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FUNCIONES CONDICIONALES

Objetivo:

Que al finalizar el tema, el participante sea capaz de utilizar funciones
condicionales que permitan realizar diferentes operaciones matematicas en
base a pruebas ldgicas.

DEFINICION

Se nos puede presentar el caso que deseamos evaluar dos valores y tomar la
decisién por uno de ellos, a veces con que se cumpla una condicion es
suficiente, pero otras veces no sera asi; sera necesario evaluar mas de una
condicion, para ello Excel proporciona las funciones logicas que nos ayudaran
a realizar esta tarea, entre las cuales podemos mencionar por ejemplo: “Y”
implica que ambas condiciones se cumplan. “0”, que puede ser una u otra.

FUNCION SI()
La funcién SI() permite evaluar una condicién y devuelve un valor si la
condicion es verdadera y otro si es falsa.

FUNCION Y()

La funcién Y() permite evaluar mas de una condicion y devuelve
VERDADERO solo si todas las condiciones son ciertas, y FALSO si una de ellas
no cumple con la condicion.

FUNCION 0O()

La funcion O() permite evaluar mas de una condicién y devuelve
VERDADERO si una de ellas es cierta, y FALSO si todas son falsas. Tabla
comparativa de las funciones “Y"” y “"O”.

COMPARACION CON "Y"

COMPARACION CON "Q"

VERDADERO

VERDADERO | VERDADERO | | VERDADERO | VERDADERO | VERDADERO

VERDADERO FALSO FALSO VERDADERO FALSO VERDADERO

FALSO VERDADERO FALSO FALSO VERDADERO | VERDADERO
FALSO FALSO FALSO FALSO FALSO FALSO
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Sintaxis:

=SI(Prueba_ldgica, valor_si_verdadero,valor_si_falso)
=Y (Valor_légico1,Valor_légico2,...)
=0(Valor_logico1l,Valor_légico2,...)

PROCEDIMIENTO | A B c
1. Abrir Microsoft EXCEL y cree la siguiente
tabla:

2. De clic en la celda C18.

Departamento| Poblacion

Ahuachapan 340,243
Santa Ana 583804
3onsonate 483176
Chalatenango 200 645
La Likertad 743757
San Salvador 2119172
Cuscatlan 208,725
LaPaz 307,836
Cabafias 155,352
San Yicente 166,957

3. Abra el asistente de funciones y seleccione la
categoria Logicas

W00 s e [On e | D | e

[ oy

4. Selecciones la funcion SI y de clic en el boton
Aceptar. Se mostrara un cuadro de dialogo
solicitando introduzca los argumentos de la
funcion.

I = |
(= R T R SR YOI N |

Usulutan 343,964
San Miguel 510824
larazan 176,646
La Unidn 287 087

e e S

o B
B (=

5. Complételos de la siguiente manera:
Datos tomados de la DIGESTYC

a. En la casilla Prueba_ldégica, en el censo de Poblacion y

digitaremos la prueba que Vivienda

queremos evaluar. En nuestro caso C8>suma(C3:C5). Esto
debido a que se desea saber si la poblacion del Departamento
de San Salvador es mayor que la sumatoria de los
departamentos de Ahuachapan, Santa Ana y Sonsonate.

b. En la casilla Valor_si_verdadero: digite el mensaje u
operacion que desea se muestre en caso de que la prueba ldgica
se cumpla. Para este ejemplo digite LA POBLACION DE SAN
SALVADOR ES MAYOR QUE TODA LA ZONA OCCIDENTAL.

6. En la casilla Valor_si_falso: Digite el mensaje u operacién que desea
se muestre en caso de que la prueba ldgica sea falsa. Para nuestro
ejemplo digite PROMEDIO(C3:C5). Esto debido a que si la condicion es
falsa queremos conocer el promedio de la poblacidon que hay en los tres
departamentos (Ahuachapan, Santa Ana y Sonsonate).

. De clic en el Boton Aceptar.

. El resultado sera: LA POBLACION DE SAN SALVADOR ES MAYOR
QUE TODA LA ZONA OCCIDENTAL ya que el resultado de la prueba
es verdadera.

0 N
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1. Se desea conocer si la poblacion del Departamento de San Miguel es
mayor que la de La Union. Y si la poblacién de Chalatenango es mayor

a las 500,000 personas.

r ~
Argurmentas de funcién lil-g—hj

SI

Prueba_logica | Y(C14>C16,C6>500000) |F&5| = FaLso
Valor_si_verdadero | "SE CUMPLEN AMBAS CONDICION [F&i| = SE CUMPLEN AMBAS CONDICIONES™
valor_si_falso | [CIONES NO SE CUMPLET] @| = "LNA DE LAS CONSICIONES NO SE CUM

= "UNA DE LAS CONSICIOMES NO SE CUM

Comprueba si se cumple una condicion y devuelve una valor si se evalia como VERDADERO vy otro valor sise evalia
como FALSO,

Valor_si_falso es el valor que se devolverd si prueba_ldgica es FALSO. Si se omite,
devolvera FALSO,

Resultado de la férmula = UNA DE LAS COMSICIONES NO SE CUMPLE

Avuda sobre esta funddn [ Aceptar || Cancelar l

LS

El resultado sera: UNA DE LAS CONDICIONES NO SE CUMPLE, debido a que
se esta utilizando la funcién Y para evaluar dos condiciones.

2. Se desea conocer si la poblacién del Departamento de San Miguel es
mayor que la de La Unién. O si la poblacion de Chalatenango es mayor
a las 500000 personas.

-
Argumentos de funcién lilﬂ_hj

51

VERDADERO

Prueba_légica | 0(C14>C16,C6>500000) =]
Valor_si_verdadero | "SE CUMPLEN AMBAS CONDICION [F| = °SE CUMPLEN AMBAS CONDICIONES™

"UMA DE LAS CONSICIONES NOSEC...

Valor_si_falso | LAS CONSICIONES NO SE CUMPL (%3]

= "SE CUMPLEN AMBAS COMDICIONES™

Comprueba si se cumple una condicdon y devuelve una valor si se evalla como VERDADERD vy otro valor si se evalda
coma FALSO,

Valor_si_falso es el valor que se devolvera si prueba_ldgica es FALSO, 5i se omite,
devolvera FALSO,

Resultado de |a farmula = SE CUMPLEN AMBAS CONDICIONES

Avuda sobre esta funddn | Aceptar || Cancelar J

En este caso el resultado sera el mensaje: SE CUMPLEN AMBAS

CONDICIONES, a pesar de ~que no es cierto ya que estamos
utilizado la funcion O y en esta basta con que una de las pruebas
se cumpla. 4

EJERCICIOS DE APLICACION
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1. Dada la siguiente
utilizando la tabla

tabla calcule el rango de celdas
DETALLE DE NOTAS:

X

F4:F7 utilizando funciones légicas

Hao-v-835lH07 Librol - Microsoft Excel |5|M
Inicio Insertar Disefia de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Frogramador & @ o B B
ity _ u TIT) ] Dia ¥ - r
J L Calibri il v Ay E @Nustartesﬁu General % H J.%rd ;d LA < j.—g? [ﬁ
=By = Lt * Eliminar = E -
Pegar N ¥ § - | HA = i Combinary centrar = $ - % 000 | %9 %0 Formato  Darformato Estilosde | .. Ordenar  Buscary
- o u R '_3 ¥ u 8| candicional” como tablax celda EjFormato' L7 yfiltrar seleccionar~
Portapapel.., a| _F_uente i Alineacion ] Numera ] Estilos Celdas Modificar .
F4 v & v
_ A B c D E | ; - H | ) X I
1 |MODULO EXCEL INTERMEDIO
2 !
3 ALUMNO NOTA1 NOTA2 NOTA3 PROMEDIO |DETALLE | DETALLE DE NOTAS
4 iLUIS ESCOBAR 8.0 8.0 8.0 8.0 NOTA DETALLE
5 | MANUEL RAMOS 10.0 5.0 1.0 5.3 0.0 1.9 NECESITA MEJORAR
6 |LAURA FERRER 25 6.5 4.0 6.7 2.0 3.8 MALO
7 |MARGARITA FLORES 10.0 10.0 10.0 10.0 4.0 =8 BUENO
8 6.0 8.9 MUY BUENO
9 | 5.0 10.0 EXCELENTE
10
u.
12 : _
W A} M| Hojal /‘Hoja2 /Hojad /7d / 4 i | 3
tisto | 73 | (T 100% (=) ] (+
7
El resultado debera ser:
X = o~ @A dld 0T = Librol - Microsoft Excel o = [ |
Inicio Insertar Disefia de pagina Farrnas Datos Revisar Vista BB aromadth 5@ = @ =
B 2 lcamn “E oA = S5 ajustar texto General - HE e = i::m':' E ar &
i Noxoe | H- A B csmpieary entioc | 31 e 0Nt R e s T | o (TS S
Partapapel.. | Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Modificar
F8 - F =
A B o D E G G H 1 7 b=
1 MODULO EXCEL INTERMEDIO
2
3 ALUMNO NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 PROMEDIO DETALLE DETALLE DE NOTAS
4 |LUIS ESCOBAR 8.0 8.0 8.0 8.0 MUY BUENO NOTA DETALLE
5 MANUEL RAMOS 10.0 5.0 1.0 5.3 REGULAR 0.0 1.9 NECESITA MEJORAR
6 |LAURA FERRER 3.5 6.5 4.0 8.7 BUENO 2.0 3.9 MALO
7 MARGARITA FLORES 10.0 10.0 10.0 10.0 EXCELENTE 4.0 5.9 REGULAR =
2 | 6.0 7.9 BUENO
EX 5.0 5.9 MUY BUENO
10 9.0 10.0 EXCELENTE
11
1z
13
14
15
16
17
18
isg |
20
21
22
23
24 -~
W 4 » »| Hojal “Hoja2 Hojas . ¥d - <1 i, 1 L
=N | [EB|E0 B 10036 (=) L) )




O

INNOVACION
& MARKETING

CONSULTORES

OTRAS FUNCIONES:

FUNCION QUE HACE
MODA El dato que mas se repite
MEDIANA El numero medio del conjunto de numeros
CONTAR Cuenta la cantidad de numeros
CONTARA Cuenta caracteres
PROMEDIO Nos saca el promedio
CONCATENAR | Para unir caracteres
MAX Nos muestra el nUmero mas alto
MIN Nos muestra el nUmero mas bajo
SI.ERROR Para colocar en vez de un error de Excel alguna palabra

qgue identifique el error

CONTAR.SI Cuenta si se cumple la condicion
PROMEDIO.SI | Saca promedio si se cumple la condicion
LARGO Cuenta los caracteres de una celda

En la siguiente tabla se detallan las funciones

Dia, Mes y Afo.

FUNCION DESCRIPCION

SINTAXIS

DIA Devuelve el dia de una fecha, representada
por un numero de serie. El dia se expresa
como un numero entero comprendido entre 1

y 31.

DIA(nUum_de_serie)

DIA.LAB Devuelve un numero que representa una
fecha que es el nimero de dias laborables
antes o después de una fecha (la fecha inicial).
Los dias laborables excluyen los dias de fin de
semana Yy cualquier fecha identificada en el

argumento festivos.

