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UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI
“EXCEL INTERMEDIO”

OBJETIVO:

Conocer y aplicar funciones avanzadas (matematicas, estadisticas, l6gicas) de la
hoja de calculo, el uso y proteccion del libro de trabajo y preparar la informacién
para imprimir.

TEMARIO

1. Funciones. 4
Introduccion
Funciones principales
Uso de la utileria de funciones
Funciones matematicas
Funciones estadisticas
Funciones de texto
Funciones logicas
Funciones de localizacion
Ejercicios

2. Libro de trabajo en Excel. 19
¢, Qué es un libro de trabajo?
Manejo basico del libro de trabajo
Proteccion de archivos:
A. Proteccion de una hoja de calculo y su contenido
B. Proteccién del libro de trabajo

3. Impresién de hojas de trabajo. 34
Partes de la hoja
Visualizacion de un reporte antes de imprimirlo
Instruccion de configurar pagina

4. Utilizando multiples ventanas. 39
Creacion de ligas entre hojas de calculo vy libros de trabajo
Consolidacién de datos de hojas de calculo maltiple

5. Bibliografia 43
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1. FUNCIONES

INTRODUCCION:

a) Definicion de formula:

La estructura o el orden de los elementos de una férmula determinan el resultado final del
calculo. Las formulas en Microsoft Excel siguen una sintaxis especifica o estructura, que
incluye un signo igual (=) seguido de los términos que estan separados por operadores de

calculo. Cada operando o término puede ser un:

=  Valor constante

» Referencia de celda

= Rango

= Nombre de un conjunto de celdas
* Funcion

Excel realiza las operaciones de izquierda a derecha, siguiendo el orden de
precedencia de los operadores, comenzando por el signo igual (=). Puede controlar el
orden en que se ejecutara el calculo utilizando parentesis para agrupar las operaciones
que deben realizarse en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente féormula da un resultado de
11 porque Excel calcula la multiplicacion antes que la suma. La férmula multiplica 2 por 3
y, a continuacidn, suma 5 al resultado.

FORMULA: =5+2*3
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Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, Excel sumara 5y 2y, a
continuacién, muitiplica el resultado por 3, obteniéndose un resultado diferente, el cual es
21.
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FORMULA: = (5+2)*3
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b) Operadores de calculo de las formulas:

Los operadores especifican el tipo de calculo que se desea realizar con los términos de
una formula. Microsoft Excel maneja tres tipos diferentes e importantes de operadores de
calculo: aritmético, comparacion y referencia.

v Operadores aritméticos:

Para ejecutar las operaciones matematicas basicas
como son la suma, resta 0o multiplicacion; los operadores aritméticos combinan
ndamercs y generan resultados numéricos.

Operador aritmético- . Significado - Ejemplo
+ (signo mas) Suma 3+3
- (signo menos) Resta 3-1
Negacidn -1
* (asterisco) Multiplicacion 3*3
/ (barra oblicua) Division 3/3
% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%
A (acento circunflejo) Exponente 342 (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 légico; es decir, VERDADERO o FALSO.

Operador de comparacion{|- . Significado Ejempio
= (igual) Igual a A1=B1
> (mayor que) Mayor que A1>B1
< (menor que) Menor que A1<B1
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>= (mayor o igual que) Mayor o igual que A1>=B1
<=(menoroigualque) .=  Menoroigual que Al<=B1
<> (distinto) Distinto de A1<>B1

= Operadores de referencia: Combinan rangos de celdas para los calculos
principalmente en las funciones, usando los siguientes operadores:

‘Operador de. ‘ Significado . - Ejemplo .
referencia o '
:(dos puntos) Operador de rango que genera B5:B15

una referencia en todas las
celdas involucradas en el
intervalo.

, (coma) Operador de unidn que SUMA(B5:B15,D5:D15)
combina varios rangos y
celdas independientes.

¢} Prioridades de los operadores:

Si se combinan varios operadores en una unica férmula, Microsoft Excel ejecutara las
operaciones en el orden que se indica en la tabla que se muestra a continuaciéon. Si una
formula contiene operadores con el mismo precedente (por ejemplo, si una formula
contiene un operador de multiplicacion y otro de divisién} Excel evaluara los operadores
de izquierda a derecha. Para cambiar el orden de evaluacion, escriba entre paréntesis la
parte de la formula que desea calcular en primer lugar.

