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i{Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta secci6n?

* Abrir una aplicacién de hoja de calculo.

* Abrir una hoja de cdlculo existente.

* Abrir varias hojas de célculo.

* Reconocer conceptos bdsicos de Excel (celdas, columnas, filas, etc.)

» Cerrar la aplicacion de hoja de célculo.
N J

Introduccion

Excel es un programa de hoja de calculo, es decir;, una aplicacion disefiada para trabajar
con datos y nimeros. Este poderoso programa es Util para realizar desde simples sumas
hasta célculos de férmulas quimicas complejas o manipulaciones y representaciones de
estadisticas en forma gréfica.

( )
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E Microsaft Office Excel 2003

Utilice Microsoft Office Excel para realizar calculos, analizar informacian y
admnistrar listas en hojas de calculo o paginas Web,

E Micro

- J

Como su desarrollo estd basado en el concepto de una hoja tabular;, o sea en forma de
tabla, aprender a usar las funciones bdsicas de Excel es tan facil como llenar una.

1. Abrir Hojas de Calculo

Excel tiene mucho en comun con los otros programas de Microsoft como Word vy
PowerPoint, entre otros.Todos estos programas se pueden abrir de la misma manera.
Visualmente son relativamente parecidos y muchos de los comandos bdsicos son
similares.

2. Conceptos Basicos

Al abrir la aplicacién de Excel, encontraremos una hoja de célculo en blanco y en la
parte superior de la pantalla, una barra de menu.
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Si-hacemos clic sobre cada una de estas palabras, se nos abrird un menu diferente. Cada
menu nos ofrece una seleccién distinta de posibles acciones.

Debajo de la barra de mend encontraremos la barra de herramientas:

i oo B oAl 2l e - el
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Esta barra presenta varios iconos, correspondientes a funciones diferentes. Aunque en
algunos casos, éstas son las mismas a las que se accede a través de la barra de mendu.

Debajo de la barra de herramientas encontrard una casilla larga y a la izquierda de ésta,
el simbolo “=". Esta se llama la barra de férmulas.

&

Debajo de estas barras hay una cuadricula que, en el borde superior estd identificado
con letras v, en el lado izquierdo, con ndmeros. Este es el espacio de trabajo de Excel.
Cada uno de los cuadritos en la cuadricula se llama celda y todas las celdas en una
linea vertical forman parte de una columna, y todas las celdas en una Iinea horizontal
forman parte de una fila. Cada hoja de calculo tiene exactamente 65.536 filas y 256
columnas.

4 N




Cada columna o fila se denomina por la letra o el nimero correspondiente. Las
filas estdn numeradas de | a 65.536 y las 256 columnas estdn marcadas, cada una,
con letras (A, B, CH, Cl, DE, etc).

Las letras y los nimeros también se usan para determinar el nombre de cada una de
las celdas. Por ejemplo, la primera celda en la esquina izquierda del lado superior de
la cuadricula, que estd formando parte de la columna Ay de la fila I, se llama Al.

Si hacemos clic sobre una de las letras, se selecciona la columna correspondiente a
la letra. De igual manera se seleccionan las filas mediante un clic sobre el nimero
que corresponda.

Para seleccionar una de las celdas solo tenemos que hacer clic sobre ella y apare-
cerd el nombre correspondiente en una casilla pequefa a la izquierda de la barra
de férmulas (en el recuadro rojo de la figura siguiente).

Cuando una columna o fila estd seleccionada por completo, el espacio que estd adentro

cambia de color blanco a celeste rodeado por un borde grueso. Cuando una celda esta

seleccionada, no cambia de color, pero el borde si se engrosa.

El objetivo de seleccionar una parte de la hoja de cdlculo es modificar, copiar o, de alguna

manera, trabajar con la informacién contenida dentro de esos pardmetros.

En Excel, la cuadricula entera tiene el nombre de hoja de célculo. Los archivos de
Excel se conocen como libros de trabajo, y cada uno de estos puede tener varias
hojas de cdlculo.

-

BD10 3

w— A2 | BA | BB | BC B0 | BE

|_¢
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Para navegar de una hoja de cdlculo a otra, se utilizan las pestaias que se encuentran al
extremo inferior izquierdo de la hoja de cdlculo del ejemplo. Las pestafias dicen Hoja
I, Hoja 2 y Hoja 3 vy, como la hoja de célculo estd ahora abierta en la hoja “Hoja 2,
aparece escrito en una letra mds oscura que las de las otras dos pestafias.
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Como todavia no hemos escrito dentro de ninguna de las hojas, no es muy evidente
la diferencia entre ellas. Pero podemos notarlo seleccionando celdas distintas en cada
una de las hojas.

& ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Ejercicio 1
1. Abra la aplicacion Excel.