DIA.LAB(fecha_inicial;dias_lab;festivos)

Devuelve el numero de dias laborables entre
fecha_inicial y fecha_final. Los dias laborables
no incluyen los fines de semana ni otras fechas
gue se identifiquen en el argumento festivos.

DIAS.LAB

DIAS.LAB(fecha_inicial;fecha_final;festivos)
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DIAS360

La funcion DIAS360 devuelve la cantidad de
dias entre dos fechas basandose en un afio de
360 dias (12 meses de 30 dias) que se usa en
algunos calculos contables.

DIAS360(fecha_inicial; fecha_final;
[método])

DIASEM

Devuelve el dia de la semana correspondiente
al argumento num_de_serie. El dia se
devuelve como un numero entero entre 1
(domingo) y 7 (sabado).

DIASEM(nUm_de_serie;tipo)

FECHA.MES

Devuelve el nimero de serie que representa
la fecha que indica el nimero de meses
anteriores o posteriores a la fecha
especificada (argumento fecha_inicial).

FECHA.MES(fecha_inicial;meses)

MES

Devuelve el mes de una fecha representada
por un numero de serie. El mes se expresa
como numero entero comprendido entre 1
(enero) y 12 (diciembre).

MES(num_de_serie)

FIN.MES

Devuelve el niumero de serie del Ultimo dia del
mes, anterior o posterior a la fecha_inicial del
numero de mes indicado. Use FIN.MES para
calcular las fechas de vencimiento que caen en
el ultimo dia del mes.

FIN.MES(fecha_inicial;meses)

Devuelve el afio correspondiente a una fecha.
El afio se devuelve como numero entero
comprendido entre 1900 y 9999.

ANO(nUm_de_serie)

Dia y semana.

A continuacién se detallan las funciones Dia y semana.

FUNCION DESCRIPCION

SINTAXIS

DIA

Devuelve el dia de una fecha,
representada por un niumero de serie. El
dia se expresa como un numero entero
comprendido entre 1 y 31.

DIA(nUm_de_serie)

DIASEM |Devuelve el dia de la

semana correspondiente  al

argumento num_de_serie. El dia
se devuelve como un nimero entero
entre 1 (domingo) y 7 (sabado).

DIASEM(nUm_de_serie;tipo)
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Hoy y ahora.

En la siguiente tabla se detallan las funciones Hoy y Ahora.

FUNCION DESCRIPCION SINTAXIS
HOY Devuelve el nimero de serie de la fecha actual. El
numero de serie es el cddigo de fecha-hora que Excel

usa para los calculos de fecha y hora. Si el formato de HOY( )

celda era General antes de especificar la funcidn,
Excel cambiara el formato de celda a Fecha.

AHORA Devuelve el nimero de serie de la fecha y hora
actuales. Si el formato de celda era General antes de
especificar la funcién, Excel cambia el formato de
celda al mismo formato de fecha y hora de la AHORA()
configuracion regional de fecha y hora especificada en
el Panel de control.
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Entero

Redondea un nimero hasta el entero inferior mas préximo.

Sintaxis: ENTERO(numero)

Namero: Es el numero real que se desea redondear al entero
inferior mas proximo.

Ejemplo:

1 DATOS

2 119.5

3 _
|=ENTERC{S,9) Redondea 8,9 a un valor

- inferior {87
=EMNTERO({-8,9) Redondea -8,9 a un walor

5 inferior {-97

Dewvuelve la parte decimal de

=AZ-ENTERO{AZ) |un ndmero real positivo en la

) celda A2 (0,5,

Redondear

La funcion REDONDEAR redondea un numero a un numero de
decimales especificado. Por ejemplo, si la celda Al contiene
25.7825 y desea redondear ese valor a dos posiciones decimales,
puede usar la siguiente formula:

=REDONDEAR(A1,2)
El resultado de esta funcion es 25.78.

Sintaxis: =REDONDEAR(numero;num_decimales)

La sintaxis de la funcion REDONDEAR tiene los siguientes
argumentos:

Ndamero: Obligatorio. NUmero que desea redondear.
Nam_decimales: Obligatorio. NUmero de decimales al que desea
redondear el argumento de numero.



O

INNOVACION
& MARKETING

CONSULTORES

Observaciones:

Si el argumento nim_decimales es mayor que 0 (cero), el nUmero
se redondea al nUmero de lugares decimales especificado.

Si el num_decimales es 0, el nUmero se redondea al nimero
entero mas préoximo. Si num_decimales es menor que 0, el
numero se redondea hacia la izquierda del separador decimal.
Para redondear al alza (lejos de cero), use la funcion
REDONDEAR.MAS.

Para redondear a la baja (hacia cero), use la funcidn
REDONDEAR.MENOS.

Para redondear un nimero a un multiplo especifico (por ejemplo,
para redondear al numero 0,5 mas cercano), use la funcion
REDOND.MULT.

Concatenar.

La funcién Concatenar se encarga de unir texto o informacion que
necesitas extraer de un conjunto de datos.

Sintaxis: =CONCATENAR(textol,texto2, ...)

Textol, texto2... son de 2 a 255 elementos de texto que se uniran
en un elemento de texto Unico. Los elementos de texto pueden ser
cadenas de texto, numeros, referencias a celdas Unicas, formulas
o funciones. También puede utilizar el simbolo “&" en lugar de la
funcion CONCATENAR para unir elementos de texto.

Por ejemplo =Al1&B1 devuelve el mismo valor que
=CONCATENAR(A1,B1).

Ejemplo:

=CONCATENAR(B2, " Obtuvo un resultado de ", BUSCARV(B1,Hoja2!A2:D7,4))

B4 v | Ji | =CONCATENAR(B2, " obtuvé un resultado de ",BUSCARV(BL,Hoja2!A2:07,4))
A B & D E :
1 |No. de lista: f
2 | Nombre: Oscar
3 .Calificacic'»n: 5

4 | Resultado: | Oscar obtuvo un resultado de Reprobado




O

INNOVACION
& MARKETING

CONSULTORES

=B2&" obtuvo un resultado de "&BUSCARV(B1,Hoja2!A2:D7,4)

B4 | [ | =B2&" obtuvd un resultado de "&BUSCARV(B1,Hoja2!A2:D7 4)
A | B | C D E
1 _Nu.delista: 6
2 | Nombre: Oscar
3 :Calificacic’rn: 5

4 | Resultado: | Oscar obtuvo un resultado de Reprobado

Largo.

Devuelve el nUmero de caracteres de una cadena de texto.

Sintaxis: =LARGO(texto)
Texto es el dato cuya longitud desea saber. Los espacios se
cuentan como caracteres.

Ejemplo:
=lARGO(B1)
B2 - | f | =LARGO(B1)
A | B |
1 | Nombre completo: Rubén Sandoval Cruz
2 | Caracteres del nombre: 19
Espacios.

Elimina los espacios del texto, excepto el espacio normal que se
deja entre palabras. Use ESPACIOS en texto procedente de otras
aplicaciones que pueda contener un espaciado irregular.

La utilidad de la funcién ESPACIOS es que recorta del texto los
espacios que estan de mas en los datos, pero no quita los espacios
de separacion entre palabras.
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Ejemplo: =ESPACIOS("En un lugar del mundo") devuelve "En un lugar
del mundo”

Nombre propio (Mayuscula y Minuascula).

Cambia a mayuscula la primera letra del argumento o texto y
cualquiera de las otras letras de texto que se encuentren después
de un caracter que no sea una letra.

Convierte todas las demas letras a minusculas.

Ejemplo: =NOMPROPIO("antonio manuel rodrigo") devuelve "Antonio Manuel
Rodrigo"

Izquierda, derecha y extrae.

Izquierda: Devuelve el primer caracter o caracteres de una
cadena de texto, segln el nUmero de caracteres que especifique el
usuario.

Sintaxis: =IZQUIERDA(texto,niUm_de_caracteres)

Texto: Es la cadena de texto que contiene los caracteres que se
desea extraer.

NUm_de_caracteres: Especifica el nUmero de caracteres que se
desea extraer.

Ejemplo:

=IZQUIERDA(B1,5)

B3 v f« | =IZQUIERDA(BL,5)

A . B | c
1| MNombrecompleto:  Rubén Sandoval Cruz

3 Mombre: Ruben

Derecha: Devuelve el Ultimo caracter o caracteres de una cadena
de texto, segun el nUmero de caracteres que especifique el usuario.

Sintaxis: =DERECHA(texto,niUm_de_caracteres)
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Texto: Es la cadena de texto que contiene los caracteres que se
desea extraer.

NUm_de_caracteres: Especifica el nUmero de caracteres que se
desea extraer.

Ejemplo: =DERECHA(B1,4)

| B5 - Jfx | =DERECHA(B1,4)
A _ B
1 | Mombre completo: Rubén Sandowal Cruz
2
3 Mombre: Rubéen
4 Apellido Paterno: Sandowal
5 | Apellido Materno: I Cruz |

Extrae: Devuelve un numero especifico de caracteres de una
cadena de texto, comenzando en la posicidon que especifique y en
funcién del nUmero de caracteres que especifique.

Sintaxis: =EXTRAE(texto;posicidn_inicial;nim_de_caracteres)

Texto: Cadena de texto que contiene los caracteres que se desea
extraer.

Posicion_inicial :Posicién del primer caracter que se desea
extraer del texto. La posicion_inicial del primer caracter de texto
es 1, y asi sucesivamente.

NUm_de_caracteres: Especifica el nUmero de caracteres que se
desea que EXTRAE devuelva del argumento texto.

Ejemplo: =EXTRAE(B1,16,4)

| BS - | fi | =EXTRAE(B1,16,4)
A | B =
1 | Mombre completo: Rubén Sandowal Cruz
2
= Mombre: Ruben
4 | aApellido Paterno: Sandowval
5 | apellido r'-.ﬂaternc::l Cruz |

2. Texto en columnas

Esta herramienta permite dividir un texto por algun caracter en
comun, llamese caracter a un espacio, simbolo u otro.

Los pasos a realizar son los siguientes:
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1.-Abre una hoja de calculo en blanco e introduce el texto
siguiente: en A1l Lucia Rodriguez, en A2 escribe Mario Pérez, en A3
Silvio Martin.
2.-Selecciona el rango desde Al hasta A3.
3.-En la pestana datos (dentro del grupo Herramientas de datos)
selecciona la opcidon Texto en columnas.
4.-Una vez que se abre la ventana del asistente llamada Asistente
para convertir texto en columnas y que consta de tres pasos, has
de elegir como son los datos.
5.-Selecciona Delimitados y pulsa en el botén Siguiente.

/Ed’: (= e e i textd en columnas - Mitrosoft Excel

il - .
— Inicia Insertar Disefig de pagina Formulas Catos Revisar Vista ASAP Utilities

B o \J,JJ Conexiones o B -Sotrar =22
= 2] 2 2]k . ;
1| e} S o 153 L v !

ﬁ m |5 Validacion de datos » | S Agrupar v #=
E "

L= t Velver 5 aplicar s [l Consalidar A Desagrupar ~ =
Obtener datos| Actualizar il Ordenar | Filtro ', Tedoen| Quitar . i
externas v toda ulas M Bvanzadas columnas duplicados. = Analisis’¥ si = i{\_j Subtotal
Conexiones Gedenar y filtrar Herramientas de datos i Esgtiema ]
Al v fe | Lucia Rodriguez Terto diieclamings
A | B 5 D E F Divide el contenido de una célda de Excel en ! 1
Lucia Rodriguez varias columnas.
Mario Pérez Porejemplo, puede dividir una columna que
T = contenga nombresy apellidos en dos
Silvio Martin columnas distintas para los nombresy los

apellidos.

