fun i AceR o2 E
PAGD wli Py ~PAG0N L |
4 0 - oo, £ G H Insertar fuiician 7 %
bsertar fusnvitn b’
. . Buscar ura funcién:
s Tasa L3 [ [
\ @‘ 5 seteccions”? o V' om =+ fONar la fundi e i,
4 e nad . | e < 2+ 2end, tenienc ~
\ : S | >¢ ccionar un A
v |€2c0000 e " le estan orde:
o Y o
MOWNEDA FF alfabéticamente.

PAGN(tasa:npervavitipo)

I % dasobre esta fun yon
|

.. 0, er. su defecto, hacer
referencia a las celdas aue
contienen dichos argumenxns.

Jigitar los
valores de cada

= SLITD argumento ...

= nimero

Nper |c3 |
va |c4 sl
" =
= Tpo |
oy Calcuz ¢ .2 o deun préstamo Ea

Vaer oo dual

Ayuda sobre esta funciin

enpag.., . deinterés consta ..

Ia zantidad total de una serie de pagos futurcs,
Resultado de laformula = 47073,47222

= nimero

IRIEIE \-)Jlil

= ATOT3AT) 2

G Y

‘uncion (fx)y's ¢ el valor que sz '~ < argard en la cef “1 1onde se inse - € ¢ 1ia funcion (f¢.

1 @ subrayando la primera operacion que ei romando evaluara ...

) @ en el momerto aue ejecute la accion de c’ic en el botén Evaluar.

"' Apesardec, = - isféormulast - osmismosf <

Aceptzr || Cancelar

((A1*Az1+A3) @ €l hecho de que sus paréntesis (A% (A2+A3))
((8*5 )+ 2) tengan una distribucion diferente ... (8*(5+2))
e 2
{40 +3) (8* 7
42 56 |
; Z.. dejando de ultimo la sol'cion
3] d2 los paréntesis externos.

@ hace ¢ «; resultados
tambié« .- diferentes.

Progrim: s de pr=m ndizaci~n 2n Mic o= ft Exce:> Micros~ Power i

Referencia:

4\
=+ repitiéndose v crel

nasta que el ko
Evaluar se sustituya

por el eoton Reiniciar.

alda F1,
enlacua s_r gistrala
Tasa di <2 o, ...

Con basi:c. ' expuesto, es "'«i' atender por ;¥
esta referencid se le llama Referencna relativa, ...

Micre::2v: Excel®

la segunda fdrmula hara referencia a una celda vadfa, ...
Col$2 .. porcade idlar.,
—

=,
Totaler 1) =

@ Debiuu a yl'e para Excer una

calda vacia tiene un valor de
T cero (0), estas celdas 5
@ 1o mizmo que las ’ : mostraran un error de division
H Gemés}érmulae #DIV/0! por cerc #iDIV/Q!.

r
. #DIV/)

Esto se soluciona anteponiendo =l
signo pesos ($) ¢ esta referencia, ...

o=y Referencia'_ 4/ S F ‘-I @ aun~~ 1) es necesar ¢

. cluta ... antepore. <. 'igno pesos ¢ .
referer: - acolumnatF, ...

@ .. yaestq,

Referencia mixta.

SICLUNVE cual se pudle

haber - _ esta féormul-.

=E4/¥F$1

—@ Esto se debe a que Excel
~ siempre ejecutard primero la
multigI'===~t_ny la divisiér .

_"sn@ Datts = sar Vita Fr ~
! .. dejarin ! dltimas

@ Avuguardado

it niclo Imsers

he il las operaciones de
" M sumay resta.
e 8

: La mejor manera e definir el orden con el ave se desea
S ey des.. harunaférmul . ;. ediante el Ls e os paréntesis.

eI Earama) |

@ Aunque primero se registre una operacion d=

suma y desp una de m
= a ——

@ a:duie drmulasarrc:: o mismo resulic <o

@ En estos casos, Sxcel siempre De hecho, si se tienen
resolvera primero el paréntesis ... dOS.PafEntESIS
anidados, ...

o= g @l = 9 Q-

Archivo  Inide  incertar | Disposizion de ¢ dgina

8 * 7 FECHA v |k fx
i 5A 2

" C "
@ y pos:=7ici 1ente, lasigidcy i

operacion gue se planiee.

@ ... se resolverd primera
el paréntesis intzrior ...

Formutaridn gimple  Facr:

3 ( I.'".-- 2) ]_\{\‘.11.:4 i ﬂ.-!m_l'hdh:'ldnmm |
P 2

8x (& + 2 Q.. ge ia ficha @ \a accisn de clic

| Férmulas, .. en 2l comando
8+ _7 Evaluar férmula ...

- Jltado se
aresolver® rmiules - Date

ut:i.l.iz {
el paréntesis externo. /:I} E,n MY AR
| M = o A
@ desplegara ura ventanaconla “* b a1 cinrealll Loy 18 KA
misma férmula de la celda activa .. ' ammrtiettias = (D) Busluss foimulee
~ ol Iy L
v i LR [ L N

-

- ] < o ~ - del grupo uc
comandos Auditoria
de férraulas, ...

@Aunque este tema se tratara
en U2 2. xima lecciér, =

S wer u- e, ubicado eri oy

~o'c formulada,

’i’Al

v

camru cou!u
eferencia:
Hoja

Evalua(lun
‘ 1!5858

R N N N N N N P N PO
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@ ... a partir de unos datos de entraca, ... @ Si modifica un forinato de fecha y
... devolviendc su resultadc en una variable hera agregandoie los segundos, ...
= aue tiene el misma nombre de la funridn - b .
N ormato de  ura. 7 < |
Lo s —C o= = '
| [ i Biisqueday ref, - :
— FUNCTiGin A(Tasa,Npu.ma , v, Tipo ) - ] Bisqu ay el % B nineacion | ruente | Ykie ' Rellens |
’ \ AJUSTARCOLs . Categoria:
VA = VF/{1 + Tasa) A Neper FIUSTARFILAS 3 Genzral Muestra
= Némero 24710/2023 1635 {235
£nd Function - Meneda
UNICOS | Conuabilidad
= g
\r @/ v funcién en tveei s simplemente VALOR.CAM~t1 v il
ficsrerainterno guc . sarrollauna firiue . i Cientffica
Jx Insertarfurc - : Texto
Acrilice. 3 G2 @ 4 Esiec\al
N o, También se consigue

desde la opcidn Insertar

funcién de este mend. .0 cada vez que haga clic en el

TR botdn Calcular ahora d= la cinta
Wty emdtricz= - I«
I ... o desdi o5 8 Gl ! @ inicia 1.ec i te la accién o s @D B de comandos 7! i, ulas, ...
‘'~ cdesdela i opcion de i~ = vhoe Ll Ma s ) de clic e i i _am—
» i6n Mas W3 Férmula: e funtiones ! Batn e ¥So o sertar  Disploi lentarios |
funciones. :