2. Dentro de una hoja de calculo, haga clic sobre la letra E para seleccionar toda la columna.

3. Haga clic sobre el numero 3 para seleccionar toda la fila correspondiente. Vea qué pasa con la
columna seleccionada anteriormente.

4. Haga clic sobre la celda E3. Vea que aparece el nombre de esta celda en la casilla en la barra de
formula.

5. Haga clic sobre la celda B7 y vea como cambia el nombre en la casilla mencionada arriba (extremo
superior izquierdo).

6. Dentro de esta hoja, seleccione la celda FI1.

7. Cambie a la segunda hoja de calculo (Hoja 2), vea como ahora la celda que esta seleccionada no es
la misma F11 que recién seleccioné en la primera hora de calculo, vea que la celda seleccionada
es la Al. Fijese también que ahora “Hoja 2” esta escrita en una letra mas oscura que la de los otros
dos botones en la barra abajo de la cuadricula.

8. Seleccione la celda C4 de la Hoja 2.

9. Cambie a la Hoja 3, vea que de nuevo la celda Al esta seleccionada y que ahora “Hoja 3" esta es-
crita en letras mas oscuras.

10. Seleccione la celda E8 de la Hoja 3.

11. Cambie de hoja otra vez a la Hoja 2. Puede ver “Hoja 2" escrito en letras oscuras y la celda C4 se-
leccionada de nuevo para darse cuenta de que efectivamente estd en la Hoja 2.

12. Finalmente, guarde este archivo como Ejercicio 1.

Ahora, para saber cuanto aprendioé o si le quedaron dudas, desarrolle la autoevaluaciéon de la
pagina 29, antes de empezar con el siguiente capitulo.




Creacion de Tablas

i{Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta secci6n?

* Ingresar nimeros y textos.

* Usar el comando Deshacer.

* Crear una tabla de datos.

» Seleccionar un rango de celdas adyacentes.

* Seleccionar celdas no adyacentes.

* Reconocer las diferentes partes de una férmula.

* Ingresar una férmula sencilla.
N )

Introduccion

En esta unidad aprenderemos a usar la funcién mds bdsica que tiene Excel, la de crear
tablas. Las tablas se utilizan para organizar cualquier tipo de informacién, de manera
que sea mds fdcil ver la relacién entre los datos. Esta tabla también es la base para una
infinidad de funciones y aplicaciones disponibles en Excel.

1. Coémo ingresar y modificar numeros y textos en una celda

En una hoja de cdlculo se pueden ingresar tres tipos de datos: texto, nimeros y fér-
mulas. Los primeros dos tipos de datos, los nimeros y el texto, son lo que llamamos
valores constantes. Esto quiere decir que este valor no cambia, a no ser que lo mo-
difiquemos o lo borremos.

Una férmula es un valor especial que hace referencia a celdas, nombres, datos, etc.,
y que producen un resultado. Si modificamos el valor de una celda a la que la férmula
esté haciendo referencia, el resultado de la férmula varfa automdticamente. Las férmulas
comienzan siempre con el signo igual (=).
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& ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Ejercicio 2
1. Primero, abra una nueva hoja de calculo en el programa Excel y seleccione una celda.

2. Escriba algun texto, su nombre, por ejemplo.

3. Fijese que a medida que va ingresando el texto, éste no solo empieza a aparecer en la celda ac-
tiva (la que acab6 de seleccionar), sino que también aparece, simultdneamente, en la barra de
férmulas.

4. Una vez escrito, hay tres maneras de aceptar el contenido recién ingresado: oprimiendo la tecla
Enter en su teclado; pulsando alguna tecla de desplazamiento del teclado, o haciendo clic en la
barra de formulas sobre el botén Introducir (en el recuadro rojo).

- 10 - N & 8 |

X || %&| Ingresando
1= C |

4

Intradudir

Ingresando 1

- J

Es posible que el texto que acabamos de ingresar sea mas largo que lo que se ve en la
longitud de la celda y puede “invadir” las celdas adyacentes a su derecha, siempre que
estén vacias. Si no lo estdn, el texto serd recortado dentro de la celda. Pero es impor-
tante recalcar que, aunque el texto parezca invadir el espacio de las celdas adyacentes,
éstas siguen vacias y en realidad todo el texto sigue “contenido” dentro de la celda
ddénde hemos empezado a escribirlo.

( N

s = M S| KNS e = E
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Creacion de Tablas

Los ndmeros que son demasiado largos para caber dentro de una celda se expresan
de otra manera en Excel (notacién cientifica). La barra de férmulas muestra siempre
el valor que ingresamos originalmente. Pero si ensanchamos la columna que contiene

la celda en cuestidn, el ndmero se mostrard completo.

Para ensanchar una columna o una fila, basta con que coloquemos el cursor sobre
la linea que la divide de la siguiente y, manteniendo el botén del mouse apretado, la
desplacemos hacia la izquierda o hacia la derecha, dependiendo si lo que queremos es
ampliarla o reducirla. El cursor; al posicionarse entre columnas o entre filas, adquiere la
forma de flechas en distintas direcciones.