.Opéradof ' ) ' ' Descripciéri
: (dos puntos) Operadores de referencia
, (coma)

- Negacion {(como en -1)

o J Porcentaje
LA - | Operador Exponencial
Sty f ‘ ‘Multiplicacion y division
+y- - Suma y resta
=< ><=>=<> Comparacion
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d) Errores en las férmulas

Se dan errores en las formulas cuando al disefiarla nos falta o sobra un paréntesis, o un
operador aritmético o cuando dividimos alguna cantidad entre cero.

Ejemplo 1: falta un paréntesis
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Aqui falta un paréntesis
Ejemplo2: Divisién entre cero.
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Aqui se hizo una operacion ilicita
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e) Sugerencias.

En la mayoria de las ocasiones puede parecer dificil el disefio de las férmulas; sin
embargo, si seguimos las siguientes sugerencias no tiene porque representar ninguna
dificultad:

Conoce bien la estructura de la férmula (sintaxis)

Conoce la finalidad de dicha formula

Asegurate que las referencias de celdas sean las correctas

Checa bien que no te falten o te sobren paréntesis, comas, o algin caracter
que impida el entendimiento de la féormula.

= Cuando la féormula incluya funciones, utiliza el asistente correspondiente, en
caso de alguna duda. \

EJERCICIOS UNIDAD 1:

1.- Disefiar la formula de Interés Simple, si tomamos $ 150,000 y lo invertimos a un afio, a
una tasa del 12.5%, ¢ Cuanto tendremos al final de ese periodo?

Formula:
VF = VP (1 + TNOM X N/360)

2.- Vamos a suponer que queremos invertir $ 82,500 a una tasa del 14.7% anual durante
un periodo de 3 afos, capitalizandose: .

1) Semestralmente 3) Mensualmente
2) Trimestralmente 4) Diariamente
Formula:

VF = VP (1 + TNOM/m ) ™™

3.- Calcular el Valor Presente de $ 125,320 a recibir dentro de 7 afnos, si la tasa de interés
es del 15.8%.

Formula:
VF,

VP =

(1+ TNOM /m )™

4.- Convertir una tasa efectiva de 1.7% en 36 dias a 72 dias.

Férmula:

TE:=[(1+TE)™-1]1x100
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5.- Calcular la tasa real, si la tasa efectiva o de rendimiento de un fondo fue de 2.3%
trimestral y la inflacion en el mismo periodo fue del 1.12%.

Formula:

TR=[(1+TE)/(1+11)-1]x100

FUNCIONES PRINCIPALES Y USO DE LA UTILERIA DE FUNCIONES
a) Definicion de funciones:

Las funciones son férmulas predefinidas que ejecutan calculos utilizando valores
constantes o referencias especificas, denominados argumentos, en un orden
determinado o estructura.

Argumentos.- Los argumentos pueden  ser numercs, texto, valores logicos como
VERDADERO o FALSO, matrices o referencias de celdas. El argumento o argumentos
deberan estar en el orden y formato solicitado por la funcién. Los argumentos pueden ser
también constantes, férmulas u otras funciones.

Estructura La estructura de una funcidn comienza por el signo de igual, el nombre de la
funcion, seguido de un paréntesis de apertura, los argumentos de la funcion separados
por comas y un paréntesis de cierre.

Ejemplo:
=Sl (B12>0, B12*.29, 0)

Excel proporciocna una extensa lista de funciones, agrupadas en categorias. Para efectos
del curso analizaremos solo las mas importantes.

b) ; Cémo utilizar funciones?

Las funciones se llaman usando el icono ‘fif;" denominado Insertar Funcidén, que se
encuentra ubicado en la barra de herramientas Estandar o en la barra de férmulas,
dependiendo de la versidon de Office. El primer paso consiste en dar un clic en este icono,
con lo que aparece la siguiente ventana:
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Ventana de funciones

Como se ve arriba la ventana contiene dos recuadros, el primero de ellos nos muestra la
categoria o0 grupos de funciones que podemos seleccionar; y el recuadro de la derecha
nos muestra las funciones correspondientes a cada categoria.

