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2. Definiciones bésicas

Celda.- Unidad béasica de una hoja de trabajo constituida por la
interseccion de una fila y una columna.

Celda activa.- Celda sobre la que figura el indicador de celda.

Rango.- Dos 0 mas celdas en una hoja. Las celdas de un rango pueden
ser adyacentes 0 no adyacentes.

3. Desplazamientos a través de las hojas de calculo

Cursores — Desplazamiento a celdas contiguas

Tecla Inicio — Primera columna de la fila actual

Tecla RePag — Filas hacia arriba (tantas como aparecen en pantalla)
Tecla AvPag — Filas hacia abajo (tantas como aparecen en pantalla)
Control + RePag — Hoja anterior

Control + AvPag — Hoja siguiente

Control + Flechas direccion — Proxima celda con datos

Control + Inicio — Celda Al

Control + Fin — Ultima fila y columna con datos

Fin + Flechas de direccion — Movimiento entre regiones
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4. Referencias a celdas y rangos

Una referencia identifica una celda o un rango de celdas en una hoja de célculo e
indica a Microsoft Excel en qué celdas debe buscar los valores o los datos que desea
utilizar en una formula. En las referencias se pueden utilizar datos de distintas partes de
una hoja de calculo en una férmula, o bien utilizar el valor de una celda en varias
férmulas. También puede hacerse referencia a las celdas de otras hojas en el mismo
libro, a otros libros y a los datos de otros programas. Las referencias a celdas de otros
libros se denominan referencias externas. Las referencias a datos de otros programas se
denominan referencias remotas.

A, B C D] E
1 | Divizidn A Praductal Producta?2 | Producta 3 Tatkal
2 |Este 30,00 70,00 110,00
3 | Oeste 40,00 8000 120,00 |
4 Tatal| 70,00 =SLImMAEY.D4H

El estilo de referencia Al.- De forma predeterminada, Microsoft Excel utiliza
el estilo de referencia Al, que se refiere a columnas con letras (de A a IV, para un total
de 256 columnas) y a las filas con numeros (del 1 al 65536). Estas letras y nimeros se
denominan encabezados de fila y de columna. Para hacer referencia a una celda, escriba
la letra de la columna seguida del numero de fila. Por ejemplo, D50 hace referencia a la
celda en la interseccion de la columna D y la fila 50. Para hacer referencia a un rango de
celdas, especifique la referencia de la celda en la esquina superior izquierda del rango,
dos puntos () y, a continuacion, la referencia a la celda en la esquina inferior derecha
del rango. A continuacion, se muestran algunos ejemplos de referencias.

Para hacer referencia a Se utiliza
La celda de la columna Ay la fila 10 Al0

El rango de celdas de la columna A y de las filas de la 10 a la 20. | A10:A20
El rango de celdas de la fila 15 y de las columnas B a E. B15:E15
Todas las celdas de la fila 5 5:5
Todas las celdas de las filas 5 a 10. 5:10
Todas las celdas de la columna H H:H
Todas las celdas de las columnas Ha la J H:J

El rango de celdas de las columnas A a E y de las filas 10 a 20. Al10:E20

El estilo de referencia F1C1.- También puede utilizarse un estilo de referencia
en el que se numeren tanto las filas como las columnas de la hoja de calculo. El estilo de
referencia F1C1 es util para calcular las posiciones de fila y columna en macros. En el
estilo F1C1, Excel indica la ubicacion de una celda con una "F" seguida de un nimero
de filay una "C" seguida de un numero de columna.

Diferencia entre referencias relativas y absolutas.- Segun la tarea que se desee
ejecutar en Excel, pueden utilizarse referencias relativas de celda, que son referencias a
celdas relacionadas con la posicion de la formula, o referencias absolutas, que son
referencias de celda que siempre hacen referencia a las celdas ubicadas en una posicion
especifica. Si un signo de doélar ($) precede a la letra o al nimero, por ejemplo, $A%1, la
referencia de la fila o la columna es absoluta. Las referencias relativas se ajustan
automaticamente cuando se copian, pero las referencias absolutas no.
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Roétulos y nombres.- Puede utilizar los rétulos de las columnas y filas de una
hoja de célculo para hacer referencia a las celdas de esas columnas o filas. "Precio”,
"Cantidad" y "Total" son ejemplos de rétulos. O bien, puede crear nombres descriptivos
para representar las celda, los rangos de celdas, las formulas o los valores constantes.