( )
A
4 Jimena S
o Francisco
B Mlacarena
T Vardnics (]
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I.1. Cémo borrar el contenido de una celda

Hay tres maneras diferentes de borrar el contenido de una celda:

*  Una posibilidad es que seleccionemos la celda con un clic v, luego, oprimamos la
tecla Suprimir (o la tecla Del);

*  También podemos seleccionar la celda con un clic y hacer clic sobre la opcién Edi-
cién en la barra de menu. Entre la lista de opciones que se abre, elegimos Borrar
y, luego, la opcién Contenido; o

*  Seleccionamos la celda con un clic (del botén izquierdo del mouse) y, luego, hacemos
clic con el botén derecho del mouse, aparecerd un menu contextual. Entre la lista
de opciones que se abren, debemos seleccionar borrar contenido.

1.2. Como modificar el contenido de una celda

Tal como otros procesos bésicos de Excel, hay varias maneras diferentes para modi-
ficar el contenido de una celda. Ademas, el proceso es distinto dependiendo del tipo

de modificacion.

n
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Por ejemplo, si lo que queremos hacer es simplemente reemplazar un contenido
con otro, el proceso es similar al de borrar el contenido de una celda:

Primero, ingresamos algiin texto o nlimero nuevo en cualquier celda de la hoja
de ciélculo y, luego, oprimimos la tecla Enter para aceptarlo.

Ahora hacemos clic de nuevo sobre la celda para reemplazar el contenido que
acabamos de ingresar.

Debemos recordar que para hacer una modificacién a alglin texto dentro de una
hoja de célculo es necesario seleccionar la celda donde comienza el texto, no en
una de las celdas adyacentes en las cuales el texto parece extenderse.
Escribimos el nuevo contenido; al empezar a escribirlo, automaticamente, iremos
reemplazando el anterior contenido de la celda.

En cambio, si queremos solamente hacer una modificacién al contenido existen-

te de una celda, y no reemplazarlo completamente, lo que debemos hacer es lo
siguiente:

Hacemos doble clic sobre la misma celda.

Aparecera un cursor al interior de la celda. Ahora podremos hacer una modifica-
cion al texto de la manera como se haria en un documento de Word, utilizando
las flechas direccionales del teclado y las teclas “Suprimir” y “Retroceder”.
Cuando hayamos terminado de modificar el contenido de la celda, sélo debemos
oprimir la tecla Enter para aceptar el cambio.

s R
rll x| N K 8 | = = = 9| &
[ &f A& programa BiblioRedes
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[pfogrima BiblioRedes
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Otra manera de lograr el mismo resultado es la siguiente:

Seleccionamos la celda con un solo clic.

Hacemos clic sobre la barra de férmulas donde aparece el contenido de la celda
seleccionada.

Realizamos la modificacién necesaria y, al terminar, oprimimos la tecla Enter o ha-
cemos clic sobre botén Introducir para aceptar el cambio.



Creacion de Tablas
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1.3. La funcion Autocompletar de Excel

La funcién Autocompletar de Excel mantiene en la memoria el texto que ya fue in-
gresado en una columna y puede completar otras entradas con la misma informacion,
en la misma columna.

Por ejemplo, digamos que hemos ingresado el nombre “Claudia Rojas” en la celda Al
y, luego, escribimos la letra “C" en la celda A2, Excel completard la celda automdtica-
mente con el texto “Claudia Rojas”. Si éste es el texto que deseamos ingresar, pulsamos
la tecla “Enter” para aceptar el texto. De lo contrario, continuamos escribiendo y asf
desactivaremos la funcién Autocompletar.

( N

Yor| M oA @ === caq D |

& Claudia Rojas

Claudia Rojas
[Blaudia Rojas
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2. Seleccion de rangos de celdas adyacentes y no adyacentes

En Excel, una celda activa es la celda que se encuentra seleccionada en ese momento.
Un grupo de celdas se denomina rango. Para seleccionar un rango de celdas, tenemos
que hacer lo siguiente:

2.1. Seleccion de un rango de celdas contiguas

* Hacemos clic sobre la celda de uno de los extremos del rango que queremos
seleccionar.

*  Mantenemos oprimido el botén izquierdo del mouse, arrastrandolo hacia el extre-
mo opuesto, softamos y el rango ya estd seleccionado.

* Las celdas que seleccionamos apareceran sombreadas.

13
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Si en vez de seleccionar un rango, lo que necesitamos es seleccionar solamente algunas
columnas, si éstas son adyacentes, podrfamos seleccionarlas de la misma manera que
utilizamos para seleccionar un rango entero. En cambio, si fuesen columnas o celdas
no adyacentes, debemos usar el siguiente proceso:

2.2. Seleccion de un rango de celdas no adyacentes

* Seleccionamos la primera columna (columna B).