Por lo tanto, el segundo paso consiste en seleccionar la categoria deseada dando un clic
con el botdn izquierdo, y en el recuadro de la derecha escoger la funcidn requerida.

Por ultimo, debemos dar un clic en el boton aceptar, con lo que aparece una nueva
ventana donde tenemos que capturar fa informacién que nos solicita la funcion en turno,
como se muestra a continuacion:
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En estos recuadros vaciamos la informacién

También podemos escribir la funcion directamente capturando los datos, si conocemos
perfectamente la sintaxis de la expresion, lo que nos ahorrara mucho tiempo.

c) Tipos de funciones:

Los tipos de funciones mas importantes que maneja Excel se encuentran enmarcados
dentro de fas siguientes categorias:

Fecha y hora

Matematicas y trigonométricas
Légicas

Estadisticas

Financieras

Base de datos

Bdsqueda y referencia

Texto

o 0 0o o 0 0 0 O
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e CATEGORIA: FECHA Y HORA

DIAS360.- Calcula el niimero de dias entre dos fechas basandose en un afio de 360
dias.

Sintaxis:
DIAS360 (fecha_inicial,fecha_final)

Fecha_inicial y fecha final.- Son las dos fechas entre las que desea calcular el nimero
de dias.

I3 Microsolt Excel - lew‘i : -
@ drehvo Edwidn Ver Insertar Formato Herramentes Datos mi'ﬂéntana P =
Eulégmwx%@@l -eu-fi@ = A 2 %]
n L g rsEEEEe € %o gy
ca i?! s =] =DIAS350(B3,54) E:l:ziczflfgs srios
i{‘;;g Pt 4B i?‘&»e» CT iiv + D, -‘%% = jia E s que transcurren en
=5 i‘ / esos dias
Fechas == - dividimos la cifra
indicadas o] L QEMGIBAL_._@A_Id:as N1 - entre 360
4 » 26/006/03 i
57 |
: -

Dias que transcurren desde el 26 de Junic de 1984
hasta el mismo dia y afio en el 2003

AHORA .- Devuelve el numero de serie de la fecha y hora actuales.

Sintaxis:
AHORA( )
Observaciones

« Al introducir la férmula puede aparecer solo la fecha. Para adecuar la funcion a
fecha y hora, se debe cambiar el formato de celda a “dd/mm/aa (dias, meses,
afos) h:mm” (horas, minutos), usando el menda Formato / Celda.
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HOY.- Devuelve el nimero de serie que representa la fecha del dia de hoy.

Sintaxis

2$:/WQJ§! H‘\X 8 ﬁ:; EJ Qategona s a;t(a =y == ¢ K
STif =] =AHONAD il feenera : % 10/06/03 12:16 l :
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19/06/03 12 16l Hora “gp | Jdd-mmm = A
Porcentaje MUTT-38 R ———
§ Fraccidn h:mm a.m.Jp.m. e
Cientffica h:mm:ss a.m./p.m. P‘";i’“‘ B -
. Texto [ | :
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2003 12:16 R+ Fersonalizeda _Sil 3 i M;i” ¢ SR
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de kJs codsqos exlstentes . . .
T n,— o = B A PO N o M Tt Sa 555
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i 4
¥ N

Formaio de celda correspondiente a fecha y hora

Observaciones

HOY( )

‘Microsoft Excel - Librol

Esta funcion esta funcion esta enfocada a dar basicamente la fecha y no la hora.

g_rc‘vbivo‘ -Edicidn -Yer Insertar: Fdrmato . :Herramientas . Datos gi’sleﬂ!.:anavy;:
EBRY s BB |- ]

B dofie ¥ s |[E==E|s.€,

B4 __J| =| —Hom

A [ e ¢ [0 ]

1 !

27 E

"3 ; , Esta es la funcion HOY

s 5 de Junio de 20[14!