EnWord, utilice esta-funcion para convertir el
texto seleccionado en unatabla, dividiendo ef
texto en columnas en cada coma, ponto u ofro
caracter que especfique,

f@) Presione F1 para obtener ayuda.

(¥R S R - R R = e % B S S

6.-Se abre la ventana para realizar el segundo paso.

7.-En este caso has de indicar el separador que afectara a los
datos.

8.-Marca con un tic en el cuadrado al lado de la palabra Espacio.
Quita la marca en la opcién Tabulador.

9.-En la parte inferior de la ventana del asistente veras que
aparece una linea horizontal que te separa el nombre del apellido.
Es una vista previa de como quedara esta accion de convertir texto
en columnas.
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Asistente para convertir texto en columnas, - paso 1 de 3

El asistente estima que sus datos son Delimitados.
i esto es correctao, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
Tipo de los datos originales

Elija &l tipo de archivo gue describa los datos con mayor precisidn;

@é‘DQ'imitadDSE - Catacteres como comas o kabulaciones separan campos,

i De ancha fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno v otro,

YWista previa de los datos seleccionados;

< Atra Siguiente = l [ Finalizar
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PROTECCION DE LIBROS Y HOJAS DE CALCULO

Objetivo: Que al finalizar el tema, el participante sea capaz de proteger un
libro y una hoja de calculo creados en Microsoft EXCEL.

Microsoft EXCEL permite la proteccidon de libros y hojas electrénicas de trabajo
mediante contrasefas.

¢Qué es una Contraseiia?

DEFINICION

Una contrasefia es una palabra, una frase o una cadena de caracteres que puede
introducirse para tener acceso a una hoja, un libro. En Microsoft Excel, una contrasefia
puede contener hasta 15 caracteres y cualquier combinacion de letras, numeros,
espacios y simbolos. Cuando se escriba la contrasena, Microsoft Excel mostrara un
asterisco (*) por cada caracter que se escriba. Las contrasefias distinguen mayusculas
y minusculas.

PROTECCION DE LIBROS

Para proteger la estructura de un libro, y que las hojas de éste no puedan moverse,
eliminarse, ocultarse, mostrarse o cambiarse de nombre, ni puedan insertarse nuevas
hojas, existe la opcidén Estructura.

Para proteger ventanas de forma que tengan siempre el mismo tamafio y posicién cada
vez que se abra el libro, se tiene la opcidn Ventanas.

Para impedir que otros usuarios quiten la proteccién del libro, digite una contrasefia.

CASO PRACTICO PARA PROTEGER LIBROS

1. Abra un archivo de Excel.
2. Haga clic en la ficha Revisar
3. Haga clic en el comando Proteger Libro
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4. Haga clic en la opcién Proteger estructura y ventanas

[FIR™ B B -@Baah T Librol - Microsoft Excel
iicio Wnsetar  Disfodepaging  rérmuias  Datos vista programsaor
% J;i = = oo - B aT U itar comentarios i L,% [ £ Proteger y compartir libro
fie EL] = ] G :
=3 =1 | & Permitir que 105 usuarios modil
Ortografia Referencia Sindnimos | Traducir Prote: Proteger Fompartir
i libro [’ libro .2 Control de cambios ~
Rewvisidn Idiom Cambios
Eq ~ =
A B c D E F G H
1
2
3
a | I I

5. En el cuadro Proteger estructura y ventanas, active las casillas que se
presentan en la parte inferior de la ventana, segun sea necesario. Para
nuestro ejercicio digitar la contrasefia. 1234.

i By
Proteger estructura y ventanas Iilﬁ

Proteger en el libro
[TI Estructura
E] Ventanas

Contrasefia (opdonal):

[ Aceptar ][ Cancelar ]

6. Digite una contrasefna, en la casilla de texto Contrasefia (Opcional):

7. Vuelva a Digitar la contrasefia en la siguiente ventana.

r - =
Confirmar contrasefa lm

Vuelva a escribir la contrasefa para proceder.,

Precaucion: si pierde u olvida la contraseria, no podra
recuperarla, Se recomienda guardar una lista de las
contrasefias y de los nombres de los libros ¥ de las hojas
correspondientes en un lugar seguro. (Recuerde que las
contrasefias distinguen entre mayusculas y mindsculas.)

[ Aceptar ][ Cancelar J

8. Haga clic en el botén Aceptar.

9. El libro esta protegido para que no se le agregue ni elimine hojas, ni se
mueva o modifique el tamafio de la ventana del archivo.
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[ER™ B A SRR OTIs Microsoft Excel =&
ol nico Disefiode pagina  Formulas  Datos evisar ista o or a @
=T B [ #rme
ari = | = dpemiti angos
Proteger Proteger Compartir
hoja | libra | libro g Control de cambios
Cambias
=
H 1 1 K L
11
12
13
14
15 -
W 4 ¥ W] Hojal ~Hojg2 . Hoja3 [ td 4 il I ¥
tisto | 7 EEER s v CE

PROTECCION DE HOJA DE CALCULO

Protege elementos de la hoja de calculo, tales como, formatos, ediciones, y otros
objetos incrustados, puede asignarsele contrasefia para desprotegerla.

CASO PRACTICO PARA PROTEGER HOJAS DE CALCULO

1. Abra un archivo de Excel
2. Haga clic en la ficha Revisar
3. Haga clic en la opcién Proteger hoja

& =9~ BaslaTI= Librol - Microsoft Excel

Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Dalnisla Programador]|

% ji [;u j%.) ‘_J J J _l _3 e coimenta _'_fil U% & Prateger y compartir libro

Mastrar todos los comentarios| @ Permitir que los usuarios modifiquen rangos

Ortografia Referendia Sindnimas | Traducir  Muevo  Flimin iquiente prr———————— Proteger Ploteger Compartir
i i3 Mostrar entradas de lapiz haja libro libro g Control de cambios ~

Revision Idioma Comentarios Cambios

Al > i3 Proteger hoja

Impide que se realicen cambios no deseados
en los datos de una hoja especificando Ia L M

A I B c | b | E | F G | IR - Giiroitnstibin e <o plisd CRmbL,

L Por ejemplo, puede impedir que otros editen
celdas blogueadas o cambien el formato del
documenta,

Puede especificar una contraseia para
desproteger la hoja y permitir esos cambios,

@ Presione F1 para obtener ayuda.

R RENEE- RIS R TR I |

4. En el cuadro Proteger hoja, active las casillas que se presentan en la parte
inferior de la ventana, segln sea necesario.

5. Digite una contrasefia, en el cuadro de texto Contrasena para
desproteger la hoja (Opcional):
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i ” TS
Proteger haja M

[¥| Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas

Cantrasena para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta ho]a de calcula:

u-f_l
[¥] Selecdonar celdas desblnqueadas

;] Aplicar formato a celdas

|| Aplicar formato & columnas

-|.-5.|:H|car formato a filas

| Insertar columnas

Inzertar filas =
Insertar hipervinculos

Eliminar columnas

minar filas -

m

[ Aceptar ][ Cancelar l

6. Vuelva a digitar la contrasena en la siguiente ventana:

-

- .'\
Confirmar contrasena IM

Vuelva a escribir la contrasefia para proceder.

Precaucidn: si pierde u olvida la contrasefia, no podra
recuperarla, Se recomienda guardar una lista de las
contrasenias v de los nombres de los libros v de las hojas
correspondientes en un lugar seguro. (Recuerde que las
contrasefias distinguen entre mayasculas v mindsculas.)

[ Aceptar II Cancelar |

7. Haga clic en el botén Aceptar.

8. La hoja de calculo ya esta protegida, si trata de modificar alguna celda,
mostrara el siguiente mensaje:

Microsaft Excel

X0

La celda o el grafico que intenta modificar estén protegidos v por lo tanto son de sdlo lectura.

..l A,

Para modificar una celda o un grafico protegides, quite la protecden usando el comando Desproteger hoja (ficha Revisar, grupo Cambios). Puede que
se pida una contrasefia.

Nota: La contrasefia es opcional; sin embargo, si no proporciona una contrasefa
cualquier usuario podra desproteger la hoja y cambiar los elementos protegidos.
Asegurese de elegir una contrasena que pueda recordar, ya que si pierde la contrasefia
no podra tener acceso a los elementos protegidos de la hoja de calculo.
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AUDITORIA DE DATOS

Objetivo:
Que al finalizar el tema, el participante sea capaz de aplicar la herramienta de
auditoria a una hoja de calculo de Microsoft EXCEL.

DEFINICION
Esta sencilla opcion que sirve para saber a qué celdas hace referencia una férmula

determinada, posibles errores en formulas, etc.

CASO PRACTICO PARA CREAR UNA AUDITORIA DE DATOS

1. Abra un archivo Excel.xls como el siguiente o digitelo, tome en cuenta que
los valores que se encuentran en la columna D y E provienen de formulas:

[ 2 - e 2|
| TOTAL 10% Desc
& |Elementol 2314 | 4362 wlu]sls) a66,6
3 |Elementas _ 2332_ 4326 Geha GiGh.o
4 ||E|ernen'|'|:|3 4h13 34hbd _.-"E'lfu?". 6,7
2. Situe el cursor en la celda D2 porque hay una
férmula en la celda. Férmulas
3. Acceda a la ficha Formulas 32 Rastrear precedentes 2]

. De clic en Rastrear precedentes
. Quedara de la siguiente manera:

(02 AN
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A | B | C | O | E | F

1 TOTAL 10% Desc

2 |Elemento1 | e—p34 FET-TY SNy

3 |Elemento 2 2332 4326 6655 665.5

4 |Elemento 3 4513 3454 7067 7067

. | . . | .

B

7

Excel nos muestra que la formula hace referencia al rango B2:C2 (precedentes) y
que a su vez, otra celda, la E2, depende del resultado de la celda actual
(dependientes).

A través de esta opcion podemos localizar qué celdas dependen de otras en sus
féormulas, a qué celdas hace referencia la formula, etc. Incluso podemos, en caso
de error, localizar el mismo (opcion Rastrear error)

6. Accede a Quitar las flechas i Quitarflechas -
7. Regresara a su estado original:

A | B C E Bl
1 TOTAL 10% Desc
2 |Elementol | 2314 4352 6666 666, 6
'3 [Elementoz | 2332 4326] 6668 665,85
4 |Elemento3 | 4513 3454 7967 7967
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FORMATO CONDICIONAL

Objetivo:
Que al finalizar el tema el participante sea capaz de aplicar formato condicional a
una tabla de datos en EXCEL.

DEFINICION

Es una herramienta que Microsoft Excel ofrece para destacar valores especificos
que cumplen con cierta condicidon de un conjunto de datos. En otras palabras, el
formato de presentacién depende del valor incluido en la celda formateada.

Ahora bien, si el valor de la celda cambia y ya no cumple la condicion especificada,
Microsoft Excel eliminara temporalmente los formatos que resalten esa condicion.
Los formatos condicionales continlan aplicados a las celdas hasta que se quiten,
aunque no se cumpla ninguna de las condiciones y no se muestren los formatos
de celda especificados.