*  Oprimimos la tecla Ctrl. en el teclado.

* Manteniendo la tecla oprimida, seleccionamos la columna siguiente (columna D).

» Observemos que mientras la segunda columna se selecciona, la primera todavia
sigue seleccionada. Al terminar de seleccionar la segunda columna, softamos el botdn
izquierdo del mouse v la tecla Ctrl.

= Al WV SN b= e = e

[}




Creacion de Tablas

3. Los diferentes componentes de una formula

Con Excel no es necesario memorizar formulas para poder aplicarlas, ya que, éstas estan
almacenadas en el programa y, por lo tanto, no es necesario realizar las operaciones
aritméticas “mentalmente”.

En una celda, la férmula relaciona los valores de diversas celdas y de diversas férmulas
para producir un resultado.

Una férmula puede constar de cualquiera de los siguientes elementos:
* Signos de operaciones: como los signos "+” para sumar o “*” para multiplicar.

* Valores, textos o valores légicos: Entre otras cosas, la férmula puede incluir nd-
meros Y letras.

* Referencias a celdas (y a rangos de celdas): A diferencia de un nimero absoluto,
una referencia a otra celda (o rango de celdas) es un valor relativo. Esto quiere decir
que, si se cambia un valor en una celda y si esa celda tiene referencia a otra dentro
de una férmula, el resultado de la férmula también se cambiard.

* Funciones de hoja de cilculo: como suma o promedio.

3.1. Signos de operaciones

Excel utiliza los siguientes signos de operaciones de uso estandar, presentes en todos
los teclados de las computadoras:

Acciones Desarrolladas ‘ Tecla ‘ Operacion ‘ Tecla

Suma + Prioridad (hacer esta )
operacién primero)

Resta - lgual a =
Multiplicacion k Diferente de <>
Divisidn / Mayor que >
Exponente (a la potencia de) A Menor que <

15
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* Al comienzo de todas las férmulas de cualquier operacién (suma, resta, multipli-
cacién o divisidn, etc.) se requiere un signo igual (=). Por ejemplo, una férmula
sencilla de suma:

=C2+C3

3.2. Ingresar una referencia una celda

En una celda que contiene una férmula se ve siempre la cifra resultante y la férmula
en s se ve en la barra de férmulas arriba de la pantalla.

( N
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i

» Formula

ry
1l
(g}
I
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21
A

72 Cifra resultante

v

Al usar férmulas, los resuttados cambian cada vez que se modifican los ndmeros. Para
hacer esto, debemos incorporar la celda dentro de la férmula. Una celda se puede
agregar a la fdrmula en forma manual (escribiendo la letra y nimero correspondientes
a su columna vy fila, respectivamente), pero otra forma de hacerlo es seleccionando la
celda con el mouse y haciendo clic sobre ella. La celda seleccionada tendrd un recuadro
de 2 colores, con una linea punteada intermitente:

LN B === el | M i OO e

B | D | E |




Creacion de Tablas

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Ejercicio 3

1. Abra una hoja de calculo

En la celda B2, ingrese el nimero 8.

En la celda C2, ingrese el nimero 11.

En la celda B3, ingrese el namero 5.

Seleccione la celda D2, donde agregaremos la formula.
Escriba =

Haga clic sobre la primera celda que va a incluir en la formula: B2.

O N o U s W N

Escriba un signo de operacion aritmética. Para este ejercicio, escriba el signo mas (+). El signo de
operacion aparecera en la celda y en la barra de formulas.

9. Haga clic sobre la proxima celda que va a incluir en la formula: C2.
10. Escriba de nuevo un signo (+).
11. Haga clic sobre la ultima celda que va a incluir en (a formula: B3.

12. Finalmente, para validar la formula y ver el resultado, es necesario oprimir la tecla Enter o hacer
clic sobre el botén Introducir (en el circulo rojo), situado en la barra de formulas. Con este paso
se concluye la formula.

évxu T mon D | = = A

L ldut R B =B2+C2+B3
* X A& =B2+C2+B3 - o -
8 e D

i il : |
o T | —

NOTA: Cuando esté ingresando la formula (después de ingresar el signo “=" y antes de oprimir la tecla “Enter”), si
en algin momento usted se desplaza a otra celda, Excel incluird esa celda en la formula. Si lo que quiere hacer
es cancelar la formula y seleccionar otra celda, debe hacer un clic sobre el botén cancelar X en la barra de
formulas.

Ahora, para saber cuanto aprendioé o si le quedaron dudas, desarrolle la autoevaluacién de
la pagina 29, antes de empezar con el siguiente capitulo.

17
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i{Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccion?

» Utilizar funciones para célculos con Excel.