T Autcsuma = o

®Desde este mentu podra [E] Usndo reciemer Calcular ahora (F9)

A
) filtrar las funciones por @mx’ fergy+ | CoIculatodo ellibro ahore
_/_n'\ . M z Taca 1% su categoria ... ... los minutos y seeundos ]
2] '"5:"5'0,'! ‘oolL. e 26 s =2 actualizarar r~endo --f----
una funcii- i ¥ 3.000.000 asegundc ...
nlaceldaacio . | ;
£
| 1 velerActual] l
Argumenios de funcién 7 X
VA
i oo
Noer | 4] - ur o et
yenestaot ¢ -  aloqueha~: ol2 e O
referencia el cato de entrada, llamado Ja ft;nqondque deseut
’ L usar, teniendo 2n cruenta
argumerto, donde se encuentra 3 <t presarta 82 una SRS 4 1n tuma 1otal o vals: ’

ubicedo el punto de inser<ion. Gimero sevie de PO Wt que ..

ue na serie de pagos { .cu us. =

Tasa e * i :interésporperiod © - :mplo,
Ui iae arapagos trimestizc oo TPA,

Resultedo de la fornula =

! Deviclve ¢l valor presents de un. inversion: la sums total st valor actual | by sotiee et tusvisn
|
|
i

Avuds sobra ecta funcién Concelar | @ Y
e — @ ... en estas areas ... cada vez que digite un dato )
se explica 'o que en una celday In confirme, ... G/ ... 0 cada vez que pulse
"ace la funcii la 2 funciones .

ols el ® loideal eshacer

= i ) referencia a celdas
que conterzan
a > ~ ‘tsdatosdeert

El segundo error se presenta porque la
celds A4 contiene el texto “Vf”, mientras que
el argu renvc requeria de 1~ val r numérico.

... 0 también una operacién
matematica que no incluya
el [y

@ Teniendo en cueiita

'
\
‘;
| &
| <

cu No obcstante, también
quelna funcisnse podra digitarlos incluyendo  ["agumentos de funcisn 3
insertara en la cclda decemi sus decimales ... .
activa, ... | &] { B { . -
- — VR T " § AR v 12%/12 = 001
P veloractum| ArgumleiREe hhcion 7 ﬂ "‘E.h-n]zl
1 Aladericiac tlos  vaA de funcien 7 %
argumento. ‘-Jalizan Tasa §
sus resultados, Nper
destacando los posibles e —
Argu mentos de funcion errores. 7 .
P vt Tasa 0,01 : c,01
> [T TRz Nper L 36 .
< = [ATy i «s en su defecto, s
x d nimero ix
L 5|2 N Devuehe crvanc an v lente expres "
fran | | FVALOF ek 3000000 =47 na porcentu * @
: " =T " = nimero ¢ i
R El primer eiror de este ejemplo es evidente, %! =| 300000 enbz_.uyo Cas"ll" m:?lll‘"
‘ debido a que se 1egistré una divisidin por cero. £ ={ ineo ) = 2085774,849 estibicanselentalcaslLa
. wvalor presente de uaa inversién: la suma total cel valor actual de! argumento y leer la
. = le de 1agos futuras. A NG
Devuelve el valor presente de una inversién: |a suma total dei valor actual T eclatar expllLaCIon de esta area.
e rsun De 1¢ ~¢ " dorlos errorzs = -2096774,349
sarapagr antefiuics en esta area se G wewill 2 jente de una inver=7: = ma total del valor 2
Resultado de laféimula=" MO -I resultado, . Ayuda sobre s uncon | de il o5 futuros.
. Tipo es un valor lagice: para pago al comienzo de! periodo = 1;
R Ajzuda sobre esta fundién M @ Por su parte, algunos datos de I para pago alfinal del perioda = 0 u omiticto. I
0 N ——————— - entrada 0 ARGUMENTOS IR e RIS
N el cual se devuelve a la celda requieren valores légicos de aco dellamul Ze, S35
activa mediante la accién de VERDADERO (1) o FAISQ (0), ... 2seneestafundon [aceptor | | cancelar
sn en el botén F o . . .
5 OC°"!° un caso especial, Ias .. de la categnria Fecha y hora, GJ como se comprdeba al desplegar
. funciones HOY y AHORA ... | insettar funcién no requieren de argumentos, ... la ventana Formato de celdas, ...
Buscar una funcion: A g i =S ] /
= - ' Bl 9« % 3w erilicoxis ) srdado v ' /
] Li-- @ ndepigiie P~ + Datos “Gani - | //-
~eieccionar una funcién: g recenteqfents il o I 8 Calibsn - o | = W
Financiea 1 5
ANO e o 1 pggrna' HksE- KA = [ -
atematicas y trigonométricas | i : |
o Estadistice: i - @ - A - W% 9 :
‘ Blsqueday referencia 1 Potapapeles T Fuente L Aliveandn [ Hime o N
3 B6 s fa seveag
. B £ £ i
Argumentos de funcién ? X ' H
[D Ive la fecha actual f to de fech ] . '{' Hos E
evucive Ia recha actual con formata de fecha, ‘ : & G :
Esta funcidn no tiene argument s. 4 H
E AHDRA
asultado de lafonn'= 1atil " I 0B 1157 l‘
| uda sobre estafira... T BN NNl .
Argumentos de funcion ? X
@ . Devurive la fecha y hora actuales con formato de fecha y nug' @
(\:lor:to :\ Skt Esta funcién no tiene argumentos. @ H . 84 Por otra parte, e! formato de las celdas er
- 'i:gaac?)%ecsaec'a i ... se explica la informacion que donde ze ejecutz cualquiera de las funciones
100 COPRTIEE | C Resulado de o TanaY ot devuelve cat'.. i de ellas. HOY '/ #1712, se modific s « espués de