B3 |

"5 ?
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e CATEGORIA: MATEMATICAS Y TRIGONOMETRICAS
POTENCIA.- Devuelve el resultado de elevar el argumento nimero, a una potencia.

Sintaxis
=POTENCIA (nGmero, potencia)

Numero: es el numero base. Puede ser cualquier nimero real.

Potencia: es el exponente al que desea elevar el numero base.

Observacion:

Se puede utilizar el operador “A" en lugar de la funcién POTENCIA para indicar a queé
potencia se eleva el niumero base, por ejemplo 542.

Ejemplo
=POTENCIA(10,5)

SUMA .- Devuelve el resultado de sumar dos o0 mas celdas.

Sintaxis:
-SUMA(rango de celdas)

i Wi =]
i e PR T = G P b
1l INGRESOS D T . . { === 1 s B
3] ! S ; _
;1_: O PR PR I L # « ‘= ..  Retencién T
5 LINSTITUCION Honaorarios VA ISR VA Total
" B_iDwision de Educacion T ‘ L o . iy
7 iCantinua (UNAM) 12500 00 i 1875 00 126000 125000 1167500 | O
B8 1250000 187500 | 125000 L1800 T ngrsm b B
"9 ; I i &
10 SUBTQTAL! 25000.00 = 3750, 250000 _ : 2500.00 2375000 5}3
‘E'll PR I H . . =
[12]DEC UNAMINGENIERIA | 1000000 ! 30000 | 100000 . 100000 ' 950000 o
Ei C i 1bodoGd 1500 00 100600 100000 | 950000 s
14 1 : | 5
5 SUBTOTAL! 20000.0¢ 3000.00 200000 200000 | 19000.00 %
R i ' :

Aqui se aplicé la funciéon SUMA

PRODUCTO.- Multiplica todos los numeros que figuran como argumentos y devuelve el
producto.

Sintaxis: _
=PRODUCTO {nGimero1, numero2, ...)

Numero1, niumero2, ... son entre 1 y 30 nimeros que desea multiplicar
Ejemplo
=PRODUCTO(5,2,5)
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NUMERO.ROMANO.- Devuelve un numero arabigo en romano en formato de texto.

Sintaxis
=NUMERO.ROMANO(numero, forma)
Numero: Es el numero arabigo.
Forma: Es la estructura o modalidad como nos da la respuesta en nmero romano,

el cual puede serde 0 a 4.
Observacion:
Se pueden usar otras Formas, pero el 0 es el formato mas usado (Clasico)
Ejemplo
= NUMERO.ROMANO (10,0)

e CATEGORIA: LOGICAS

SI.- Devuelve un valor si la condicidén especificada es VERDADERA y otro valor si dicho
argumento es FALSO. Ulilice Sl para realizar pruebas condicionales en valores vy
férmulas.

Sintaxis:
Sl{prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)
.Prueba_ logica es cualquier valor o expresién que puede evaluarse como verdadero o

falso.

Valor_si_verdadero.- Es el valor o0 expresion que correspondera a la funcion si el valor
l6gico es cierto.

Valor_si_falso.- Es el valor o expresion que correspondera a la funcion si el valor légico
es falso.
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Funcién anidada
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la respuesta
es:

~jO~{O 00O

b Has Acertado

La funcién légica esta anidada a otra funcién (PROMEDIO), y su resultado debe ser igual
al escrito en la celda C25, la siguiente parte de la funcion indica los textos sefialados en
caso de que el resultado sea correcto o incorrecto.

Y .- Devuelve verdadero, si todos los argumentos son verdaderos, devuelve falso si uno o
mas argumentos son falsos.

Sintaxis:
Y(valor_légico1;valor_légico2,..)
Valor_logico1; condicion que se desea comprobar que puede ser verdadero o falso.

Valor_légico2: condicion gue se desea comprobar que puede ser verdadero o falso.