» Utilizar la funcién Suma.

* Usar la funcidn de Autofiltro.

* Ordenar una lista por categorfa en orden alfabético o numérico.

* Manipular una lista de datos.
N )

Introduccion

Ademds de las férmulas, Excel cuenta con una herramienta llamada funciones. Las funcio-
nes de Excel nos ofrecen la posibilidad de reemplazar a series de férmulas que se utilizan
comuinmente, tales como una sumatoria, un promedio, etc. Ademds de estas funciones
matemdticas, también son posibles las funciones financieras, estadisticas, trigonométricas,
etc., expandiendo asf su utilidad para incluir a muchas disciplinas diferentes.

1. Como usar una funcién

Una funcién es una férmula o una serie de férmulas ya escritas y preparadas en forma
simplificada, para realizar cdlculos comidnmente usados. Son mds féciles de escribir que
una serie de fdrmulas y pueden resolver un problema matemitico en un sélo paso
en lugar de muchos. Al escribir estas funciones necesitamos seguir un orden o sintaxis,
tal como si estuviéramos escribiendo una frase. La sintaxis correcta de una funcién es
la siguiente:

( )

) | =Suma (AI:A200)

I

Signo igual Nombre de la funcién

PN

Argumentos separados por
dos puntos y encerrados entre
paréntesis

N J

I.l1. Argumentos

Pensemos en un argumento como una pieza de informacidn que aclara lo que debe
hacer la funcién. En el ejemplo de arriba, se sumard todo el rango Al:A200. Es decir,
que dentro de los paréntesis que forman el contenido de la funcién se sumaran los
datos ingresados en las celdas Al, A2, A3, A4... hasta la A200.



1.2. Nombres de funcién

Algunas de las funciones mds comunes incluyen:

‘ Funcién

Suma Suma series de ndimeros.

Promedio Calcula el promedio de valores de un conjunto de celdas.

Maximo Devuelve el maximo valor de un conjunto de celdas.

evielMinimo Devuelve el minimo valor de un conjunto de celdas.

Ahora Devuelve la hora y fecha actuales.

Contar Cuenta el nimero de celdas que contienen nimeros y los nimeros que hay en la

lista de argumentos.

Por ejemplo, si queremos sumar los datos contenidos en el rango compuesto por las
celdas B2 a BI2 de una hoja de célculo, al crear una férmula para sumar estos |0 datos,
en la barra de férmula aparecerfa lo siguiente:

[ = B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+B9+B|10+BI | +Bl2. J

Una funcidn, sin embargo, puede simplificar esta formula de la siguiente manera:
=SUMA(B2:B12). Esta funcién es especialmente Util cuando estamos sumando un rango
de celdas grande, de 10, 30 6 mds celdas.

2. Como usar el Asistente de Funciones

Una funcién se puede ingresar manualmente o se puede usar lo que se llama el Asis-
tente de Funciones. Si conocemos bien qué funcidn deseamos usar, es mds eficiente
escribirla directamente en la celda. Si utilizamos esta modalidad, es importante recordar
que siempre es necesario incluir un signo “=" antes de cualquier funcién. Excel auto-
madticamente convierte las funciones ingresadas manualmente a letras mayusculas. Es
una buena idea escribirlas en mindsculas, porque si Excel no las convierte a mayusculas
es porque no reconoce su entrada como una funcién (probablemente la escribié de
manera incorrecta).

2.1. Cémo ingresar una funcion usando el Asistente de Funciones

Para ingresar una funcion usando el Asistente de Funciones, primero debemos selec-
cionar la celda que contendrd la funcidn.
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Luego, debemos abrir el Asistente de Funciones de acuerdo a una de las siguientes
modalidades:

* Hacer clic sobre la opcién Insertar en la barra del menu y, luego, se nos abrird un
menu en el cual debemos seleccionar la opciéon Funcion.
* Hacer clic sobre el siguiente botén Funcién de la barra de férmulas.

( )
| =

4
4
()
4
]
5
1%

A
I

B s
— Insertar funcion |7

N J

El Asistente de Funciones, consta de 2 niveles: el primero nos permite seleccionar una
categorfa y,en el segundo, nos permite observar la lista de funciones que se encuentran
dentro de cada categorfa.

( )

Insertar funcién

Buscar una funcion:

EEscriba una breve descripidn de lo que desea hacer v, & i Ir

| continuadién, haga dic en Ir

0 selecconar una categoria: | Todas w |

Seleccionar una funcion:

[s1GMO 2
|5LN =

| SUBTOTALES

lSUMA

| SUMA. CUADRADOS |
| SUMAPRODUCTO =

| SUMAR.ST b |

SUMA({nimerol;nimero;...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Avyuda zobre esta funddn Aceptar ] [ Cancelar

- J

* En el ment desplegable de la opcion O seleccionar una categoria, seleccionamos
a la opcién Todas.