insertarlas, .
CoNr U Ayuda sobre ests v o




2 o
- . -~ k4 -~
- *
B .
soelylas “wintas nCueras de Gizmular cco ellas. Micro:<O Excel® [co H [co [c
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.. 0 que digite el nombre de la funcién cuarido abra el parémesis “(, ... Si digita el caracter separador >
de listas correcto (en estecaso I debera
z a p fa° a2 el puntc y coma {;}), ... A sty
=t N r—— B S 3 ~————— dizi*arnadaentic
And@ aogiroNID B 9 v 5 s 1 @) ') :eparadores
. Tas: 1% & " « 2 listas (;)
Archive  inic o« HEr  Dispesi ‘v v igina  Remmi i s : ; JRci _spondientes.
Vi @Ya sea que haga doble clic W I 3.000.000 v
2 ar una funcién del mend ... | five I =

2 @Siiﬂ:mﬂsdel e

3 sigen i al(s) s
digita una letra, ...,

FE page

@Esta explu(:iaﬂoln @ .. S€ resalgan;ié_ sl s(iiguienteI { T |
corresponde a la ... Excel desplegara esta argumento indicando que e o @
7 ¢ i B3 En caso de tener que
funcién ardva en valor o referencia de celda pet !
uncion ardva el ayuda con los argumentos de — deiar un argumentc en

<) mend. la fiaCiéN corres oni Ate. que sC rSyistre se asignsid o

P:
i"~r ) argumento. E 4
B

blz..., omoeselce:u
d: =" mento pago,

EI valor o la referencia Je celda

que se registre, se aS|gna'a al 8 Por otra parte, note que F:
que esté resal en la ventana de la T,
| funcién, los
il T“i[_ 19| men opcionales se visualizan 3| 1’?]
i ) Nper % meses in resaltar, . N i
spmm—
‘s W4 a0 2000 4 \rAs 3,000 e +
5 Tige L Tipo deserions 5 Twpo JeEEmE v e .
L Aprecie como este
L 5 18 P— argumento despliega
§ ; walor Actual|=Val 7 [ Valor Amullxwu 238 | 7 I walor Actusl{=vA B2 055 84;] | sus ayudas ...
o e SRR el ettt [ 1 IR R, e ——————] L CSSSRSSSSSE e e

-

cor las funcioners que
*zn por dicha li:#~1

rasqueen lc - @
@ En cualquier argumento pod:4 registrar ayudals de lg cerlda,dse ..y detallando
un valor numérico o una férmala. B LA 0 sobre la opcion
corchetes cuadrados [ ]. opeisn, de0o1, ... seleccionaca.

«l In Unico rani. wa @ 2 St o—rc 3N con el

o regi
‘imer argum signc “°~ _ untos (z).

celdas ¢

ot
'« -/ €n cada arg, i valor, ...

0 puede asi

4 S | Agumentos de Tuncién el ; o
H W Autoglfrd ' SLEES E Némeroz -2 .
[ 1 i ... la referencia a una celda, ...
V Archivo  ivcic 4 : °F :
f 1 =2 : Ni avro2ss | " |2 = nimero
i SUMA : o\ : ot e I — A
A : acozst [ LT = nimenol Argumentos d< iuntion i
' — -z - SUMA 4 i
i ~ 1 N D Aprecie que, las referencias ‘_”_h""W-- @ Por tal tazdn, estas funciones
2 I 2 de las dos ceidas que reciben hasta 255 argumentos ...
13 3! Archive i definen dicho rango, ... 1 Farmulas
i ]
14 i
] 5] -~ SUMA o v B =TA NALARAY
b il
6 [ 2 8 1
T aaila ] :
3 8, 2 j ; Las funciores oue realizan operaciones de agregacior, como la
9 R 3 : funcién SUMa, PROMEDIO, CONTAR, MAXIMO y MINIMO, entre
g H y s H otras, pueden requerir una cantidad significativa de datos de entrada.
l
' h ] 3 | imimmerad} |numersd] .} |
H H ] o RS - V-
= R 4 250,5 }—l < fx|| =promie o7 s1sags0n) foa (o0
P B Insertar funcic n T X
: st le '
97| 971 1 s ° Fx CONTAR | NUMERD) : Buscar una “undion:
¥ o]t | K~ S || =CONTAR(SAST:SA$500) Escriba una breve descripcion de lo aue desea
W 1 1 5 | hacery, a continuacion, haga ciic en |
12 12 £ WA I : © seleccionar una gategoriz [Uradas redentemente
1 o sool—- 1 A snnlssisasson) || ermonar T
14 ry - - — e oo - |Tode
r‘ SECH Financiera
L) i SECUENCIA Fechay hora
1% SENO Matematicas) .00 étricas
- 0! = SENOH Estadisticas
Teniendo en cuenta que en este 17 1w L5 edsy reterencia

emplo, los rangos d= todas las
funciones llegan hasta ia fila 500, ...

.. mientras que la funcion

SUMA pertenece a l2
O RN T ~i egoria MATEwa1 TAS Y

3 RCOR TRIGONOM: (145,
..podr <+ robarquelc: - tados de est C "t que, a estas nes se les asizi% i mismo rang: = ca o
formulas si corresponden a los esperados. ceiaas en su pr:mer argumento, a a vez quz dichos rangos ESTADISTICAS, ...

se definieron como referer:cias adsolutas con el obictivo de
que estas se mantengan cuaido la férmula sea vopiada,
como se explicé en una leccién anterior.

| Argumentos

'ZQUIERDA

. . Texto [A_j :
de fecha estardar ... horas y minutocs. d:elaref;igfnl—grLLZ?el;::Eo'}EA I Nm_de_caracteres |2 +

@ la cuel deja ver que
\ para la funcién HOY, @ @ -
Formato de celdas se devuelve ¢! formato ... v la hora, expresaca en . En el primer argumento

Alineacién  Fuente  Rorde  Rell” . Protege:

Muestra @
“ry 24/10/2023 .. 2tnt mero de cari:csors de
1a ieyttierda que en eswe

YR

o segundo argumerto se indique.