Referencias 3D.- Si desea analizar los datos de la misma celda o del mismo
rango de celdas en varias hojas de calculo dentro de un libro, utilice una referencia 3D.
Una referencia 3D incluye la referencia de celda o de rango, precedida de un rango de
nombres de hoja de céalculo. Excel utilizara las hojas de célculo almacenadas entre los
nombres inicial y final de la referencia. Por ejemplo, =SUMA(Hoja2:Hojal3!B5)
agrega todos los valores contenidos en la celda B5 de todas las hojas de célculo
comprendidas entre la Hoja 2 y la Hoja 13, ambas incluidas.

5. Tipos de datos en Excel

= Texto

=  NUmeros

Formato de celdas |

MUmeErD |.ﬁ.lineaci|:'|n | Fuente | Bordes | Traras | Prntegerl
Cakteqoria; I-Muestra

|General - |
Moneda Posiciones decimales: ID 5*

ontabilidad

Fecha

Hora [ Usar separador de miles (.5
Porcentaje
Fraccidan
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada ;I -1234 ;I

Mumeros negativos:

Para la presentacidn de ndmeros en general, Para dar farmata a valores
monekarios ukilice Formatos de moneda v contabilidad,

Arceptar I Cancelar

Formato numérico

Descripcion

General

Formato predeterminado

NUmero Permite usar separadores de miles, introducir decimales o usar el
estilo de nimeros negativos

Moneda Permite usar el simbolo monetario, introducir decimales o usar el
estilo de nimeros negativos

Contabilidad Permite usar el simbolo monetario e introducir el nimero de
decimales

Fecha Permite definir el formato de fecha

Hora Permite definir el formato de hora

Porcentaje Permite introducir el nimero de decimales

Fraccion Permite definir la forma de la fraccion

Cientifica Permite introducir el nimero de decimales

Texto La celda se presenta como fue introducida
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Especial Permite definir cdédigos postales, numeros de teléfono y de

seguridad social

Personalizada Aparecen todos los tipos de formatos

Ej: ;;; ocultar contenido de celda

Formato condicional E |

—Condician 1
(e oz e ceicz =l = v Y
Wista previa del Formato que desea usar . .
cuando la condicidn sea verdadera: Sin conjunto de formatos e o |
@ Sogregar == I Eliminat. .. I | Aceptar I Cancelar |

6. Operadores

Los operadores especifican el tipo de calculo que se desea realizar con los elementos
de una formula. Microsoft Excel incluye cuatro tipos diferentes de operadores de

calculo:

Operadores aritméticos Para ejecutar las operaciones matematicas basicas
como suma, resta 0 multiplicacion; combinan nimeros y generan resultados numericos.

Operador aritmético Significado Ejemplo
+ (Signo mas) Suma 3+3
- (signo menos) Resta 3-1
Negacion -1
* (asterisco) Multiplicacion 3*3
/ (barra oblicua) Division 3/3
% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%
A (acento circunflejo) Exponente 372 (el mismo que 3*3)

Operadores de comparacion

Se pueden comparar dos valores con los

siguientes operadores. Al comparar dos valores con estos operadores, el resultado es un
valor logico, bien VERDADERO bien FALSO

Operador de comparacion Significado Ejemplo

= (igual) Igual a Al=Bl1

> (mayor que) Mayor que Al1>B1

< (menor que) Menor que Al<B1

>= (mayor o igual que) Mayor o igual|Al1>=B1
que

<= (menor o igual que) Menor o igual|Al<=Bl
que

<> (distinto) Distinto de Al<>B1

Operador de concatenacion de texto Se puede utilizar el signo "&" para unir
0 concatenar una o varias cadenas de texto con el fin de generar un solo elemento de

texto.
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Operador de texto

Significado

Ejemplo

& ("y" comercial)

Conecta o concatena dos valores
para generar un valor de texto
continuo.