Ejemplo:

Supongamos que desea mostrar la celda B4 solo si tiene un nimero entre 1 y 100, y que
desea mostrar un mensaje, en caso contrario. Por lo tanto la respuesta tiene dos
posibilidades:

a) B4 contiene 104, entonces:

SI(Y(1<B4; B4<100); B4; "El valor queda fuera del rango") €s igual a "El valor queda fuera del
rango.

b) B4 contiene 50, entonces:

SI(Y(1<B4; B4<100); B4; "El valor queda fuera del rango") €s igual a 50
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o CATEGORIA: ESTADISTICAS

PROMEDIQ: devuelve el promedio aritmético de los argumentos, los cuales pueden ser
numeros, matrices, o referencias que contengan niumeros.

Sintaxis:
=PROMEDIO (numero1, numero2,...)

DESVEST: devuelve la desviacién estandar de una muestra

Sintaxis:

=DESVEST (nimero1, numero2,...}

o CATEGORIA: FINANCIERAS

PAGO: devuelve el nimero de pagos de una anualidad, los cuales involucran capital e
intereses. El valor respuesta es negativo.

Sintaxis:
=PAGO(tasa,nper,va,vf, tipo)
tasa: tasa efectiva expresada como fraccion
nper: plazo efectivo de un fondo de ahorro o de un créedito
va: monto en unidades monetarias correspondiente a un crédito o inversion.
Vf.  Valor monetario al final de un plazo determinado.

Tipo: anualidad vencida o anticipada.

VF: caicula el valor futuro de una inversion, que contempla capital e intereses,

Sintaxis:
=VF(tasa,nper,pago,va,tipo)

tasa: tasa efectiva expresada como fraccion

nper: plazo efectivo de una inversion o de un crédito

pago: renta erogada que involucra intereses y capital de signo negativo.

Va: monto en unidades monetarias correspondiente a un crédito o inversion.
tipo: anualidad vencida o anticipada
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e CATEGORIA: BASE DE DATOS

BDPROMEDIO: obtiene el promedio de los valores de una columna o base de datos,
que cumplen con los criterios especificados.

Sintaxis:

=BDPROMEDIO(base_de_datos,nombre_de_campo, criterios)

base_de_datos: rango de celdas que contiene la base de datos o lista.
nombre_de_campo: es el titulo de la columna de la base datos.

criterios: es el rango de celdas que contiene los criterios y el titulo de la columna.

BDSUMA: obtiene la suma de los valores de una columna o base de datos, que
cumplen con los criterios especificados.

Sintaxis:
=BDSUMA (base_de_datos,nombre_de_campo, criterios)
base_de_datos: rango de celdas que contiene la base de datos o lista.

nombre_de_campo: es el titulo de la columna de la base datos.
criterios: es el rango de celdas que contiene los criterios y el titulo de la columna.

o CATEGORIA: BUSQUEDA Y REFERENCIA

BUSCARH: busca un valor en la fila superior de una tabla y, devuelve un valor en la
misma columna de una fila especificada en la tabla o en la matriz. Use BUSCARH cuando
los valores de comparacién se encuentren en una fila en la parte superior de una tabla de
datos y desee encontrar informacidén que se encuentre dentro de un niamero especificado
de filas.

Sintaxis:

BUSCARH(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_filas; ordenado)

valor_buscado: es el valor que se busca en la primera fila de matriz_buscar_en y puede
ser un valor, una referencia 0 una cadena de texto.
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matriz_buscar_en: es una tabla de informacidén en ia que se buscan los datos. Utilice
un rango o el nombre de un rango.

« Los valores de la primera fila del argumento matriz_buscar_en pueden ser texto,
nimeros o valores logicos.

« Si el argumento ordenado es VERDADERO, los valores de la primera fila del
argumento matriz_buscar_en deberan colocarse en orden ascendente: ...-2; -1; 0;
1; 2;..., A-Z, FALSO, VERDADERQO; de lo contrario, es posible que BUSCARH no
devuelva el valor correcto.

» Se pueden poner los datos en orden ascendente de izquierda a derecha
seleccionando los valores y eligiendo el comando Ordenar del menu Datos. A
continuacion haga clic en Opciones y después en Ordenar de izquierda a
derecha y Aceptar. Bajo Ordenar por haga clic en la fila deseada y después en
Ascendente.