Hi

\F:,':emje *mi‘rcoles, 14 de marzo 2 7 o I

Cieritifica 1a/03/2012 Formato de celdas 7 .X A | B | C |:

Testo 14/03/12 [R— / .. del cual

Especal l byirutn vineacion | Fuentc | Corte) fletieno ) troteae: . [REFERFACIAS % JZQUIERDA  fx DFRECHA el cual se exwrae...

ersonaliz — e
... L. - o | AKassD2l y AK G vv’

@ la fu..c.ci. JERECHA ext.uc ...

..y, para la furcién || contabilidad Tipg:
de AHORA, se ‘ ‘:‘;,:3 ‘ A tos deeffB0 t
rqumentos de Ficion :
oo e @acensnretrenci |
) P ey ‘ Texto al mismo texto, ... o ECHA Y ]
?\ W ye lafecha . ﬁ’:}‘n =to B2 [ L - AK13oD28°!
e — . i) s [ [Bdbeds :

@ el nkmero caracteres dc la derecha que aqui se indique.

Programi s de pror adizacior 2n Micros: ft Exce!> + Micros— Power i~

. .
’
.
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®En este ejemplo supondremcs que se requiere racolectar dinero de un .y registrar en cada hoja el valur recibido con la firma correspondiente.

grupo de personas con el objetivo de costear los ghstos de un paseo.

.. 0 en una tabla donde registre a todos los
participantes en la primera columna ...

L' » ) obstante, s sc.eC iona QL' y 1ace clicen ¢l
2ste rango dc 1do Ordenar.

lmmw%«hiﬁ:

DE- T o
m%u_m &2 &g

M
Es

ki

Actualizs o
e todo - 52
Obtenéryts * w . Consultss & Y v Tl «
[ERee < 212
2 = Je D01 seleccionar
A 8 ¢ esta opcion, ...

1 CODIGD _ VALOR RECIBNO SEMANA

.. Excel solamente ordenard la primera columna, o que significa
que los catos de las demas columnas ya no coinciden, como
lo deja ver |z diferencia da color en la mayoria de !as filas. Esto
denota que la infarmacion de est= tahla ya no es cenfiahla

1

3819)

@ Excel propondra ampliar la seleccion

£Qué decea hacer?

para ordenar todas las columnas.

cOFMMlIcc

= n ado datos ju
ran, ya que no

*ccion,
_ceionado,

icrosoft Ex
tos datosr -

0

o e laprimera

accion ue clic en el

necesario agresar una
columna nuava, ...

A
@ ..me"e que se desgl.re¢2 laventana ¢~ #'vgo Crear table ¢ cual, ...

[] La tabla tiene encabezados.

+_"ceptar Cancelar J
=

xdemas, prop' ne
i
o]