"Viento" & " del norte"
genera "Viento del norte"

Operadores de referencia Combinan rangos de celdas para los calculos con

los siguientes operadores.

Operador de referencia

Significado

Ejemplo

:(dos puntos)

Operador de rango que genera
una referencia a todas las celdas
entre dos
incluidas.

B5:B15

referencias, éstas

, (coma)

Operador de union que combina
varias referencias en una sola.

SUMA(B5:B15,D5:D15)

7. Codigos de error

Valor de error | Descripcién

#iNULO Especificacion de interseccion de areas no vélida

#iDIV/0! Division por 0

#iVALOR! Tipo de argumento u operando incorrecto o bien la funcién
Autocorreccion de formulas no puede corregir la formula

#iREF! Una referencia de celda no es valida

#:NOMBRE? | Microsoft Excel no reconoce texto en una férmula

#NUM! Hay un problema con algiin nimero en una formula o funcién

#N/A Un valor no esté disponible para una funcioén o formula

HHH La celda contiene un nimero, una fecha o una hora cuyo ancho es
superior al de la celda o cuando la celda contiene una formula de fecha
u hora que genera un resultado negativo

8. Especificaciones

e Especificaciones de hojas y libros

Caracteristica

Limite méaximo

Libros abiertos

En funcién de la memoria disponible y los recursos del
sistema

Tamafio de hoja

65.536 filas por 256 columnas

Ancho de columna

255 caracteres

Alto de fila

409 puntos

Longitud del contenido de
una celda (texto)

32.767 caracteres. SOlo se muestran 1.024 en una celda; los
32.767 caracteres se muestran en la barra de formula.

Hojas en un libro

En funcion de la memoria disponible (el nimero
predeterminado es 3)

Colores en un libro

56

Estilos de celda en un libro

4.000

Vistas con un nombre
asignado en un libro

En funcion de la memoria disponible
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Formatos de nimero
personalizados

En funcion de la memoria disponible

Nombres en un libro

En funcion de la memoria disponible

Ventanas en un libro

Unicamente en funcién de los recursos del sistema

Paneles en una ventana 4

Hojas vinculadas

En funcién de la memoria disponible

Escenarios En funcion de la memoria disponible, un informe de
resumen s6lo muestra los primeros 251 escenarios

Celdas cambiantesenun |32

escenario

Celdas ajustables en 200

Solver

Funciones personalizadas

En funcién de la memoria disponible

Escala de zoom

del 10 % al 400 %

Informes

En funcién de la memoria disponible

Criterios de ordenacién

3 combinados en una Unica operacion; ilimitado en
operaciones de ordenacion secuenciales

Niveles de deshacer 16

Campos en un formulario |32

Barras de herramientas
personalizadas en un libro

En funcidn de la memoria disponible

Botones de las barras de
herramientas
personalizadas

En funcidn de la memoria disponible

e Especificaciones de calculos

Caracteristica

Limite méaximo

Precisién numérica 15 digitos

NUmero positivo mas alto permitido 9,99999999999999E307
NUmero negativo mas bajo permitido  |-9,99999999999999E307
NUmero positivo mas bajo permitido 1E-307

NUmero negativo mas alto permitido -1E-307

Longitud del contenido de una formula |1.024 caracteres
Iteraciones 32.767

Matrices en una hoja

En funcion de la memoria disponible.
Ademas, las matrices no pueden hacer
referencia a columnas enteras. Por ejemplo,
una matriz no puede hacer referencia a toda la
columna C:C o al rango C1:C65536. Sin
embargo, una matriz puede hacer referencia al
rango C1:D65535 porque al rango le falta una
fila para llegar al tamafio maximo de la hoja 'y
no incluye toda la columna C o0 D.