CASO PRACTICO PARA APLICAR FORMATO CONDICIONAL UTILIZANDO
LOS VALORES DE CELDA COMO CONDICION.

1. Abra un archivo de Excel como el siguiente, o sino digitelo:

2. Seleccione las celdas de la columna Zona.
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3. Haga clic en
4. Haga clic en

5. Haga clic en

a.

CONSULTORES
: : MNo. De
Yendedor Producto Pago Zona Fecha Banco Eameey
Jose Zelaya Diaz Hertland Botin € 10,202.00 | Chalatenango 24M2/2005 Agricola QE2021
Francizco Guintanilla Bustilla | Hertland Batin = 24,520,00 § Chalatenango 131202005 Salvadorefio 3ETEIE
Jorge Campos Lopez Hertland Eotin @ 37.854.00 §San Migue| 121202005 | Comercio 295620
Jorge Campos Lopez Hertland Botin € F7.554.00 | San Miguel 23MZFZ005 Desarrollo 515253
Jonathan Mancia Jiménez Hertland Eatin = 23.006.00 | San Yicents 2312005 Agricala 262741
Jonathan Mancia Jiménez Hertland Eotin e T4,012.00 §San Yicente 20M2#2005 Cuscatlan 456123
Fonald Alvarado Lowva Hertland Botin € 15,254.00 § Sonsanate 10M2/2005 | Cuscatlan IFEA4D
Fonald Alvarado Lowo Hertland Eotin e 45,720.00 § Scnsonate 17202008 Salvadorefio T4I9ES
DO=car Hrdez. Lara Hertland Batin = 12,000.00 §Sta Ana 17M202005 Agricola 1232466
Jose Zelaya Diaz Hertland Casual = 26,520.00 § Chalatenango 0EM2A2005 Comercio 204070
Milton Baires Huezo Hertland Cazual = 85,740.00 § Chalatenango 2EM2/2005 Cuscatlan FOa0a0
Jozse Zelaya Diaz Hertland Casual e 54.210.00 | Chalatenango 21M2#2005 | Salvadarefio TEAE:
Jorge Campos Ldpez Hertland Casual 2 B5,230.00 | San Miguel 201242005 | Salvadorefio W7410
Marco Andrade Mejia Hertland Casual = 25,450.00 § San Vicente OFM2A2005 Agricola E458T0
Jonathan Mancia Jiménez Hertland Caszual € 27.540.00 § San Wicents 191242005 | Cuscatlan 102030
Mlarco Andrade Mejia Hertland Casual @ 20,415.00 | San Wicents 0EM2f2005 Desarrollo BE2E30
Jonathan Mancia Jiménez Hertland Casual e T2.450.00 § San Yicente 23202005 Salvadorefio 125475
helson Vides Hrdez. Hertland Casual € 9E,507.00 §Sta, Ana 10112005 Cuscatlan 123456
Milkon Baires Huezo Huzh Fuppies B300 = E5,220.00 § Chalatenango 20M2A2005 Agricola 417171
Milton Baires Huezo Huzh Puppies B300 = 20,525.00 § Chalatenango 0IM202005 | Cuscatlan 405060
Fonald Alvarado Lowo Hush Puppies E300 e 42,750.00 | Sensonate 2EM2A2005 Agricola 2E523E
Melson Yides Hrdez. Hush Puppies B300 = E2,002.00 § 55 Ana 041142005 Agricala TEO4GE
Jose Zelaya DOiaz Huszh Puppies Eatin = 40,5000 § Chalatenango ZENWZ005 | Comercio 3z3z3z
Elmer Lapez Carleta Huzh Puppies Botin et E0,252.00 § San Miguel 0Z2M2f2005 Cuscatlan 34T
Jorge Campos Ldpez Huszh Puppies Batin = 26,920.00 § San Miguel 17M202005 Cuscatlan 147268
Fonald Alvarado Lowo Hush Puppies Batin e 3E.524.00 | Sonsonate 141202005 Agricola 451280
Melzon Yides Hrdez. Huszh Puppies Batin = BE,920.00 f§5ta. Ana 2412005 | Cuscatlan EB52301
D=car Hrdez. Lara Hush Puppies Baotin = E2,262.00 | Sta Ana 05112005 Cuscatlan 172966
Francisco Quintanilla Bustillo Hush Puppies Bounce € a0,124.00 § Chalatenango 241242005 Agricola AE123E
Francizco Guintanilla Bustillo | Hush Puppies Bounce = E5,220.00 § Chalatenango 20M202005 | Salvadorefio 9E3862
Milton Baires Huezo Huszh Puppies Bounce = 45,2389.00 § Chalatenango 031202005 | Salvadorefio 456723
Elmer Ldpez Corleto Hush Puppies Bounce € 60,121.00 | San MMiguel 23MZFZ005 Agricola 414243
Elmer Lapez Carleta Hush Puppies Bounce = 21,045.00 § San Miguel 12M202005 Agricola TEI3GT
Elmer Lapez Carleta Hush Puppies Bounce = 96,540.00 | San Miguel 20M2#2005 Agricola Ta4510
Jonathan Mancia Jiménez Huzh Fuppies Bounce = E2,264.00 §San Vicente 27¥M2/2005 Agricola 200010
Marco Andrade Meijia Huzh Puppies Bounce = 45,200.00 § San Vicents 12M202005 | Agricola 252363
Dscar Hrdez. Lara Hush Puppies Bounce e 56,473.00 | Sta. Ana 2011#2005 Desarrollo THEZD
O=car Hrdez. Lara Hush Puppies Bounce = 1W0,404.00 §5E5 Ana 24112005 | Salvadorefio G00002
[micio

la ficha Inicio

Resaltar reglas de celdas

Resaltar reglas de celdas

3

el comando Formato condicional.

Formato
condicional =

Mas reglas...

6. En la siguiente opcidn, seleccione Mas reglas |

7. En dar formato Gnicamente a las celdas con: Seleccionar en la primera
lista desplegable: Valor de la celda. En la siguiente lista desplegable
seleccionar: igual a; Introduzca “Chalatenango” (sin comillas dobles) en
el campo del argumento de la regla.
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Mueva regla de formato

Selecdonar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores
» Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

#» Aplicar formato unicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato unicamente a los valores Unicos o duplicados

b Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

#» Aplicar formato unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio

Editar una descripcion de regla:

Dar formato inicamente a las celdas con:

I Valor de la celda E ligual a - Chalatenango

Vista previa: Sin formato establecido Eormato...

] l Cancelar

8. Haga clic en el botén Formato...
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r | @ b |
Formato de celdas [ g
Namero | Fuente | Bordes | Relleno

|
Fuente: Estilo:
= | |Mormal - .
Cursiva
MNearita
Megrita Cursiva
Subrayado:
Efectos Automatico
|H| Tachado Colores del tema

HE EEEEEE

Para el formato condicional s puede establecer estilo, suk [ I I I I I I I I I

Colores estandar
| § | EEEER

12 Mas colores,.,

[ Aceptar |[ Cancelar l

9. Seleccione el estilo de fuente, color, subrayado, los bordes o trama que desee
aplicar.

10. Haga clic en el boton Aceptar del cuadro de didlogo Formato de Celdas

11. Haga clic en el botdn Aceptar del cuadro de didlogo Nueva regla de
formato.

12. La columna se visualiza de la siguiente forma:

MNo. De
Vendedor Producto Pago Zona Fecha Banco BRaees
Jose Zelaya Diaz Hertland Brotin < 10,202.00  Chalatenanga 241212005 Agricola JE3021
Francisco Quintanilla Bustills | Hertland Botin < F4,520.00  Chalatenango 18412/2005  Salvadorefio FOVEEE;
Jarge Campos Ldpez Hertland Eatin c 37.854.00 | San Miguel 1212/2005 Comercio FIGEZ0
Jorge Campos Lpez Hertland Eatin - 37.854.00 | San Miguel I 2312/2005 Desarrollo BI5263
| Jonathan Mancia Jiménez {Hertland Botin e 23,006.00 | San Yicente | 232005 Agricala 852741
Jonathan Mancia Jiménez Hertland Botin e 74012.00 ' San Wicente 201242005 Cuscatlan 456123
Fonald Alvarado Lovo Hertland Botin e 15,254.00 | Sonsonate 1041202005 Cuscatlan FTE945]
Fonald Alvarado Lowvo | Hertland Biotin e 45,750.00  Sonsonate | 171242005 Salvadorefio TA1363
Oscar Hrdez. Lara Hertland Botin e 12,000,000  Sta. Sna 17212005 Agricola 123456
Jose Zelaya Oiaz Hertland Casual c 36,520.00  Chalatenango 081212005 Comercio 204070
Pilton B aires Huezo Hertland Casual c 85,740.00  Chalatenango 281242005 Cuscatlan Toz030
Jose Zelaya Diaz Hertland Casual e 54,210,000  Chalatenango 211212005 Salvadorefio T8I23
Jarge Campos Ldpez {Hertland Casual & E5,230.00  San Miguel | 201212005 | Salvadorefio 107410
Marco Andrade Mejia Hertland Casual = 25,450,000 ' San Yicente 07242005 Agricola E45ET0
Jonathan Mancia Jiménez Hertland Casual e &7,540.00 | San Yicente 181202005 Cuscatlan 102030
| Marco Andrade Mejia 1 Hertland Casual < 20,415.00  San Yicente | 081212005 Desarrollo BE2630
Jonathan Mancia Jiménez Hertland Casual < TEA4E0.00 | San Wicents | 231242005 Salvadorefio 125478
Melzon vides Hrdez. Hertland Casual e 9E,507.00 | Sta. Ana 0112005 Cuscatlan 123456
Pilton B aires Huezo Hush Fuppie= B300 c E5,230.00  Chalatenango 201242005 Agricola 417171
Milton Baires Hueza Hush Puppies B300 3 £0,525.00 Chalatenango 0112/2005 Cuscatlan 405060
Fonald Alvarado Lowo { Hush Puppies B300 & 4875000  Sonsonate | 2BM12/2005 Agricola ZEGZIE
Melzon Yides Hrdez. Hush Puppies E300 e E3,008.00 : Sta. Ana 041112005 Agricola TEI45E
Jose Zelaya Oiaz Hush Puppies Botin c 40,560.00  Chalatenango 2BM112005 Comercio FE3EIZ
| Elmer Lopez Corleto < E0,255.00  San Miguel | 02M2{2008 Cuscatlan IEIAT
Jorge Campos Ldpez € F6,380.00 | San Miguel | 17212005 Cuscatlan 147258
Fonald Alvarado Lowo c 26,524.00 | Sonsonate 14M2/2005 Agricola 451280
Melzon Yides Hrdez. < 5E,980.00 | Sta. &na 2411112005 | Cuscatlan EE2301
Oscar Hrdez. Lara e E3,255.00 | Sta Ana 05112005 Cuscatlan 172356
Francisco Guintanilla Bustillo & 90,124.00 | Chalatenango 241212005 Agricola 51236
Francizco Guintanilla Bustillo | Hush Puppies Bounce = E5,230.00  Chalatenangs 2001212005 Salvadorefio AEZFEZ
Mlilton Baires Huezo Hush Fuppies Bounce e 45,369.00  Chalatenango 0912/2005  Salvadorefio 456733
| Elmer Lopez Corleto | Hush Puppies Bounce e E0,121.00 | San Miguel | 23M2/2005 Agricola 414243
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CASO PRACTICO PARA APLICAR FORMATO CONDICIONAL UTILIZANDO
FORMULAS COMO CONDICION.