1a tabla se ccnvierta

Archivo Inicio  Insertar  DispuL.uS Gl D Loiiiaes coees —
— SEMANA1
Al N < fx| conizn
—_ . —_—T i 5 c : i 1 NOMBRES Al LIDOS VA D00 @‘.
{ | co1 Juan Manuel  Ariza Pulido $ 100 008 CL '.'f°°‘?s°.se
1 | nro_identificacion NOMBRES APELIIDOS VALORRECIBIDO FiRMA ! — facilitaria si el
coz Ana Milena Borda Sanabria ity F RSNy i
z lcoa Juan Manuel  Ariza Puido S ' $ . - pag.o.del direro
w2 Estefania Céceres Lipez $ se hiciera cr una
3 |co2 Ana Milena Borda Sanabria | $ sola entrega, ...
coa Andrés Feline  Duarte Montafio  $
4 |co3 Estefania Ccereslépez | 5 ]
R . 1CO Te cos Angielorenz  tenindezAvila 4
5 |co4 AndrésFe ire o iarte Montafio | S i
. . ¥ - - - Co6 Juan Esteban 22 Pefia ,j',"‘ sl
6 |cos Angie Lore ~+ rmandez Avila
. e co7 Sebastian Hernardez Roa 100.000
7 |cos Juan Esteban  Gémez Pefia $
s Ana Maria Bejarano Téllzz ! ;ZL; ;
8 jco7 Sebastian Herndndez Roa $ 3 "-"O oo0
cos Luis Felipe Rincan Ardrada $ iy "J
g |cos Ana Maria BejaranoTéllez | § -
c10 Lusiana 7amoiaRueda & D00 000
tojcos . Luis Felipe, __ ! ncénAndrade | © —— | pp T o o
11 |C10 Lusiana 7 mora Rueda S L = n - = g |
Lo primero es construir una lista con el ntimero de se debe imprimir y tramitar ~7""" { SEMANA 2
identificacion, los nomkres y apellidos de los participantes. .. una hoja cada semana. e
nro_identificacion NCIMBRES APELLIDO3 VALOR RECIBICO FIRMA
@ . . co1 Juan Maruel  Ariza Pulido $
- ... para nosteriormente imnrimirla ... L —
co2 Ana Milena snvdasanzbria 2,0 SO0
- oerosise hace co3 Estefania o eresléper & o< 227ND
..2diante pagc. O S Fett =
. co4 Andrés Felipe Duarte Montafio S
; 3 segundo: en P S
pur cuotas, g Al final de cada semana e = | A
semanaimente, por d 2 NP ninguna parte o5 Angie corena  Fernandez Avila ;#
i , eberd registiar en una S AR
ejempl, ... hoija d . o6 Juan Esteban  Gomez Pefta
oja de Excal Ics aportes itetes & | '
recibidos. No obstante, si semana co7 Sebastian HerndezRoa & 2 e Sl
r:=r lainformacic~ ~» e B | . . T
- - =% -4 .3J'a como esta 1. cada:l "o cos Ana Maria € jarano Téllez 00 )
SEMANA | i ] 7 Eneir; A ) ) sin s
o en cuenta g co9 Luis Felipe Ti onAndrade 37 ) S0 < f
e tifiatOn MM, PELDOS c10 Lusi Zamora Rued L AHLOOD _ P bt
b TR usiana amora Rueda i
Ang Whiena foaris S vanns @ R
Skt AR R Siendo asf, es p9§|ble oue uste(i con5|dere reg'strar
Anaws Falips  Duerts Memtahs la infor en hojas i
Anginie on . smdnous Avis H
Juan €5 v amay mela
LT arnaropl ioe
Ans Marg Bewrang Telier
Lun Felipe
Jumiana
$150.000°
BEMANA 2 S
ntificackon NOME =~ LB Semanﬂ i
Juan Adruet & 138 Pubic 1
Shoaiow . isiiteok. & @ y haziendo clic
Exetama Ciesresiiper  § \ en ¢l comando
&grés Felipe  Duars Mortafe  § . ubicandose en OrdenarJe AaZz,
Angh Lo Smanger Avie 2 @ . — de la cinta D'atcs.
A - b i ) . f de Ias perics: ue aportarnr 2 0 o CoWedesquela 'una celda i
lwnE L iemermels o Al Ty el dicha columrit
Sabaet i rdedn 3 et ~ ek . ;
[r——— B e i 7oal que se o
A M wjaano Télles =l wcete que el comanuu requiere, se registre y
; . P ) ord i6 las fil ! 0y - ]
isFelion  Manccn Andrada O e rderar mcvio las filas en una columpa { H
= - Brenite  $ 160,000 _ e debe a que, con esta df datos(jcompletas, lo llamada Semaray ... ciamer 9 O 7| Ordenar o ]
cual se evidencia porque ... distos~ 1 TR A @ =t
@ no es la mas convemente—-- semanalmer.te, se GBI &5 o los ~olores
ara el andi‘sis Vs 2E0 S increrenta el rumero 2 . ntanery | anstame  Cmetas eon.. feseeuy| asignaces &
. p ..‘m agr~z~1 1a columna 1~ decol - ldela ' A v g ph : °
o (rrmgcu_:n quulr 3f 1108 €1 .c ul e se registrer s tablaa r whl § que se | | cODIGO Wik L. | 3 EBIDD  » P cadafil: :
el ads siguientes leuui es, Vi Jue cada pe+ Vare o ol 7 o n(;zrs]tl.ll‘\g------
uei.doaque su ot ura i d Lt i ML
0 (L | I h aporta. Aunque esta es ia inforrnacion de cada | urdgnar Al
COEXUEL ERS EIEL S manera mas usada por semana. o
que sea mras dificil hacer facilidad en la visualizacién Sitiean | 2 igual que sus
calculos comparativos. de la informasion, Them Jalorgs.
e —— = registre la
] J y C = semana il
i 1 £ I% " la cual
2 [coono) o 1 semam ! f pertenec :
3 oo $120.000 cada pago. H
4 ‘oo $100.000 o :
. — - estaotratabla. @
& oo i
7 cos @ :
8 Cos N - -4 nte, en esta
° o7 “ 0000 “ estri(tu s “ise repiten ¢« §
3 oo - Not >z~ al registrarse: -
< oy de Ias persoias que hayan la imormacion dela '~ Por su parte, para iacilitar la revision ac los aportzs
e s aportado ambas semanas. ‘ercera semana, nc es que cada persona haya hecho, se puede Ordencr la
s Sl tabla por el CODIGO de cada aportante ...

@

de la cual se destaca la casilla del nombre de Ia tabla.

visnaliza en

¢l Cuadro
e 4 non(\’:res

m \ln!h Piceiy de tabla

& umar con tablading -

bg:::: ;l;‘aszl;,a :rie la = EJ en su encabezado.
e et ; automéaticamente, se
B e B sy A s 7 . visualizaran los botones
2) denbiica = _iaconen Q Al estar ubicado en nara Crdenar y Filtrar
( )FM consigue ;, :‘SE: UnakTabE M | ' T
uli ..\ cose en una 5
3 sucederj v = 2 :
ne s celdas ... ik wd f |
A ] £ - 3 i
| : ro tema
1 fo50 - [VALORRECIBICO - SEMANA -
l S ol anitasio 1 wportante enel | © 7 e 2| OrdenardeAzZ
- il oo Semansy || Manejodelistas o om Semse @ a |
3 0 matrices de 7 L0 Sempra 1 ... la Tabla se extendera -
‘ 4 oo $120000 Somanzt 10 datos an=wi o, | 0 - auiy 1dticamente. |
5 4 P | 1 )< |
E g !’“’ 000 Sero~ i Bectdive): (o (do e it S | Seleccionar todo ;
L. e 15000 Sei——i I\ conel racni fe |10 W W - [ Semana 1
. a0 { conveiureswas |11 [ — v/ Semana 2
B pRa hivaam essssad |, | Jistasien TABLAS. |12 e i
] 5 =
______________ ) (o |
Por otra pir~: «n la medida
enlaquere al menos un

dato de ur - 1 contigua, ..
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@ En ece sentido, el primer registro de la
primera semana seria el del cédigo Co9
que hizo un aporte de $150.000 ..

Suponga quz desea
ordenar el vaior de
los apnrtes de

O Excel®

Valores de celda

Valores de celda

@ Note que tambien se podria

Color de celda
Crlnr ds fuspte

ordener vor los colores de celda.