* En lalista Seleccionar una funcién use la barra de desplazamiento para encontrar
la funcion SUMA.

» Al seleccionar esta funcion, en la parte inferior del Asistente de Funciones nos aparece
el nombre de la funcidn y, entre paréntesis, a la lista de argumentos necesarios para
realizar la operacién seleccionada, junto a una breve descripcién de la misma.
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Una vez elegida la funcién, debemos hacer clic sobre el botén Aceptar, desde ahf

iremos al segundo paso del Asistente de Funciones, donde podremos especificar
los argumentos que se utilizardn en la funcion.

=
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-
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Excel automdticamente tratard de interpretar la referencia o el rango de celdas
que se incluirdn en la funcidn y este nimero aparecerd en la franja blanca llamada

“Numero |" (en el recuadro rojo). Si este no es caso, lo debemos cambiar por el
rango de celdas que deseamos incluir en la funcidn.

a I
Sk
Mmersl [ = (eswswnarns
el A =
-
o IS T O O R PR
Simaral: ewsbrieenl st e §E 5 nivertd Sun e desas e
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BT T MRTIE
S de b s = 9
il S0 5 ik S
/)
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*  En nuestro caso, Excel deberfa haber interpretado bien y dentro de la franja debe
decir "B2:B12", indicando asf, que la funcidn realizard la suma de los ndmeros en
todas las celdas desde B2 a BI2.

Es posible incluir mds argumentos, si es que fuera necesario (por ejemplo, B2:B12, C2:C7,
si deseamos agregar a la suma de las celdas B2 a BI2, los valores contenidos en las
celdas B2 a C7).

g )
- [ - temwuwernn
i = twwreen
E‘ 2

=
S Yo ki e e U TG e O

Mdmesnk nimers rdmernd... son e 1 8 30 FURETOR G0 B deSed e
Lim et e 7 o 90t e datle ot L Corcing, ILes @ et
i tame i pureiea

Reaitad S la il « W

Ancks sctee cita B (2o | [ corcmer |

N J

Esta otra lista de valores (argumentos) se agregarfan en la franja“Numero 2"y, al agre-
garlo, se abriria otra franja por si acaso quisiéramos seguir agregando mds argumentos
a la funcidn.

Ahora hacemos clic en el botén Aceptar y, en la barra de férmulas encontraremos

la férmula =SUMA(B2:B12;C2:C7) v, la celda BI3 contendrd el resultado final de la
operacion.

3. El boton Autosuma

La funcion SUMA es tan comun que tiene su propio botdn en la barra de herramientas,
llamado Autosuma. Con el botén Autosuma ni siquiera es necesario usar el Asistente
de Funciones o escribir la funcién para sumar un rango de datos. Usarla es tan simple
como hacer clic sobre el botén con el icono 2., de la barra de herramientas. Excel au-
tomadticamente detecta cudles son las celdas que se van a incluir en la funcién.

3.1. Como usar el botén Autosuma

Primero, debemos seleccionar la celda en la que queremos visualizar el resultado,
luego, hacemos clic en el botén Autosuma de la barra de herramientas vy, finalmente,
oprimimos Enter.



~
VIR RBN - W W 0. O AN R e A A Y
: MoE & BE I )5 = o o =, - i
* X o B =SUMASZ BT
C [ o | E I F
Sainamerel; ramerod]: ..
. _/

4. La funcion Promedio

Aparte de la funcién Suma, otra funcién muy utilizada en Excel, es la de Promedio.
Para realizar esta funcion de forma rdpida, podemos seguir el procedimiento que de-

tallamos a continuacion:

4.1. Como usar el Asistente de Funciones para ingresar la funcion Promedio

*  Primero, debemos seleccionar la celda F3, donde insertaremos el resultado de la
funcion, en este caso, para calcular el promedio de los nimeros en las celdas B3

aD3.
* Ahora, abrimos el Asistente de Funciones para ingresar la funcién Promedio.

It Ranr. i i

Bunar una R
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Seleotiorar Ura fumedn:
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RRA

o
MO

CONTAR

Lt

PROHEDR D pumry Lrmsmonsd . |
Devische o promede (meda aritmdbea) de bos arpumeriioo, koo cusles
[umcdier) e radrase e, o L, ARG O referencee oo coniegen
.

Aparky sutwe evia funodn @ [F]
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* Enelsegundo paso del Asistente de Funciones, debemos asegurarnos que el rango
de celdas utilizadas en la funcidn sea el correcto, es decir, B3:D3. Si estos nimeros
no aparecen automdticamente dentro de la franja de “Numero | (en el circulo
rojo) del asistente, es necesario cambiarlos.

* Hacemos clic sobre el botén Aceptar y la funcidon quedard insertada.