Abra un archivo Excel.xls

. Seleccione un rango de celdas.

Haga clic en la ficha Inicio

Haga clic en el comando Formato condicional.

. Haga clic en la opcion Nueva regla.

. Clic en la opcion Utilice una formula que determine las celdas para

aplicar formato

7. Digite la férmula en el cuadro inferior. La formula debe evaluarse contra
un valor léogico VERDADERO o FALSO.

8. Haga clic en Formato.

9. Seleccione el estilo de fuente, el color, el subrayado, los bordes o la trama
que desee aplicar.

10. Haga clic en el botén Aceptar de la ventana Nueva regla

11. Establezca el formato para esta condicion

12. Repita los pasos y digite la Condiciéon 2 y su formato 13. Haga clic en el

boton Aceptar de la ventana Nueva regla.

Nueva regla de formato | 7 |-

Seleccionar un tipo de regla:

AQUAWNER

» Aplicar formato a todas las celdas segln sus valores

» Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

# Aplicar formato Gnicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato Gnicamente a los valores que estén por encma o por debajo del promedio
» Aplicar formato dnicamente a los valores Unicos o duplicados

= Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a los valores donde esta farmula sea verdadera:
=SI(B4=MAX(5B54:$8521), VERDADERO,FALSO) |

Vista previa: AaBbCcYyZz | Formato... I

l Aceptar J l Cancelar

La segunda condicidn debera quedar de la siguiente forma:
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Mueva regla de formato

Seleccionar un tipo de regla;

» Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores

» Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

= Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato Unicaments a los valores que estén por endma o por debajo del promedio
= Aplicar formato Unicamente a los valores tnicos o duplicados

= Utilice una fdrmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripddn de regla:

Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:

=B4=MIN{E:E)| Ef

_— prw_la: _ Earmatol“

[ Aceptar ] [ Cancelar J

A

14. Ahora digite cantidades numéricas en las celdas que tienen formato
condicional.

CASO PRACTICO PARA ELIMINAR FORMATOS CONDICIONALES
En un archivo de Excel.xlsx:

. Seleccione las celdas a las que se le aplico el formato condicional.

. Haga clic en la ficha Inicio

. Haga clic en Formato condicional.

. Haga clic en el botén Administrar reglas, a continuacion, clic en la
Condicion a eliminar.

5. Haga clic en el botdon Eliminar regla.

6. Haga clic en Aceptar.

A WNR

F' : |
Administrador de reglas de formato condicionales m

Maostrar reglas de formato para: BEEtian achial = I
|3 Mueva regla... | l _"_} Editar regla,.. J l >( Eliminar regla e w |
Regla (aplicada en el orden mostrade)  Formato Se aplica a Detener sies verdad #

n
i
]

Farmula; =B4=MIN(B:B) _ =5A51 5.5 [

Férmula: =SI{E4=MAX($B54:5...

@ @

[ Aceptar Cerrar
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En este ejemplo el formato condicional dejara de resaltar el dato menor
Cuantas condiciones pueden aplicarse como maximo a una celda



O

INNOVACION
& MARKETING

CONSULTORES

LLAMADA DE DATOS

BUSCARV: Busca un valor en la primera columna, es decir,
verticalmente de una seleccidon de tablas y devuelve un valor en la
misma fila de otra columna de la seleccién de tablas. Existe una
variante de esta formula, la cual busca horizontalmente un valor, de
ahi su nombre BUSCARH.

Sintaxis:=BUSCARV(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_columnas;ord
en ado)

Valor_buscado: Valor que se va a buscar en la primera columna de
la matriz de tabla.

Matriz_buscar_en: Dos o mas columnas de datos. Use una
referencia a un rango o un nombre de rango.
Indicador_columnas: NUumero de columna de matriz_buscar_en
desde la cual debe devolverse el valor coincidente.

Ordenado: Valor légico que especifica si BUSCARV va a buscar una
coincidencia exacta o aproximada, este argumento puede ser omitido.

Ejemplo: =BUSCARV(B1,Hoja2!A2:D7,2,FALSO)

B2 - | Je | =BUSCARV|B1,Hoja2lA2:D7,2,FALSTO)
A _ B C D _ E

1 No. de lista: 7]

2 | MNombre: oscar

3 |Calificacidn: 5

BUSCARH: Esta funcion nos permite buscar un valor en una fila
superior de una tabla 6 matriz de valores y luego devuelve un valor
en la misma columna de una fila especificada en la tabla o matriz.

Sintaxis:
=BUSCARH(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_filas;ordenado)
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VALIDACION DE DATOS

Objetivo:

Que al finalizar el tema el participante sea capaz de validar celdas en base a
criterios en hojas de calculo de Microsoft EXCEL.

DEFINICION

La validacion es una herramienta que Microsoft Excel proporciona para evitar la
introduccién de datos erroneos en una tabla de datos.

CASO PRACTICO PARA APLICAR VALIDACIONES

1. Digitar la siguiente tabla y guardarla con el nombre de: Lista de
Vendedores. Nombrar la hoja de calculo con el nombre: Remesas 2.
Seleccione las celdas donde se digitaran las fechas.
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_ A ' E | B ] e F G H
= VENDEDOR PRODUCTO PAGOD ZONA FECHA BANCO No. REMESA
B |Jose Zelaya Diaz Hertland Botin g 522.00 |Chalatenango Agricola 1230
_ T |Frandsco Quintanilla Bustille |Hertland Botin §  7,520.00 |Chalatenango Citi 1331
__ B |Jorge Campos Lopez Hertland Botin §  9,854.00 |San Miguel HSEC 1432
9 |Joel Lopez Campos Hertland Botin g 954,00 |San Miguel Scobiabank 1533
10 !Jonaman Manga Jménez  |Hertland Botin g 633.00 |San Vicente Agricola 1634
il EJohana Jiménez Mancia Hertland Botin §  1,231.00 [San Vicente Citi 1735
12 |Ronald Alavarado Lovo Hertland Botin &  5,345.00 |Sonsonate HSEC 1836
13 !Ronaldo Lovo Alvarado Hertland Botin §  2,456.00 [Sonsonate Scotiabank 1937
14 |Oscar Hernéndez Lara Hertland Botin 5 975.00 |Santa Ana BAC 2033
i@José Zelaya Diaz Hertland Casual § 1,356.00 [Santa Ana Agricola 2139
E |Milton Baires Huezo Hertland Casual §  5,345.00 |[Chalatenango Citi 2240
17 ;Rodolfo Reyes Gil Hertland Casual §  1,523.00 |Chalatenango HSEC 3100
18 |Marco Andrade Mejia Hertland Casual € 1,745.00 |Usulutdn Scotiabank 3201
=N EJuIio Diaz Huezo Hertland Casual 3 658.00 |Usulutsn BAC 3302
20 |Nelson Videz Herndndez Hertland Casual &  8,685.00 |San Miguel Agricola 3403
L2 gEImer Ldpez Corleto Hertland Casual §  2,789.00 |San Miguel HSBC 3504
L2z EIngrid Viera Rivera Hertland Casual §  3,123.00 [Sensonate Citi 3605
ﬁ@Juan Panamefio Portillo Hertland Casual §  9,999.00 |Sonsonate Scotiabank 3706
24 | licia Mering Quezada Hush Puppies BS00 | §  9,756.00 |San Vicente BAC 3807
25 |Oscar Herndndez Lara Hush Puppies B300 | §  1,456.00 |Usulutdn Agricola 3908
26 !Ronald Alavarado Lovo Hush Puppies B900 | §  3,585.00 |San Vicente Citi 5001
2 ;Rodnlfo Reyes Gil Hush Puppies B300 | & 233.00 |San Miguel HSEC 5002
28 |Julio Diaz Huezo Hush Puppies BS00 | & 198.00 |San Miguel Agricola 5003
_ 29 |Patricia Rivera Angel Hush Puppies BS00 | & 2,4956.00 |Chalatenango HSEC 5004
_ 30 |Gerson Corsario Corleto Hush Puppies B300 | §  9,299.00 |Chalatenango BAC 5005
igFrandsm Quintanilla Bustillo |Hush Puppies BS00 [ § 8 282.00 |Sonsonate Citi 5006
Laz |Rodolfa Reyes Gil Hush Puppies BS00 | & 656.00 |Sonsonate Scotiabank 5007
33 iIngrid Viera Rivera Hush Puppies Bounc | §  9,923.00 |Sants Ana Agricola 5008
3 !Juan Panamefio Portillo Hush Puppies Bounc | § 558.00 |San Miguel BAC 5009
ﬁﬁ_i.ﬁ.licia Merino Quezada Hush Puppies Bounc | §  7,681.00 |San Vicente Agricola 5010
iiDscar Hernandez Lara Hush Puppies Bounc | §  7,969.00 |Usulutan cotiabank 5011
Datos

3. Haga clic en la ficha Datos
4. Haga clic en el comando Validacion de datos

5. Aparecera la ventana Validacion de datos

Dentro de cuadro de didlogo existen tres pestafas: Configuracion, Mensaje de

entrada y Mensaje de error. j
6. En la pestaifia Configuracion se especifica la condicién e
o criterio de de datos ~

|z validacién de datas...
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evaluacién que debe cumplir
el dato para poder introducirse a
la celda o celdas de Ia

tabla. Dependiendo del

valor seleccionado en la
casilla Permitir, asi seran las
opciones que se muestren a

continuacién, por
ejemplo si se deseara introducir
en el rango de celdas fechas de
los dias del mes de Septiembre
2012, el valor a elegir seria
Fecha y el cuadro de dialogo
quedaria de la siguiente
manera:

-
Validacion de datos

=)

Configuracion : Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validaddn

Permitir:

|Fecha E [¥] omitir blancos

Datos:

lentre |E|

Fecha inicial:

01jo9/2012 =]
Fecha ﬁﬁél:

|30/03/2012 E

|| Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracidn

|§orrartodns| [ Aceptar ] I Cancelar

7. En la pestaifia Mensaje de entrada, se establecera el mensaje que aparecera

cuando el usuario seleccione la celda. El mensaje explica el tipo de datos que
puede introducir en dicha celda. Asi, el mensaje para nuestro ejemplo practico

podria quedar de la siguiente manera:

Validacion de datos

|2 S

| Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

e ) .
|| Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar 1a celda:

Titulo:
|\Fecha de Remesas

Mensaje de entrada:

| Introduzca fechas del mes de Septiembre 2012 &

| Borrar todos |

[ Aceptar Jl Cancelar J

8. En la pestafia Mensaje de Error, puede crearse un mensaje que aparezca

cuando un usuario introduzca datos incorrectos en una celda. Existen tres tipos
de mensajes en la casilla Estilo: Grave, Advertencia e Informacion. El tipo
elegido determinara si Microsoft EXCEL obliga a cumplir las condiciones cuando
se especifica un valor incorrecto en una celda. Grave impide que los usuarios
sigan introduciendo datos mientras no se especifique un valor aceptable.
Advertencia e Informacion proporcionan ayuda pero permiten a los usuarios

especificar datos fuera del rango.
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Para nuestro caso practico podria quedar de la siguiente manera:

e ™
Validacion de datos M

| Configuracion I Mensaje de entrada | Mensaje de error |

[¥] Mostrar mensaje de error ¢ =& introducen datos no validos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Estilo: Titulo:
éDetener . IE[ |Fecha no valida
Mensaje de error:

La fét:ha ingreasada no -
== (corresponde & fechas del mes de

|'. ﬂ'-l | Septiembre 2012, Dar dic en el
Sl | botdn Aceptar v digite una fecha

% valida,

Borrar todos [ Arceptar ][ Cancelar ]

9. Una vez introducida la condicidn y ambos mensajes, hacer clic en el botdn
Aceptar.

Si el usuario introdujera un valor diferente al rango especificado, el mensaje se
visualizaria asi:

i —
Fecha no valida M

P Rententar | | Concelar | | Ayuda |

‘ 'f@l La fecha ingreasada no corresponde a fechas del mes de Septiembre 2012, Dar dic en el boton Aceptar y digite una fecha valida.
b
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FILTRADO DE DATOS

Objetivo: Que al finalizar el tema, el participante sea capaz de crear autofiltros
en un libro de Microsoft EXCEL.