Hiave T amenor, ... ‘=) 2
oY 1 DESFCLY @ .. hacer clic .~ 2' comando malo cotididanal por laft ey ¢=, por losiconzsce
PRSIV Ordenar de & -..i 'Datos.. un for = = condicional ¢
. e Sel9 Ingartar
Columna DDA egun Ordien
Ovaensi por sm wl | Valbias g Leds | |ABE -
’ bmgoper  EMRIGEIIIITI-|  veere de ceios Ad Lo que sigue ec definir
N\ Cohumea PEaP— orcen gge) las semanas SR
7 ifi Ol i v WVHON ML COMIL sme cs N (OTgENB Y TAE | | WM DOY . - 1 orsenz Tas de la prir1er=
<. modificand: ' CYITERIO DE ‘-4 - Bl ‘ —— Fe v fa 5055 i (A a | .t ma mediantz (.
F ONps.iuc iCi6NAAZ. - 12 — —_ i, e 1
= - resultado depe - H
ANTES g j‘j— T ubicarse en o c — Agrager nivel Etwnas oivel | [Piscomrnve | B s datos tanen ercanezsans
b ’ “ . celdadelatabla... -— ~ : Columna e —— Oraen
3 ~——-—-—]“'"ﬂ“m-m‘ SEMANS | s | OROLAM DU | SEREANA aloren B¢ 14108 sl
2 frn $120.000 Semanal | Semana 1 = — 2 =
! WL_' Bt = : @ poro e Shdnbon § .y desd2 esta ventana, wegossr o oRRECEEO | | sy o eids rengporamengr
e 3 dict o ~'en g dteﬁnlrqu. P »r:’mer :
] : criterio de = =~ ado sea
| S8V ivuui 2 — :
€ :‘ por colun*: %! VIANA.
i ! . Q- O)I = @.‘y y, en este caso, .porel
% -+ .. definidos por cada ..y agregar otro nive, asignar la opidén  ~ iterio de una Lista
st y = 3 una de las semanas  szleccionando la columna De mayor a personaiizada, como
] adne i A B
10 v < p— LeEitRdas; VA CORIRECIBIDI menor: se vera en proximas
i v | - [= lecciones.
£ B R LX3
' que se rear<t §la : | Autoguirdes .,_.' B - Hachi... « g_(lin'f‘1 aaccionesc:sq<: rarlos

inforfuavion, ..

que se dejen

donde se

_____________________________ ~...y el dltime 1egi>u o, el del c6digu nitrcs de una Matriz de datos
€20 con un aporte de $50.000. | 4 ko (nids nserisr Férmuds o Tabla, aue se consigue
- haciendy clic en el mismo
@Estos R A 2 OrdenardeAaz —‘ ﬁé [k E8 - [['t\ i} botén Fiitrc del drea Order:ar
€ | | : o !
= con el eamando Filtrode 12 | | i it vifiltapideliacinalDateE
"0 mi.rm 1~ nta Datos. Buscar i an [ e H o
- L-L 2 — L .
- M (Selec —l ) | Menerytantomma o utas &con card v y Biftr : < 9 o pulsanc = 'z
UL coz Filtro (Ctr!+ 1) combinacién u
L archive Inicio insertar Fénoulas Diios evsar Vit . = Enestenunto O a1 e A BoooD — b |"+ue
@ e H podria aplicar un e A Activa el filtrado de Iss ceicas selaccionadas. teclas Ctrl
Otra herramienta de Exce! . L segundo criterio de = Lyt ' B Shift + L, como
El > Derpués haga clic en la flecha del encabezado
para manipular la informacion h filtrado basado en la L OGO T VALOR RECIBIDC - SEMAMA T de culumna para restringir (05 datos. se mUE§tra en
registrada en matricesde ;| Ovdemr*ﬁlm | : columna CODIGO, &FPTAR | Cancelar \ ] [P Ee— ® masir esta area.
. tosoTablas ~_- ! sFiltros. > gt avy |-
| Loen yhandoma. o s o, vogur GO N /EENCOPT e R |
i e el v | A b |} OrdenardeAaz @
2y i ulhy : ~’ Porsu ! /.. e moao
‘ & ] parte, para 1 que se
g |(m vmmm [ semana=] ] H quitar un ‘ Buscar_ X habiliten
. 8|l .
P @ En cualquier caso, ‘ 4 ,«] La accion e Fitrar | filtro de una G SfSRascionartode) todos los
& les pomme A ‘quier caso, s imolica que se dejan columna { |l Semana 1Y elementos
R = f después«i~i cer == w2 i es algunos debera L eisemanaz S de =2
520 W -y clicen ACL™T 1R los (L =0 filas d hacer clic i col 1.
o 80000 Seman. hedng | i
el g = e';l'liab"""" de L tabla, an laopcién |
g d L50.000 Sema . as, cowus o€ 13| el DD s Seleccionar 1ot |
b e $50.000 Seananal visisalizardn con = ; ' T ACEPTER | [ Cancelr |
& ) color azul, indicando 35 ANTES » : —
2 quelamatrizde ~  -rrteoooommomeesoooomostesooooeceioooos
10 jowr datos esta filtrada. (1) Para entender la manera 2n que las Tablas Bindmicas ce Excel ...
E @;Ionﬁllo | ) ogtendn’a (] B Archie ol SRRt fed § DEDS  Rlewe VIS  AnalZh ook Sindmica  Disif !
2 e g tabla filt - or dos criter -~ S Do s s— i
- @ E —_— 5 8 c ] - N
U puede deshabilitar amkas . para posteriormente Campos de tabla dinamica voX
Casillas haciendo clic en la habilitar la casilla de 1
opcién Seieccionar todo, ... la Semana 2. Seleccionar campes p/1a agregse & ‘fcome: @ - |
| Ordenarde 327 = - = - - - 7
! E ‘« rardeAaZ | 2] Ordenarc= 1
s — - B o
B it ney revi
L‘;’ Em | — 18 VALOR RECIDIDO) arrastrar cada uno de los
WG eleccionar tode) 1 L d
SEMANA campos o encabezados
- Sefana ] ] (Seleccisnar todo) .. (Seleccionar todo) q S - pde laTabla ...
IS [ Semana 1 []Semana 1 10 009 5150000 S140.000 $ 260.000 WrpLnar CEMpos entr) ks Coeas Siguistes
i.[¥ Semana 2 11w $50.000 % 160.00¢ £ 210,000 |
‘_" A — 12 Totiymeee | ooy ) $720.000 roeoe MO b S :
+. * Mnbién puede 7~:7t clic | @ - (Y \ Fhah i
i acasillaSen ... i sara—, I " [Canceir | Elres, - %~ final de la Ta = @ '
Jue se desh A “ e ~ ditney:r propuesta .. 58400 jsfiselileE #i
- mas — activauna  -onian o E ALCR RECIBFDO ~
21 Ordenar| :anZ ‘ - » Hoja rweva f g e e
z | ’—zl urdenardmaz—| exactamente, los nuevahojaen
|