Tarrere & =
Hamerad [l =
= 7, GE0EGNET

Devuthvg of promedie [medis armdte) de kot o pumeeion, 69 cusics puttden s imred, mombees,
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Meencral: - Simere Lramerad, . 400 mine 1y X angumenied ruminioss de kn
S i degaa GbSRa & promeda.

Resdtacs de s formale = TREREGEGT

A aobet cila s _M;.'r; c.r\-c:w

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Ejercicio 4

1. Cree una tabla similar a la que aqui aparece:

A B C D E
| 1acuenta de Andrea :'Irruua |
2 Marzo | Abrii  Mayo Totales Pmmedlus'
3 2008 8 9 10 27| :
4 2009 4 6 3 13 43
5

2. Utilice el Asistente de Funciones para calcular el promedio de los datos de marzo, abril y mayo para
ambos anos, obtenga los resultados en las celdas F3 y F4, respectivamente.

3. Utilice el boton de Autosuma para calcular los totales en la columna E.

4. Guarde el archivo en Mis Documentos, con el nombre de "Ejercicio 4.
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Manipulando Imagenes

5. Como usar la funcion de Autofiltro

En Excel la Funcién Autofittro o los fittros automaticos son herramientas que nos permiten
buscar datos de acuerdo a distintos criterios en forma rapida y simple de ejecutar.

Para aprender a usar esta funcion debemos crear un archivo, el que denominaremos
“listadedatos.xls”. Dentro de este archivo crearemos una tabla con los siguientes en-
cabezados de columnas:

Una vez hecho esto, agregaremos 6 filas con datos inventados u obtenidos de alguna
guia de empresas. La lista de datos que usaremos para aprender esta herramienta es
relativamente pequefia. Una lista de datos en Excel puede llegar a tener miles de registros
(Iineas) y muchas mds categorfas que las 5 que se encuentran en esta lista de ejemplo.
Con una lista de datos tan grande podria ser muy dificil manejar toda la informacién
contenida adentro. He aqui la gran utilidad de los filtros de datos.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Ejercicio 5

1. Dentro de la tabla que hemos construido, debemos seleccionar una celda cualquiera dentro
de ella.

2. Una vez hecho eso abrimos, en la barra de mend, la opcion Datos y, luego, la opcidn Filtro.

3. Al hacer esto se abrird otro pequefio menu en el cual debemos seleccionar la opcion Autofiltro.

Jl’ﬂmh"m_mﬂ-
Ldadl S b o R A B
| wes =1 - ML E ENA G

IE (amagacs Gl Emprins & Sartingh iy
Y gdenads  Lobd Empresa @ Sarbiagh - —
|4 corsra Ergrma Vigmig arannin
(5 tembeder  Ulwcws  Ewgesss C ercapesel M o v v exaae .
e P ey e i
|7 Gaseia Ermwrila Errggrwaa B Punla Aree i dr e v oo dreeme

4. Apareceran unas flechas desplegables en las cabeceras de las columnas. Y haciendo clic sobre una
de esas flechas se nos desplegara un menu de varios criterios de filtro posibles.

5. Para este ejercicio, hagamos clic sobre la flecha de la columna “Ciudad” y, luego, elijamos una ciudad
en particular de las que hemos agregado a la tabla.

B4 - A Amanda
A B C D E E

_|Arriagada Daniel Empresa RM
_|Maldonade  Lidia Empresa | Ordendescendente oy
_|Garcia IAmanda _|Empresa (Todas) Reg@o’n\)’ |
_|Hemandez  Marcela  Empresa | {Diez mejores...} Regidn VIIl|

Femandez  Guillermo | Empresa | Personalizar...) Regidn |
| = T T Concepdon = T
| Garcia \Emesto  Empresa | 1giq0e Region XIl |

Punta Arenas

B Santiago
7] Valparaiso

6. Excel oculta todas las filas excepto aquéllas que incluyen el elemento seleccionado. En otras pa-
labras, (a lista se filtra por el elemento seleccionado, mostrandonos solamente las entradas para
las personas que trabajan en la ciudad que hemos elegido.

7. Luego de filtrar (a lista, (@ flecha arriba de la columna “Ciudad” cambia de color para recordarnos
que la lista esta filtrada por un valor en esta columna.

Garcia Emesto Empresa B Punta Arenas Regidn XII
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Al usar el Autofiltro, en el menu desplegable, arriba de cada columna, aparecen todos
los valores que se encuentran dentro de esa columna y, adicionalmente, los siguientes
elementos:

* Orden ascendente: Ordena de menor a mayor o de la A a la Z, si se trata de texto.

* Orden descendente: Ordena de mayor a menor o de la Z ala A, en caso de datos
de texto.

* Todas: Muestra todos los elementos de la columna. Se usa para eliminar el fittro
de una columna.