DEFINICION

Microsoft Excel proporciona varias formas para analizar los datos de una Lista.
Puede filtrarse una lista para ver las filas que coinciden con los criterios especificos
mediante el comando Filtro. Si desea buscar un valor en una lista utilizando otro
valor de la lista; por ejemplo, para buscar el precio de un producto en una lista de
productos y de sus precios, puede utilizar el Asistente para consultas. Sélo puede
aplicar filtros a una lista de una hoja de calculo a la vez.

Una tabla filtrada muestra sélo las filas que cumplen el criterio que se especifique
para una columna.

Cuando utilice el comando Filtro, apareceran las flechas de Filtro a la derecha de

los rétulos de columna de la lista filtrada. >
L4

Filtro

OPCIONES DE Filtro

PARA HAGA CLIC EN

Presentar todas las filas Seleccionar todo

Presentar todas las filas situadas entre los limites superior | Las 10 mas aparece en
e inferior que especifique, ya sea por elemento o |los Filtros de nimero
porcentaje; por ejemplo, los importes hasta el 10% de las
ventas

Aplicar dos valores de criterio de la columna actual o |Filtro Personalizado
utilizar operadores de comparacion distintos de Y (el |estd en Filtros de
operador predeterminado) numero

Presentar sdlo las filas que contienen una celda vacia en la| Vacias
columna

Presentar sdlo las filas que contienen un valor en la No vacias
columna
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Nota: Las opciones Vacias y No vacias sélo estan disponibles si la columna

que se desea filtrar contiene celdas vacias
CASO PRACTICO PARA APLICAR AUTOFILTRO

| 4

Filtro

> Avanzadas

Ordenar y filtrar

1. Abra un archivo de Lista de Datos
vendedores o trabaje con la tabla de
ejercicios anteriores
2. Dar clic en una celda dentro de la tabla
de datos
. . Datos Revisar Vista
3. Dar clic en la ficha Datos. —
; . exiones A (alZ]
4. Dar clic en el comando Filtro. _ s8] (alz |_J7
3 - :
Al Ordenar || Filtro |
Los encabezados de la tabla se veran asi:
A B € | D ul E F G
1
2 Reporte de Vendedores y Remesas
3
a4
VENDEDOR I PRODUCTO PAGO ZONA I FECHA BANCO No. REMESA
5 < = 5 < = = e
& José Zelaya Diaz Hertland Botin 3 522.00 |Chalatenango 24/09/2012 | agricola 1230
7_Francisco Quintanilla Bustillo |Hertland Botin $  7,520.00 |Chalatenango 18/09/2012 | citi 1331
2 Jorge Campos Lopez Hertland Botin $  9,854.00 [San Miguel 12/09/2012 |HsBC 1432
3 Joel Lépez Campos Hertland Botin $ 954.00 |San Miguel 23/09/2012 |seotiabank 1533
10 Jonathan Mancia Jiménez Hertland Botin $ 633.00 |San Vicente 15/08/2012 | agricola 1634
11 Johana Jiménez Mandia Hertland Botin $  1,231.00 |San Vicente 12/09/2012 | citi 1735
12 | Ronald Alavarado Lovo Hertland Botin $  5,345.00 |Sonsonate 23/09/2012 |HsBC 1836
13 Ronaldo Lovo Alvarado Hertland Botin $  2,456.00 |Sonsonate 28/09/2012 |seotiabank 1937
14 Oscar Hernandez Lara Hertland Botin $ 975.00 |Santa Ana 12/02/2012 |gac 2038

5. Dar clic en la flecha de autofiltro de la columna Zona

Chalatenango, la tabla se mostrara asi:

e

y seleccione
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A B C D E F G =
1
2 Reporte de Vendedores y Remesas L
. =
4
VENDEDOR PRODUCTO PAGO ZONA FECHA BANCO | No. REMESA
5 A LT v v -
6 José Zelaya Diaz Hertland Botin $ 522.00 |Chalatenango | 24/09/2012 |pgricola 1230
7 Francisco Quintanilla Bustillo |Hertland Botin $  7,520.00 |Chalatenango | 18/09/2012 |citi 1331
16 Milton Baires Huezo Hertland Casual $  5345.00 |Chalatenango | 03/09/2012 |citj 2240
17 Rodolfo Reyes Gil Hertland Casual $  1,523.00 |Chalatenango | 06/09/2012 |HspC 3100
29 Patricia Rivera Angel Hush Puppies BO00 | §  2,456.00 |Chalatenango | 23/09/2012 |spc 5004
30 Gerson Corsario Corleto Hush Puppies B900 | $  9,299.00 |Chalatenango 18/09/2012 |gac 5005
37

FILTRO AVANZADO

Objetivo: Que al finalizar el tema, el participante sea capaz de filtrar datos de
una tabla en una hoja de calculo creados en Microsoft EXCEL.

" Wrbvanzadas .
Puede utilizar el comando para aplicar varios criterios a una sola columna, aplicar

varios criterios a diferentes columnas o crear criterios que resulten de una férmula

CASO PRACTICO PARA CREAR UN FILTRO AVANZADO

1. Abrir el archivo de Excel o cree la tabla que se muestra en el ejemplo.
Verificar que los datos de las fechas sean los que se muestran en la tabla.

2. Crear una copia de la hoja de céalculo en el mismo archivo.

3. Copiar los rétulos de la tabla (VENDEDOR, PRODUCTO, PAGO, etc.).
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=] A B & i] E F G
5 VENDEDOR PRODUCTO PAGD ZONA FECHA BANCO | No. REMESA
£ José Zelaya Diaz Hertland Botin $ 572,00 |Chalatenango | 24/09/2012 |agricola 1230
7 |Frandsco Quintanilla Bustillo |Hertland Botin $  7,520.00 |Chalatenango 18/08/2012 |citi 1331
8 Jorge Campos Lopez Hertland Botin §  9,854.00 |San Miguel 12/03/2012 [Hepc 1432
9 |Joel Lopez Campas Hertland Botin 53 954.00 |San Miguel 23/09/2012 |scotiabank 1533
10 |Jonathan Manda Jiménez  [Hertand Botin 3 633,00 |San Vicente 15/09/2012 |agricala 1634
11 | Johana Jiménez Mancia Hertand Botin §  1,231.00 |San Vicente 12/09/2012 (i 1735
12 |Ronald Alavarado Lovo Hertiand Botin §  5,345.00 |Sonsonate 23/05/2012 |yspc 1836
13 Ronaldo Lovo Alvarado Hertand Botin & 2,456.00 |Sonsonate 28/03/2012 |5cotiabank 1837
14 | Oscar Herndndez Lara Hertand Botin 5 975.00 |Santa Ana 12/02/2012 (pac 2038
15 | José Zelaya Diaz Hertland Casual §  1,356.00 |Santa Ana 09/09/2012 |agricala 2139
16 |Milton Baires Huezo Hertland Casual §  5,345.00 |Chalatenango | 03/08/2012 |q 2240
17 |Rodolfo Reves Gi Hertland Casual §  1,523.00 |Chalatenango | 06/09/2012 [hepc 3100
15 |Marco Andrade Mejia Hertand Casual §  1,745.00 |Usulutdn 10/08/2012 [scotisbank 3201
19 | Julio Disz Huezo Hertland Casual § 658,00 |Usulutén 08/09/2012 |gac 3302
20 Melson Videz Herndndez Hertland Casual § B,685.00 |San Miguel 23/09/2012 |agricala 3403
21 Elmer Lépez Corleto Hertland Casual §  2,789.00 |San Miguel 12/08/2012 [HspC 3504
22 |Ingrid Viera Rivera Hertland Casual $  3,123.00 |Sonsonate 23/09/2012 |oig 3605
23 |Juan Panamerio Portillo Hertand Casual £ 9,999.00 |Sonsonate 24/08/2012 |5cotisbank 3708
24 | Alida Merine Quezada Hush Puppies B900 | §  9,756,00 [San Vicents 13/09/2012 |gac 3807
25 | Oscar Herndndez Lara Hush Puppies B300 | §  1,456.00 |Usulutén 27/08/2012 |pqricola 3908
26 Ronald Alavarado Lovo Hush Puppies B900 | & 3,585.00 [San Vicents 03/09/2012 [y 5001
27 Rodolfo Reyes Gil Hush Puppies B300 | § 233.00 |San Miguel 08/09/2012 |Hspc 5002
28 | Julio Diaz Huezo Hush Puppies B300_| & 193,00 |5an Miguel 12/09/2012 |arricola 5003
29 Patridia Rivera Angel Hush Puppies B300 | ¢ 2,456.00 |Chalatenango | 23/08/2012 |Hspc 5004
30 |Gerson Corsario Corleto Hush Puppies B300 | §  9,299.00 |Chalatenango | 18/08/2012 |gac 5005
3 |Francisco Quintanilla Bustillo [Hush Puppies B900 | & 8,282,00 |Sonsonate 13/09/2012 [qy 5008
32 Rodolfo Reyes Gil Hush Puppies B300 | & £56.00 |Sonsonate 05/08/2012 |5eptishank 5007
33 |Ingrid Viera Rivera Hush Puppies Bounc | §  9,923.00 [Santa Ana 20/02/2012 |agricola 5008
34 |Juan Panamefio Portilo Hush Puppies Bounc | § 558.00 |San Miguel 22/08/2012 |gac 5009
35 | Alicia Merina Quezada Hush Puppies Bounc | §  7,681.00 |San Vicents 20/08/2012 | paricola 5010
36 |Oscar Hernandez Lara Hush Puppies Bounc | §  7,969.00 |Usulutan 22/09/2012 |5cotisbank 5011
4. Pegar los rotulos de la tabla tres filas debajo de la tabla de origen.

5. En la fila situada debajo de los rétulos que copid, introduzca el criterio que
desea buscar. Para nuestro ejercicio abajo del campo BANCO, digitar la

41

42

43

palabra: Scotiabank.