Rangos seleccionados 2.048
Argumentos en una funcién 30
Niveles anidados de funciones 7
Numero de funciones de hoja de calculo | 329

disponibles
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Primera fecha permitida en un célculo

1 de enero de 1900 (1 de enero de 1904, si se
utiliza la fecha del sistema)

Ultima fecha permitida en un célculo

31 de diciembre de 9999

Periodo de tiempo maximo que puede
introducirse

9999:99:99

e Especificaciones de los informes

de tabla dindmica

Caracteristica

Limite maximo

Informes de tabla dindmica en una hoja

En funcién de la memoria disponible

Elementos en un informe de tabla dindmica | 8.000

Campos de fila o columna en un informe
de tabla dindmica

En funcién de la memoria disponible

Campos de pagina en un informe de tabla
dinamica

256 (puede estar en funcion de la memoria
disponible)

Campos de datos en un informe de tabla
dinamica

256

Formulas de elementos calculados en un
informe de tabla dinamica

En funcién de la memoria disponible

9. Herramientas y analisis de datos

e Buscar objetivo

Buscar objetivo E1E3 |

Definir la celda: I :"‘J
con el walar; I
para cambiar la celda; I :,d

Acepkar I Zancelar |

En el caso de que conozcamos el
resultado deseado de una férmula sencilla,
pero no la variable que determina el resultado,
se puede utilizar la funcién Buscar objetivo.
Al realizar una busqueda de objetivo,
Microsoft Excel varia el valor de celda
especifica hasta que una férmula dependiente
de dicha celda devuelve el resultado deseado.

El valor de la celda B4 es el resultado
de la farmula =PAGO (B3N 2,82,61).
A B
1 | Imparte del préstamo A00.000 F
2 | Plazoen meses 1a0
3 | Tasadeinterés T.02%
4 | Pago LL (900,005

Blzgueds de objetivo para detenminar la tasa de intendés
de Iz celda B3 bazandose en el pago de la celda B4

Por ejemplo, se utiliza Buscar objetivo para cambiar de forma incremental el

tipo de interés de la celda B3 hasta que el

e Solver

valor del pago de B4 sea igual a 900,00 $.
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Parametros de Solver

|| =k]

Yalor de la celda objetivo:

Celda objetivo:

' Maximo ™ Minimo

T Valores de: IIZI

2]

| Resolver I

Cetrar |

—Cambiando las celdas

j‘_] Eskirnar |

Dpciones, ., |

—Sujetas alas siguientes restricciones:

Carnbiar. .. I

Restablecer todo |

[~

Eliminar

I Ayuda |

Ademas, se pueden determinar los valores resultantes cuando se deben cambiar
mas de una celda utilizada en una formula y aplicar varias restricciones a esos valores.
Solver ajusta los valores en las celdas especificadas para generar el resultado deseado a

partir de la formula.

Por ejemplo, se utiliza Solver para maximizar el beneficio que aparece en la
celda F7 cambiando el presupuesto de publicidad trimestral (celdas B5:E5) v,
simultaneamente, limitando el presupuesto de publicidad total (celda F5) a 40.000 $.

e [Escenarios

Agregar escenario |

Mombre del escenario:

[

Celdas cambiantes:

| =

Haga CTRL+clic en celdas para seleccionar
celdas cambiantes que no sean advacentes,

Comentarios:
Creado por JUAN FRANCISCO SAMCHEZ GARCIA el ﬂ
17022000
-
Proteccidn
¥ Ewitar cambios [~ oculkar
Aceptar | Cancelar |

Un escenario es un
conjunto de valores que
Microsoft Excel guarda y puede
sustituir autométicamente en la
hoja de calculo. Pueden
utilizarse los escenarios para
prever el resultado de un modelo
de hoja de calculo. Pueden
crearse y guardarse diferentes
grupos de valores en una hoja de
calculo y, a continuacion, pasar a

cualquiera de estos nuevos
escenarios para ver distintos
resultados.

Crear escenarios.-

Supongamos, por ejemplo, que
se desea preparar un
presupuesto, pero no se sabe con

exactitud los ingresos. En este caso, se podran definir valores diferentes para dichos
ingresos y, seguidamente, pasar de un escenario a otro para realizar un analisis Y si’.
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A B
1 | Ingresos brutos S0.000 F
2 | Costo de los productos vendidos | 13 2005
3 | Beneficioz brutos 36.800 F

En el ejemplo anterior, cuyo escenario podria denominarse Peor opcion, se
establece el valor de la celda B1 en 50.000 $ y el de la celda B2 en 13.200 $.