* Diez mejores...: Filtra para mostrar los “primeros 10" elementos de la lista.

ren scendente
Orden descendente

{Todas)

{Diez mejores...)
{Personalizar...)
Concepddn
Iquigue

Punta Arenas
Santiago
Valparaiso

Personalizar...: Le permite filtrar la lista por multiples elementos: es igual a, no es igual
3,y en el caso de nimeros es mayor que, es mayor o igual que, etc.

( )

Autofiltro personalizado

Mostrar las filas en las cuales:
Ciudad

!es igual a F; | V|
o

Use ? para representar cualquier cardcter individual
Use * para representar cualguier serie de caracteres

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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|. Para mostrar de nuevo la tabla completa, debemos hacer clic sobre la opcién Datos
en la barra del menud v, luego, seleccionar Filtro v, finalmente, seleccionar Mostrar

todo.
a I
Datos | Veptana 2
| Fiwo» | Autofiltro ¥
Lista » | Mostrar todo |
] XML IFiItrngvanzadn... ]
)
| ¥
N\ J

2. Para salirnos del modo fittro automético y eliminar las flechas de los campos, selec-
cionamos de nuevo la opcién Datos, Filtro y Autofiltro.

6. Como ordenar datos en orden alfabético y numérico

Puede ocurrir que en ciertos momentos nos interesa ordenar unalista de datos dife-
rentes campos (fechas, nombres, precios, etc.). Una manera rdpida de lograr esto es a
través de los botones de orden ascendentes y orden descendentes.

Los dos botones funcionan de exactamente la misma manera, sélo que uno ordena los
datos en una direccién contraria a la otra.

& ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Ejercicio 6

1. Utilizando la planilla del archivo “listadedatos.xls”, seleccionamos cualquier celda de (@ columna A
(columna de Apellido).

2. Pulsamos el boton Orden ascendente de la barra de herramientas.

3. Observamos que, excepto las cabeceras de columna, el resto de datos se ha ordenado alfabéticamente
segun el listado de apellidos.

4. Podemos efectuar la misma ordenacion, pero en orden descendente a través del boton

Solo podemos ordenar datos verticalmente. Por ejemplo, una serie de datos escritos en una sola fila
no se pueden ordenar.

6. Los numeros se ordenan de l[a misma manera que las palabras. En columnas mixtas (cuando hay al-
gunas celdas con nimeros y otras con texto), l0s botones de ordenamiento pondrdn todos [0S numeros
primero y después el texto.

Dirijase a la pagina 30, para que pueda autoevaluarse y aclarar sus dudas, antes de conti-

28 nuar con el capitulo de Graficos.




A medida que complete cada contenido, es importante que usted vaya monitoreando
su propio proceso de aprendizaje. De esta manera, usted podrd determinar si necesita
mas horas de prdctica y/o solicitar apoyo en los contenidos que necesita repasar.

Ponga una X en el casillero que mejor describa su percepcion del logro alcanzado y
apropiacién de su aprendizaje. Luego hdgase alguna recomendacién de cémo proseguir

y convérselo con su capacitador o capacitadora.

Conceptos Basicos

Aprendizajes Logrados Si En parte No

Sé como abrir una hoja de célculo.

Identifico los elementos que componen una
hoja de cdlculo.

{Y ahora, como sigo? Marque la opcién que mds le acomoda o recomiéndese algo diferente.

[] Continuar con la préxima unidad.
[] Ejercitar un poco més.

[] Reunirme con algin compafiero, compafiera o mi capacitador o capacitadora
para aclarar dudas.

[] Otro

Creacién de Tablas

Aprendizajes Logrados Si En parte No

Sé como borrar el contenido de una celda.
Puedo modificar el contenido de una celda.
Aplico la funcién de autocompletar.

Sé seleccionar rangos de celdas contiguas.

Sé seleccionar rangos de celdas no adyacentes.
Conozco la estructura de una férmula.

Puedo ingresar la referencia a una celda.

¢Y ahora, cémo sigo? Marque la opcién que mds le acomoda o recomiéndese algo diferente.

Continuar con la préxima unidad.
Ejercitar un poco mds.

Reunirme con algin compafiero, compafiera o mi capacitador o capacitadora
para aclarar dudas.

Otro

O OOod



Uso de Funciones y Ordenacion de Datos

Aprendizajes Logrados Si En parte No

Conozco el uso de la funciones.

Sé cdmo usar el Asistente de Funciones.

Sé usar el botén Autosuma.

Puedo usar sin problemas la funcién promedio.
Puedo aplicar el Autofiltro a una tabla.

Sé ordenar los datos en orden alfabético y
numérico

Y ahora, como sigo? Marque la opcién que mds le acomoda o recomiéndese algo diferente.

Continuar con la préxima unidad.
Ejercitar un poco mds.

Reunirme con algin compaiero, compafiera o mi capacitador o capacitadora
para aclarar dudas.

Otro

O OO
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