Busca)

|
ez ——

[ Cance-.. y dejar activa solo

hﬁl

CEPTAR

KA ey OLa lista de los elementos de los campes alfanuméricos
cerresponde a la lista de palabres o letras encontradas

|
!
H
. Etsm;:ryr_' l \STor == :Jr:)t;l;t:tc:s;[\l;? @i e SUNAVEZEr ~ica 1PO COIrespCieiio "€,
“gemen S iy habilitar '~ +'la
LOrs 7 Semana2 delaSen:onr: . X i
B W

| cancelar |

la casi'la 2.
CL:‘ =
% 20 su parte, =1 Ceunatabla o rancc

5 cién de clic
en su menu
desplegable, de la

cinta Insertar, ...

5 1% esde Datos exteig = e ot

&

3.
b

NUSTACICIES

11 b -
. -
LY
L

EEe® < bW

cam

4 o e

smtetuzan 1z 1m.my macién regist o~ 2n
“una matriz d
Excel, es ne

este caso, la

“rera DPCIOI\ |

)
Ta’h\a dinamica dg#de |a taba o el rango ?

o
13

Tb 2. 1tabla o range
=

@

i3 ver las ' el O U
T rentes E\i : N‘Eﬁi _[£]
tuentes de datos i <2t <+.ea cologar la tabla

@ y a la vez, podra

indicar st desea crear
la Tablu Diivdamica en
una hoja nueva.

desde doride se @ Nueva hoja de dlculo

puede crear este
tipo de infcrmes.

() Hoja de calculo ediscente.
Ubicacién: 2
Elije. <i auiers ar.alizar varias tablac

O tg =y

L2
¢.70tra drea de .\ nforme de Tak|
Dindmica ¢« '+ >mo un filtrc

@ ... por

estos datos al Mod2 0 - ‘mos

ejempio, la B 28
operacion ’W— =
Sumaque .
aqui se i)
widencia.

Lo gue se visualiza
como el encabezado
de cada fila en una
Tabla Dinamica ...

@ raoilita el

funnd le celdas

¥ |

P ===
p fes.

%
@ dz los resultados

mostrados en la
matriz principal de
la Tabla Dinamica.

@ De la inisma manera, en
el 4rea d= encabezadns
de columnas ..

v

t’aunﬁ::i'

@Por su parte, a. érea

de inter e le
debe asignar un

campo numerico ...

.son loss
elementos dét

157

OV

Progreé~:sdep adizacior 2n Micios

visualiza el panel
de Camyos de

7ula

@ eq. 2 alaconstruc..c..

de este modelo formuiado, ...

@

P

a cada una de las arees de Filas,
aas, Valores v Filtrgs mencionados.

@ ... en€luue stos resultados
muest. ... <. .otal de apoi.c.
por cada persona, ...

A ) © D
4 CODIGO Semanai Semar.a 2
5 loon s 120jae0nn ="
6 (€ s 1000C° | S 150.000 5 #1000
7 Cus 3 120 fams 1 * 130.000 =~ #< 000
8 |co7 $ B0 | 3 80.000 3 10u.000
9 co8 $ 90.000 § 90.000
10 cog $ 150.000 | $ 110.000 § 260.000
chm s 50.000 | $ 150.000 § 210.000
12 |c05
13, 720.000

o

—~ ! ientras que 2<vo<  tros resultailnc

cywvalen al total 1ceauuado cada sen

L X 1|7
: X ol = que realice
{¥h- {2} z alguna
= ¥ 1|w operacion
A i 1w matematica
X 2 | w con ios vaiores
“ue tienen mis
Yf—-' - 2w
1] W de una
sincidencia,
A X 1|z
B X 2|z

@ Los carapos pueden contener datos alfanuméricos ...

« ft Exce!* » Micros=t Power '3~
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&rchive  Inicie  Insester  Disposiciop de phgine  Férmulas  Datos  Revisar M) pestafe  Vista  Ayuas  power Pivotl

@ ? =] B e fasﬂmr— : [h'—’ == Tl M- )

s Tblas dinomien . 1o i s

@ P.- ¢ earunagrafi . ‘<. erd
eir »ear por tabular | v i+ 0s en

P - -
Grbficos - Bl - e

licv-e odeceldas :c 7 2, .. P c A ek
< 3) listraciancs
.. activar la cinta INSERTAR y selecciorar una —
a1 de las opciones de! grupo de comando Graficos. APCACaEIR e ESE RN ANED