Indicador_filas: es el numero de fila en matriz_buscar_en desde el cual se debera
devolver el valor coincidente. Si indicador_filas es 1, devuelve el valor de la primera fila en
matriz_buscar_en; si indicador filas es 2, devuelve el valor de la segunda fila en
matriz_buscar_en y asi sucesivamente. Si indicador_filas es menor que 1, BUSCARH
devuelve el valor de error #;VALORY!, si indicador_filas es mayor que el niumero de filas en
matriz_buscar_en, BUSCARH devuelve el valor de error #;{REF!

Ordenado: es un valor légico que especifica si desea que el elemento buscado por la
funcién BUSCARH coincida exacta o aproximadamente. Si ordenado es VERDADERO o
se omite, la funcion devuelve un valor aproximado, es decir, si ho se encuentra un valor
exacto, se devuelve el mayor valor que sea menor que el argumento valor_buscado. Si
ordenado es FALSQ, la funcién BUSCARH encontrara el valor exacto. Si no se encuentra
dicho valor, devuelve el valor de error #N/A.

e CATEGORIA: TEXTO
TEXTO: convierte un valor en texto con un formato numérico especifico.

Sintaxis
=TEXTO (valor ; formato)

valor: es un valor numérico, una férmula que evalta un valor numeérico o una referencia
a una celda que contenga un valor numerico.

formato: es un formato de nimero, en forma de texto, indicado en el cuadro. Categoria
en fa ficha Namero del cuadro de didlogo Formato de celdas. El argumento formato no
puede contener un asterisco (*) y no puede ser el formato de numero General.

Observaciones:

Al dar formato a una celda con la ficha Nimero del cuadro de dialogo Formato de celdas
(que se obtiene con el comando Celdas del mend Formato) sélo cambiara el formato y
no el valor.
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Ejemplos:

TEXTO(2,715; 0,00 $") es igual a "2,72 $"
TEXTO("15-04-91", "dd mmmm, aaaa") s igual a "15 de abril, 1991"

EJERCICIOS:

1.- Determinar el valor futuro de $ 600,000 que se invierten a una tasa de 20% anual
durante 2 y medio afos. El periodo de capitalizacién es semestral '

2.- Una empresa de factoraje adquiere una factura con un valor de $ 1°200,000 que vence
dentro de 9 meses. Si negocid una tasa del 24.3% anual con capitalizacion trimestral,
determinar el valor presente que debe pagar.

3.- Un banco otorga un préstamo de $175,000 a un plazo de 18 meses a una tasa del
37.2 % anual. Calcular el valor del pagare al término del plazo, considerando las
siguientes capitalizaciones:

a) Cada 18 meses d) Mensual
b) Anual e) Diaria
c) Trimestral f) Continua

4.- Si una persona invierte $ 1'875,350 en un Depésito a Plazo por 75 dias y obtiene un
monto compuesto de $ 2'238,698. ; Cual es la tasa de interés compuesto?

5.- Supongamos que en una hoja de Excel se guarda un inventario de repuestos. A1:A4
contiene "Ejes"; 4; 5; 6. B1:B4 contiene "Cojinetes"; 4; 7; 8. C1.C4 contiene "Engranajes”;
9;10; 11.

BUSCARH("Ejes"; A1.C4;2;VERDADEROQ)
BUSCARH("Cojinetes",A1:C4,3,FALSO)
BUSCARH("Cojinetes";A1:C4;3;VERDADERO)
BUSCARH("Engranajes";A1:C4;4;)

coowp

2. LIBRO DE TRABAJO EN EXCEL.

(QUE ES UN LIBRO DE TRABAJO?

Libros de Trabajo. El usuario de Excel se desarrollara dentro de un ambiente grafico que
en su conjunto se denomina libro de trabajo. Un libro de trabajo se puede denominar
como un conjunto de hojas de trabajo, es decir, dentro del libro de trabajo se puede dividir
un reporte o consulta en varios apartados, cada uno en diferente hoja, para la
conservacion del orden y presentacion. Los conceptos como hoja de trabajo y demas
definiciones, se ejemplificaran en este capitulo
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Libro de Excel
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Hojas de calculo

Etiqueta de hoja

Hojas de calculo: Una hoja de calculo es el equivalente electrénico de las hojas
tabulares que se utilizan en contabilidad. Estan estructuradas en columnas y renglones
gue permiten registrar datos y formulas en cada una de las intersecciones
denominadas celdas. Estas herramientas cuentan con una amplia diversidad de
caracteristicas y facetas que convierten el trabajo con nimeros en una cémoda y sencilla
rutina.