A B
1 | Ingresos brutos 150000 5
Costo de los productos vendidos | 26 000 &
4 | Beneficios brutos 124000 §

Al segundo escenario se le podria denominar Mejor opcion y cambiar los valores
de B1a 150.000 $y de B2 a 26.000 $.

Informes de resumen de escenario.- Para comparar varios escenarios, se puede
crear un informe que los resuma en la misma pagina. El informe puede listar los
escenarios unos junto a otros o resumirlos en un informe de tabla dinamica.

Una tabla de datos es un rango de celdas que muestra como afecta el cambio de
algunos valores de las formulas a los resultados de las mismas. Las tablas de datos
constituyen un método abreviado para calcular varias versiones en una sola operacion,
asi como una manera de ver y comparar los resultados de todas las variaciones distintas
en la hoja de célculo.

e Tablas de datos

Tablas de datos de una variable.- Por

Tabla EIE ejemplo, se utiliza una tabla de datos de una

- ﬁ variable si se desea ver de qué manera afectan

Celd de entrada () | 3 distintos tipos de interés al pago mensual de

Celda de entrada (columna): | 5] | una hipoteca. En el siguiente ejemplo, la celda

D2 contiene la formula de pago,

Aceptar | Cancelar | =PAGO(B3/12,B4,-B5), que hace referencia a
la celda variable B3.

A | B | C D
1 |Andlisie de préstamos hipotecari os Pagos
2 [Pagos a cuenta Minguna B2 B8 §
3 |Ta=a de interés o 250% [— 9,00% 43,70 &
4 |Plazo (en messs) 360 (- 9,25% G55,14 &
5 |Impotte del préstamo| 30,000 §— 9,50% GF268 &
Celda de entraca Lizta de valores gue se sustituyen

en la celda de entrada, B3.

Tablas de datos de dos variables.- Una tabla de datos de dos variables puede
mostrar como afectan los distintos tipos de interés y plazos del préstamo al pago de una
hipoteca. En el siguiente ejemplo, la celda C2 contiene la férmula de pago,
=PAGO(B3/12,B4,-B5), que utiliza dos celdas variables, B3 y B4.
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Lizta de valores gue se sustituyen en

Celda de entrada de columna la celda de entrada de fila, B4.
[ B | < 1] It

1 | Analisis de préstamns hipotecarios )

2 |Pagos a cuenta Minguro | 67268 § " 180 360

3 |[Taza de interés - 8.50% |— 9% 51141 %) B4370F

4 |Plazo (en meses) T 360 |— 9.25% | 82355 % B55145F

& | Importe del préstamo | | 80,000 F|— 950% | 83538 %) EV2E5 %
Celds de entrada de fila ILista de valores que =2 sustituyen

en la celda de entrada de fila, B3.
e Analisis de datos

Analiziz de datos |

Eunciones para analisis
- P Acepkar

LA de warianza de un Fackor
Andlisis de warianza de dos Factores con warias muestras por grupa Cancelar
Analisis de warianza de dos Factores con una sola mueskra por grupo

Coeficiente de correlacian

Covarianza

Estadistica descripkiva

Suavizacion exponencial

Frueba F para varianzas de dos muestras

Andlisis de Fourier

Histagrama ;I

ddi

Avuda

e Filtros
Filtro avanzado E |

Accion
&% Filtrar la lista sin moverla a okro lugar
¢ Copiar a otro lugar

Fango de la lista: |

Rango de criterios: |

] etf e

Copiar at |

[ sdlo registros dnicos

Aceptar I Cancelar |

e Tablasy gréaficos dindmicos

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 1 de 2x|

iDande estan los dakos que desea analizar?
&+ ¥ista 0 base de datos de Microsoft Excel:

" Fuente de datos externa
" Rangos de consolidacidn milkiples

" Otroinforme de tabla dindmica o de gréifico dindmico

&0é tipo de informe desea crear?
* Tabla dindmica

" Infarme de grafico dindmica {con informe de kabla dindmica)

Cancelar = fAbras | §iguiente>l Finalizar
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