de celdas tiene Jos SERIES DE VALORES.
.- D £ F

i
'
i
'
L
R @ B 130 000
. En estz leccion se preter.de que —

i 1
. dfico L.
v 1 »Poduse? SIS T H B .
| 3 !
5 :
N entienda ¢1dndo usar una grafica de .
- columnas y cudndo una grafica circular. :
T - [ @ :
0 10.000 | E D 8 , GJatenerenctiv, iz 2ue lainformzc i @ ;
- 5.000 o L] T2 mme rango deice === ..1'noen clic, en este 7z, nla primers
i - 1" <12 50/0 una Scnic wE VALORES, ... opcion uer menu de grancas ac columnas
o Producto 2 Producto 3 o
.
¢ = &4
. eI Afio 2020 —mVentas Al 02T archivo Irice  Insertar Dispesicon depagine  Formulss Datos  Revisar M) pestaia  Vista  f,uda  Power Pir T reanaaeey ST
N @Solo basta cor. ubicarse en una =] @ = T2 Farmes » T Smarthec . /I 'I’! H- M ™ EE]
celda ¢~ ~< :rango de cor - . ! If. e, v Lﬂ H
Ly re|) i 33 MISMOS pa; i « + Tabls  mimae 0N s..gu E L .
P a0 cnido  Inse Sisposicion de f <~ Form  4€sd>!t7 undadread=s ista  Ayuda  cver Ovot B ¢ | R
b\ G € o \l§|ure>. nprecie que: o [ g i : .
1 . Ventas Afio 202X N Ventas Afio 202X Ventas Afio 2027 [ I Ak St
2 |Producte 1 15.618 Producto 1 15.618 10.958 E
3 Producto 2 26.726 eroducto 2 H Lolumiia e 2-D
4 |Praducto 3 20 458 Produsts 3 H Iy
| ‘ \
Lo, L
Columna& i
- ?* o —— H \
/| Ventas Afio 202X | Titulo del gléfic_ul m
35.000 i Barra 2D
e -—
[colll [o |
I ;', ! Barra 3D
I ! H [l Mss graficos de columnss..
Producto 1 Producto 2 Producto 3 H
B Ventas Afio 202" :
b1 ¢ Froducta Prodixn 3 lco . ~nl .=raqueen lapzic~ mizrior cred urii *ey31da en dondz <=
~-t ificaelcolor ... i entificaacai. .. EDEVALORE.,

@ o Qe 5
s ? [ Horizontal primaria desde el sub i

. RAR ... y. desde el submenti ,

e STERET Desde el menu ELEMENTOS DE GRA%ICO O Vertical pimario | corespondiente, se pueac Titulo del grafico

se pueden agregar los titulos a los ejes ...
que sz muestre el B e J Més opciones, definir cual titulo dejar y ..uél no. 2870 30458

coloy de cada serie 27.620
- 75000 '
p Cenua
IA‘ o i R Tiitimentos de o o Extran i 10 S 15000 ¥
litulo del grifico Ree intesion 1as cuales se pucuc mostrar er i)
. 12870 B ks cualguiera de estas posiciones.
. S o8 O Titules cel eje; Extremo externo
.

cmrya

£ M Pmdutm 1 Producto 2 Producto 3
= 2o E Titulo del gréf
S 2508 u'o del grahico Lamada de datogy WVentas Afin 202X 15618 46726 30.458
20000 15618 1 Ftiquetas de datos Mis opcianes. ' Ventas Afio 2021 10968 Lo mismo se hace con las
! i5.000 N/ 0968 ! % Tabla dedams|——- F D IQUET/ Z =L DATOS, ... I
q 10000 ’ -l( . L1 Barras de error WVelR g @2 w N
; e Y l @ M ' T Lineas de cuadi 1'a - I—
° Praducio 1 Producto 2 Leyenda o e e Elementos de grafico
s m\Venas Afio 202X 15.618 26726 O Lineade tendencia Sin claves de leyenaa B Ees
< =\Vemas Afio 202Y 10.968 32870 z —, Mis apciones, Misopciones.. | O Thulos del cje
S Ventas Afio 202X W Ventas Afio 202Y [ Titulo del gréfico
P T N B Etiqueirs 2z dztes
~O NICO ‘ . B¢ —~ H Tablade # -5
"7 "En cuanto Ari 2) O Bamasceeion
o Bl | ; --“7 mopuedev: uestion de = S
~—.. 1a cual, corresponae a los datos i} 2 Pyurcia explorar cada menu y subment Utxst.
S reg|st.'ados 2n el rango da celdas Inferior de cada elemento del grafico. & Leyenda
¢ que alimenta la grafica Mis opciones.. |_D Hinea de tend
‘\
@ i d) < Estlo Color
Por otrii »e e desde el mi: o 9\ |/ Estilo
u come ESTI.CZ T { GRAFICO ... “tr Jantoala
‘.« astatercera i ta FaiColor
de filtrar la grafica pestal s
- se puede gl Bile Coler
‘0 R -
S [—. ®
- ? Titulo del grafico T l . se aS|gnara vn estilo a la
i ! 8 i \ graﬁca sticcci~nada, a pam. ae
0% [ ,1_) ) las optic <€ e este men . .. para, post:r :r 12nte, seleccizr :r,
| A ! I y | en este caso 1 0 mera opciéi v
{“ 75000 | = | ¢ mend u. iw.dca circular
o o s - pEESEE
&: 15.000 | |
. s I F x‘ I i i ' KJ
5000 [
| 7 : L \ Pp A4 @
| ¢ . -
’ Productc Producto 2 Producto 3 | B Grificos 6_( » o 0 £ N
é % Veitas An0 2020 B VENAs AllG 2021 5 S i oo | = ;reromendados b % - .
R PR - . d Hr . : :
oL @ = B N="Fn cuanto a la grafica ) = = : Sediveofin H
. ... para que solo muestre ] bicand b — Ventas Aro 202X Ventas Ano 202Y :
. iy st - l - g ' esta se crea ubicandose sobre una (o i b s
. goria, ... - . celda de la tabla de datos ... : : :
. - Progucto2 26.726 42.870 H
— - produc: - _ 30458 27620 3

pri— s | o — o—— —
i {ored  Nombre: | Ventas Ao 20z
s e @ :
12.000 B (Seleccionar todo) @ Ia gréﬂca AR @ ES SE [?l E
10.000 3 H
Ventas Afio 202X it sfica ci @ | '
4000 P& 1 Vents Afio moditica por la grifica circular. 7.y hace clic en alguna :
500 1 B 1 Ventasdiso N = grafica oo
|CX ‘ ) Q) , |CO ‘
Te-oii’ podria ol Cteworis b ' e
filtrar por una serie .. @ (Seleccionar tode N4
Producto 1 B Producto 1 @~
B Ventas Afio 202 * | 8 "“““‘“(9Y [ Producta 2 @ @ ocultando Ias mProductol mProduto2  mProducto?
p) O -1 —— e —
e -y finalmente !lacer . ] Producto s < otras doz sorias
<. cen el botén N 0 prod am s @ e
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