VENDEDOR

PRODUCTO

PAGO

ZONA

FECHA

BANCO

No. REMESA

Scotiabank
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6. Dar clic en una celda de la tabla
de origen.
7. Dar clic en la ficha Datos. Datos Revisar Vista
sxiones "Hr ﬁ ? , Barrar
8. Dar clic en el comando Avanzadas. ... ' Zla U % volver o aplicar
i’-l Ordenar | Filtro [
= | A 2 svanzadas

9. Para filtrar la lista ocultando las filas .. Ordenar y fiftrar
que no ocupen los criterios, haga clic
en Filtrar la lista sin moverla a otro
lugar. Para filtrarla copiando las filas Elte mvsnizade R
que cumplen con los criterios a otra
area de la hoja de célculo, haga clic en
Copiar a otro lugar, después en la
casilla Copiar a y haga clic en la

Acdon
1 Filtrar la lista sin moverla @ otro lugar

(@ Copiar a ofro lugar

esquina superior izquierda del area Rangodelalista: | $A$5:5G536 3
donde desea pegar las filas. Rango de criterios: as (2)'ICriterios E]
Copiar a: Remesas (2)1545%6 [Fs)

10. En la casilla Rango de criterios P -
. . . . {' | 5olo registros unicos
introduzca su referencia, incluidos los
rotulos de criterios. Recordar que [ Aceptar ][ Cancelar I
estamos indicando que deseamos
filtrar el banco: Scotiabank.

11. Haga clic en el botén Aceptar y vera este resultado a partir de la celda B46,
para este ejemplo:

45

45' VENDEDOR PRODUCTO PAGO ZONA FECHA BANCO |No. REMESA
47 Joel Lépez Campos Hertland Baotin $ 954.00 |San Miguel 9/23/2012 | 5eotiabank 1533
48 Ronaldo Lovo Alvarado Hertland Baotin $  2,456.00 |Sonsonate 9/28/2012 | 5eotiabank 1937
49 Marco Andrade Mejia Hertland Casual $ 1,745.00 |Usulutén 9/10/2012 | 5eotiabank 3201
50 |Juan Panamefio Portillo Hertland Casual $  9,999.00 |Sonsonate 9/24/2012 | 5eotiabank 3706
51 |Rodolfo Reyes Gil Hush Puppies B900 $ 656.00 |Sonsonate 9/6/2012 | scotiabank 5007
52 | Oscar Hernandez Lara Hush Puppies Bounc $  7,969.00 |Usulutdn 9/22/2012 | 5eotiabank 5011

53
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Imagenes, diagramas vy titulos

Una vez tengamos nuestro libro definido, podemos mejorarlo incluyendo
ilustraciones. Excel permite insertar:

- Elg [§Formas~
L | —

| J_ &) SmartArt
Imagen Imagenes ..

predisefiadas &+ Captura =

llustraciones

Imagenes desde archivo,

Imagenes prediseifiadas, pertenecientes a una galeria que tiene Excel,
Formas, es decir, lineas, rectangulos, elipses, etc., para disenar nuestros
propios dibujos,

SmartArt, varias plantillas para crear organigramas,

WordArt, rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con
diversas opciones.

Sobre las imagenes y los dibujos pueden realizarse multitud de operaciones,
como mover, copiar, cambiar el tamafo, variar la intensidad, etc. Para ello
disponemos de varias barras de herramientas que iremos viendo,
fundamentalmente las pestafias de Disefio y Formato que vimos para los
graficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefar hojas de calculo con
una componente grafica atractiva.

Insertar imagenes predisefiadas
Para insertar una imagen predisefiada del catadlogo de Office o de nuestra propia
coleccion debemos seguir los siguientes pasos:

e |8l
Pk |

Imagensas
Hacer clic sobre el botén eredisenadas) de |a pestafa Insertar. Aparecera el panel

Imagenes prediseiadas a |la derecha de la ventana de Excel.

- Las ilustraciones de la galeria estan etiquetadas bajo conceptos. De forma
que, por ejemplo, la imagen de la torre Eiffel esta relacionada con los conceptos
arquitectura, edificios, Europa, Francia, Paris, etc. En el recuadro Buscar:
podemos escribir el concepto que buscamos. Si se trata de una de las palabras
clave relacionadas a una imagen, se mostrara.
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****Las palabras clave asociadas a cada Imagenes predisefadas > %
ilustracion se pueden editar desde la flecha que gz
aparece si situamos el cursor sobre una | Buscar |

. . ¢ o i
ilustracion de la galeria™*. ol ek sa

Todos los tipos de archivos multimedia -
- En Los resultados deben ser: D

. e . . [7] tnduir contenide de Office.com
podemos especificar que tipo de archivos
multimedia estamos buscando (imagenes,
fotografias, sonido, etc ) =

- Si tienes conexion a internet y marcas

la casilla para Incluir contenido de Office.com, N —
permitiras que se busquen mas recursos en la
web.

- Cuando vya tengamos todos |los
parametros de la busqueda definidos

pulsamos sobre el boton Buscar
y nos aparecera una lista con una vista previa
con los archivos localizados.

&) Buscar mas en Office.com
Si no encuentras nada con las palabra clave

que has introducido, puedes pulsar el botdn
Buscar sin escribir ningun concepto. De esa forma se mostrara la lista
completa.

l@l Sugerencias para buscar imagenes

- Para afadir la ilustracién a la hoja de calculo, simplemente haremos clic
sobre ella.

Insertar imagenes desde archivo
También podemos insertar imagenes no clasificadas como predisefiadas, como

pueden ser imagenes fotograficas creadas por nosotros o descargadas desde

internet. Para insertar cualquier archivo de imagen debemos hacer clic en el

T

Imagen

boton
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Aparecera el cuadro de didlogo Insertar imagen para escoger la imagen desde el
disco duro. El aspecto del cuadro puede variar en funcién del sistema operativo

que utilices.
¥| Insertar imagen w
] :
@Qv' . % Imagenes » Imagenes de muestra - | 4 | | Buscar Imagenes de muestra =3

Organizar * Mueva carpeta =~ 'ﬁ'

[#] Microsoft Excel (4 Biblioteca Imagenes

Organizar por:  Carpeta *
Imagenes de muestra

7 Favoritos

m
»

J. Descargas
B Escritorio

=il Sitios recientes

.~ Bibliotecas Crizantemo | Desierto | Hortensias Medusa

(o
£[ Documentos

l=! Irmdgenes P TS
B Videns = ' : mn‘m‘

Mombre de archive:  Desierto ITodas las imagenes

Herramientas [ Insertar lvj I Cancelar I

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el botdn
Insertar y la imagen se copiara en nuestra hoja de calculo.

Insertar captura de pantalla
Una opcidén que puede resultar util es la de Captura de pantalla.
La captura de pantalla es una imagen exacta de lo que se esta visualizando en
la pantalla de tu ordenador. Los pasos para realizar una captura de pantalla,
normalmente son:
1. Pulsar la tecla Imp pant (Imprimir pantalla). Para hacer la "foto" (copia
de lo que estamos visualizando) y que se guarde en el portapapeles.

2. Pegar la imagen a un editor de dibujo, como puede ser el paint.
3. Guardar la imagen.

4. Insertar la imagen en Excel desde la pestafia Insertar y la opcion Imagen
desde archivo.

En EXCEL podemos evitarnos todos estos pasos simplemente con un
botdn.
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jost+ Captura v

Ventanas disponibles

s+ Recorte de pantalla

Al hacer clic sobre Captura de pantalla, se despliega un menu que permite
escoger qué captura queremos.

Esto se debe a que, esta herramienta lo que hace es una imagen por cada una
de las ventanas abiertas no minimizadas.

También dispone de la opcion Recorte de pantalla. Es similar a la herramienta
Recorte incluida en Windows. Te permite escoger con qué zona concreta de la
ventana quieres quedarte.

Otro punto interesante a tener en cuenta es que la propia ventana de Excel no
aparece en la captura, se omite como si no existiera, de forma que podemos
disponer de las capturas sin preocuparnos por que Excel nos tape zonas de la
ventana o nos quite espacio en la pantalla.

Las capturas se insertaran en su tamafio real, pero no te preocupes, porque
podras manipular la imagen para cambiarle el tamafio y otras propiedades.

Manipular imagenes

De forma general para manipular cualquier objeto (imagen, dibujo, WordArt...)
insertado en nuestra hoja de calculo, deberemos seguir los mismos pasos:
Para mover un objeto tenemos que seleccionarlo haciendo clic sobre él, una vez
seleccionado aparecerd enmarcado en unos puntos, los controladores de
tamafo. Si posicionamos el puntero del ratéon sobre el objeto, cambiarad de

aspecto a una flecha
*

parecida esta +¢+, sélo tienes que arrastrar la imagen sin soltar el boton del
raton hasta llegar a la posicién deseada.

Para modificar su tamaio, situar el cursor en las esquinas del objeto y cuando
cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el
nuevo tamafo.
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Para cambiar otras propiedades del objeto deberemos utilizar las opciones
definidas para ese objeto y que iremos viendo a lo largo del tema.

Para manipular una imagen deberemos seleccionarla haciendo clic en ella. En
ese momento aparecera el menu Herramientas de imagen, con la pestafa
Formato.

L Contorno de imagen ~ & Traer adelante [ERd

% Correcclones » —

- | pre—e— g
Qui‘tar {'/ylfolar' 2::3 -‘ 1 -‘ i j *  ‘ul Efectos de la imagen = 3 Em

fondo .ﬁ Efectos artisticos - “‘._,g - = f}iD\seﬁU de imagen "1;; Panel de seleccion Sk~

T
g 2l 032 3
RECgﬂEf i 2109em

Alustar Estilos de imagen " Qroanizar Famano

Utilizando esta barra, podremos realizar modificaciones como:
%Cnl-:ur'
Efectos artisticas = Permite cambiar el aspecto de la imagen, tifiéndola con un

determinado color o utilizando efectos artisticos como el Enfoque, el
Texturizador o el efecto Fotocopia.

¥ Cambiar imagen parmite cambiar la imagen existente por otra almacenada en
disco.
w Correcdones © En EXCEL, el brillo y el contraste se ajustan desde el mismo
botdn: Correcciones.
‘*"‘,_Q Restablecer imagen . . P
Permite hacer volver a la imagen a su estado original, antes
de que le
hubiésemos aplicado ninglin cambio.

i e
_,4 Cc-mprlmlrlmagenes

Hace que la imagen se comprima, ocupando mucho menos
espacio

en el documento de Excel. Si ejecutas esta opcion es posible que no puedas

volver al estado original. Ademas la imagen puede perder resolucion.

Recortar Pyedes recortar la imagen utilizando esta herramienta, simplemente

selecciona el area (rectangular) de la imagen que quieras mantener, el resto

de desechara.

Zh" Girar. Te voltear horizontal o verticalmente la imagen.

L Contarno de imagen =

Permite elegir entre los diferentes bordes para la imagen.

= = =

Estilos de imagen. Permite aplicar un estilo rapido a la
imagen para hacerla mas atractiva.

= Hedosdelaimagen™ pyedes aplicar diferentes estilos (muchos de ellos en 3
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dimensiones) a tu imagen utilizando este menu de
configuracion. [P

Formas

Insertar Formas y dibujar Formas usadas recientemente
Word dispone de herramientas que nos permiten E N \NOOOOATLLDL G

realizar nuestros propios dibujos. f““ (%
Si no eres muy habil dibujando con el ratén, no NNATLL2 2 \0 4 te
i : 4 Rectangulos

preoFupes, medlantg las Formas dispondras de ST T
multitud de formas listas para usar que te Formas basicas )

B : . : EOANOACOQOO®
permitiran reahze’\r_ esquemas, diagramas de flujo, o roorL oo Y
otros muchos graficos. OO@AHOI G

a2 f T
QG >
Flechas de bloque

Y si te gusta realizar tus propios dibujos también DE0 DO ELER S I
dispones de rectas, curvas ajustables y dibujo a ﬂ duvnD >IN
mano alzada para que tu imaginacion se ponga a

Ly e 13
trabajar. =R ==k

Formas de ecuacion
Diagrama de flujo
Oo<coooUSeoayu

Al hacer clic en el menu Formas aparecera el . omeo®mosaAvaD
listado de todas las formas disponibles en el QE0OO

Cintas y estrellas

programa. ) _ BRLACDOCOOOO
Selecciona la que mas te guste y haz clic sobre £ 8 () &5 [T R RN

ella, enseguida podras volver a la hoja de célculo 558 & o0 vw . o Y
establecer el tamafio que tendra la forma. ¢ A0AD @

.:1} Nuevo lienzo de dibujo

Para ello haz clic en una zona de la hoja y sin soltar el ratén arrastralo hasta
ocupar toda la zona que quieres que tome la forma.

Modificar graficos

Los graficos y formas, admiten multitud de modificaciones como giros y
cambios de tamafio y proporciones. Para modificar un grafico lo primero que
hay que hacer es seleccionarlo, para ello hacer clic sobre él y apareceran unos
puntos de control a su alrededor. (Figura 1)

Para modificar el tamano, situar el cursor en los puntos de control y, cuando
cambie de forma a una doble flecha, hacer clic en el punto y arrastrarlo para
conseguir el nuevo tamano. (Figura 2)
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Figura 1) Figura 2)
Figura 3) Figura 4)
Figura 5)

Para mantener la proporciéon mantener pulsada la tecla MAYUSCULAS
mientras se arrastra desde una de las esquinas. Como se puede ver en esta
imagen que se ha hecho un poco mas grande que la original. (Figura 3)

Algunos graficos también tienen un rombo amarillo que sirve para distorsionar
o cambiar la forma del grafico. En este caso un triangulo isdsceles se ha
convertido en escaleno.

(Figura 4)

Para girar el grafico, seleccionarlo y hacer clic sobre el circulo verde que
vemos en la parte superior central de la imagen, y mover el ratén para hacer
girar el objeto, para acabar el proceso dejamos de presionar el ratén. (Figura
5)
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También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno,
anadir efectos de sombra y 3D, ... Estas modificaciones se pueden realizar
a partir de la pestafia Formato.

Con estos iconos de la barra de dibujo se pueden realizar muchas de las
acciones que ya vimos para las imagenes, ademas deestilos rapidos y de forma.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Rewisar Vista | Formato £ e
™ i A A L S} ik
T 1<~ -] 3» - A |[f4 Direccian del testo % 5]
_J- Abc Abc ey . - : 3 ﬂﬁlinearten‘to - =

Formas '_ = Estil e : ' Organizar| Tamafio

Insertar formas Estilos de forma s | Estilos de WoardArt Texto

En esta imagen se ha aplicado color verde degradado de fondo, color azul del
contorno, grosor de 3 ptos. y tipo de contorno discontinuo.

Anadir texto a los graficos

Se puede afadir texto a un dibujo mediante el botén Cuadro de texto =1

de la pestafa Formato, deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el
cuadro de texto en la zona en la que queremos insertar el texto, y a
continuacién insertar el texto.

Otra forma mas comoda de anadir texto en o el
interior de un grafico es haciendo clic en el o -
grafico con el botén derecho del ratén, para =
que aparezca el menU contextual, elegir la v
opcidon Modificar texto y automaticamente JJ ~ nos
creara el cuadro de texto ajustandolo al % Envaraifondo
espacio disponible en el grafico. j
B Ajustartexto
Aqui tienes un ejemplo de un dibujo con B i
texto. 3 Formato de forma..
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Insertar diagramas con SmartArt

Si lo que queremos es crear un diagrama de procesos u organigrama no sera
necesario que lo creemos a partir de formas. Podria ser muy tedioso ir
dibujando cada uno de sus

elementos. Para esa funcién existe la opcion SmartArt TRy smartivt , que

encontraremos en la pestafa Insertar.

Al hacer clic en ella, se abre una ventana que nos permite elegir el tipo de

diagrama que queremos. Hay muchos tipos entre los que podremos elegir:

listas, procesos, ciclos, jerarquias, piramides, etc.
-Hegir un grafico Smarthrt

T Y Lista & |
|P_—| Todos | - ‘?|
= Lista [ - -] Bl - |
"="en B =
3 Proceso = -
iy Cido e Y
% I —.— )
sty Jerarquia [— i )
i Relacian g
- | . e
& Matriz I i . E\; 0.9
/4= Piramide -

Lista de bloques basica

Gl

Imagen - o 0 -Hﬁ oo - [ Utilicelo para mostrar los blogues no
1= 1= Iii secuencales o agrupados de informacion,
Maximiza el espado de visualizacidn
P horizontal y vertical de las formas.
M —=—— [ .
: - 1 (e Nl -

[ Aceptar ] I Cancelar ]

Hay que seleccionar uno y pulsar Aceptar. De esta forma se insertara en la hoja
de calculo y apreciaremos algunos cambios en el entorno de trabajo.

Mientras el diagrama esté seleccionado, veremos en la zona superior una nueva
barra de Herramientas de SmartArt, que incluye dos pestafas: una para el
Disefo y otra para el Formato.

_JAgregarforma = & Fror + 21e] . ?‘.- F?EE
B Agregarvifieta 9 Disminuir nlvel = | - % | BT | [ { = v
= Agregarvifieta @ Disminuir nitvel P =l &3 n‘n= - < : -

T 6 || e Camb = EiE= | Restablecer Converti
|,ﬂ Panel de texto z De derecha a izquierda =, Diseno e ¥ il D—l_ —I ‘ l—H_l B ERavIEiel sameas

colores = L grafico  enformas
Crear grafica Disefios Estifos SmartArt Restablecer

Las herramientas de formato son similares a las que ya hemos visto.
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En la pestafia Disefio, la opcion mas utilizada es la de Agregar forma, que nos
permite ir afladiendo elementos al diagrama en la posicién que necesitemos.
La posicidn sera relativa al elemento que tengamos seleccionado.

8 ﬁtgregarfnrmalv' B F

-.,_'J Agregar forma detras

-.'_'| Agregar forma delante

Otra opcién muy utilizada es De derecha a izquierda, que cambia de lado el
elemento seleccionado.

Todo lo dicho hasta ahora sobre SmartArt concierne a la organizacién y formato
de sus elementos. Pero un diagrama no tiene sentido si sus elementos no
contienen un texto.

Cuando creamos un diagrama con SmartArt y se inserta en la hoja de calculo,
se incluye ademas un pequeiio recuadro con el esquema que sigue el mismo.
Podremos modificar el texto de los elementos desde ahi, o bien directamente
desde el interior de los elementos.

Escribir aqui el texto o3
® [Texto]

v oo [Texto]
* [Texto]
® [Texto] U .

® [Texto]
* [Texto] [Texto] [Texto]

[Texto] [Texto] [Texto]

|Jerar:|uia... |

Si borras todo el texto de uno de los elementos desde el panel izquierdo, éste
se eliminara del diagrama. Del mismo modo si pulsas la tecla Intro desde un
elemento, se creara uno nuevo al mismo nivel. Puedes convertirlo en hijo
pulsando la tecla Tabulacién, y en padre pulsando Retroceso.

Insertar WordArt
Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentro de nuestra hoja de
calculo. Sdlo tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos



O

INNOVACION X
& MARKETING

CONSULTORES

aplicarle un estilo de WordArt y automaticamente Word creara un objeto
grafico WordArt.

Una vez hemos aplicado WordArt a un texto, dejamos de tener texto y
pasamos a tener un grafico, esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector
ortografico no detectara un error en un texto WordArt, y también que el texto
WordArt seguira las reglas de alineacion de los graficos.

Para iniciar WordArt hacemos clic en el botdn WordArt de |la pestafia Insertar.
(A | 5| Elementos rapidos = |2 ~
’ Al wordart - 7y
Cuadra | _
de texta » == Letra capital jd -
Texto

Al hacer clic sobre el icono aparecera un listado con la Galeria de WordArt como
la que vemos aqui. Haciendo clic seleccionaremos el tipo de letra que mas nos
guste.

Al wordart ~

A continuacién se mostrara el texto en la |
calculo dispuesto para ser modificado. A A [

Si hemos seleccionado texto previamente /x
necesario teclearlo ya que aparecerdtpa e ¥ = 7\
estilo del texto desde las &gl A

También podemos elegir la fuente, el tami /A\ A
pestafnahicioy Formata A A

> P> > >
_‘> > P B

A

L
i

i

Espacio para el t’exﬁoj.

& r o

Insertar un cuadro de texto
Al igual que WordArt crea objetos de tipo imagen que representan un titulo, el
cuadro de texto también sirve para contener texto.
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Se suele utilizar cuando necesitamos escribir sobre una imagen, por ejemplo,
o queremos dejarlo "flotando" entre varias celdas, sin que el texto se encuentre
contenido en una de ellas. La principal ventaja que ofrece pues, es la flexibilidad
a la hora de situarlo en cualquier parte de la hoja, sin las limitaciones que tiene
el texto plano.

Ademas, conserva algunas caracteristicas del texto: desde la pestafia Inicio se
puede aplicar formato de negrita, cursiva y subrayado, modificar la fuente y su
tamanfo, entre otras propiedades. También se somete a la revisidén ortografica.
Por contra, también tiene limitaciones: al tratarse de un objeto, se comporta
como tal. Esto significa que no se pueden hacer cdlculos ni trabajar con los
datos escritos dentro de él. Por esta razén no conviene utilizarlo mas que
cuando es necesario.

Para insertarlo, pulsa la pestana Insertar y luego haz clic en el boton Cuadro de

texto
Ag]

Cuadro
de texto

Deberas hacer clic en cualquier zona del libro de célculo para introducir el texto.
Aprovecharemos este objeto para explicar algunos conceptos:

Los objetos de tipo imagen, como son las autoformas, las imagenes importadas
desde un archivo o de la galeria multimedia, y por supuesto los cuadros de
texto, tienen caracteristicas que en ocasiones nos pueden resultar muy util.
Podras establecer en qué orden quieres que se encuentre cada uno de los
objetos en la tercera dimensién, es decir, cual esta encima de cual.

De forma predeterminada, cuando insertamos un objeto y luego insertamos
otro y lo colocamos sobre el anterior, el Ultimo insertado es el que se muestra
delante. Pero es posible que eso no nos interese, para eso existen los botones
Traer adelante y Enviar atras, del grupo Organizacion, en la ficha Formato.
Ademas, también es posible que quieras agrupar objetos, para que se
comporten como uno solo.

Para ello, dispones del botdn Agrupar, también en el grupo Organizacién. Asi no
tendras, por ejemplo, que mover uno a uno los objetos hasta otra posicion,
sino que podras moverlos todos juntos. Por supuesto, podremos Desagrupar los
objetos que han sido agrupados previamente utilizando el botén con este
nombre.