En Excel XP se pueden tener muchas hojas, en las que podemos organizar diversos tipos
de informacién relacionada, en un mismo documento ya sea con informacion numérica o
de texto. De esta manera, podemos generalizar el concepto de un libro de Excel, como el
- conjunto de hojas de calculo. El usuario utilizara hojas de calculo para mostrar y analizar
datos. Pueden introducirse y modificarse los datos simultaneamente en varias hojas de
célculo y pueden ejecutarse los calculos basandose en los datos de varias hojas de
calculo. Si se crea un grafico, éste puede colocarse en la hoja de célculo con sus datos
correspondientes o en una hoja de grafico independiente.
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Etiqueta de hoja: Los nombres de las hojas aparecen en etiquetas en la parte inferior
de la ventana de la hoja de calculo. Para moverse de una hoja a otra, de un clic en las
etiquetas de las hojas.

MANEJO BASICO DEL LIBRO DE TRABAJO:

Como parte del manegjo y tareas basicas de un libro de trabajo de Excel tenemos que
puede desarrollar una serie de instrucciones que nos ayudan de manera importante en la
manipulacion de la informacion. Estas tareas que se pueden realizar en el libro de trabajo
son:

= Insertar

= Eliminar

» Cambiar nombre

* Mover o Copiar

= Seleccionar todas las hojas
= Color de etiquetas

° Insertar

El comando Insertar nos sirve para adicionar mas hojas de trabajo con la finalidad de
elaborar nuevos reportes, ubicandolos cada uno en diferentes hojas de trabajo del libro,
poniéndole los nombres a cada una de las etiquetas; o simplemente, por propésitos de
orden y limpieza en esta actividad. Activando el men( contextual de la pestafa de
cualquier hoja de trabajo, podemos insertar una nueva hoja de trabajo.

g o ] ] T T
9 T B o L
10
11
12
13
14
151 ‘I Insertar...
16. . Elminar
17 g Cambiar nombre
18 ST
18 . Mover o copiar...
20 . - .5elecciony todas fas hojag R — - —_
g; -~ Calor de etiqgta. ..
23 &1 Ver codigo ‘
1O i\ Hoja2 TFEEd A RmEs 7N R ded

flsto. .

Menu contextual para el manejo de las hojas
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Como se puede observar en el grafico de abajo (primera pestafia de la pantalla), al elegir
el comando mencionado, se abrira un cuadro de didlogo donde se podrén
diferentes elementos segun las necesidades del usuario. Estos objetos o elementos
pueden ser una hoja de trabajo, una hoja para un grafico, una hoja para macros, etc.

SR oa de
! cafcuto

=y
Es

Dilogo de

£} Excel5.0

Grafico

s

Macro de
Micros..,

Hoja
internacio...

- Vista previa o Coama

g

B Viéf:é: previa na dispanible.”

.
2

Cance!ar B E

I aceptar I

Elementos que se pueden insertar

insertar

Pero en la segunda pestafia de la pantalla se tiene la opcion de adicionar Soluciones de
una hoja de calculo que nos genera formatos predefinidos de Factura, Gastos, etc.,
mismos que se deben cargar con los discos compactos de Office. Una grafica de estas
opciones se muestra a continuacion.

v
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General " Soluciones de hoja de calculo ] ’
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Soluciones de hoja de calculo

° Eliminar

Excel también puede eliminar alguna o algunas de las hojas de calculo para no seguir
consumiendo memoria de la computadora, ya que es importante recordar que el limite de
hojas que se pueden adicionar depende de la memoria RAM (Read-Only Memory) de la
maquina.
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Ventana d‘e dialogo para Eliminar

Cambio de nombre a las hojas de trabajo:

Para cambiar de nombre a las hojas de trabajo en Excel, lo podemos hacer acercando el
ratén a las pestanas de las hojas y dando un clic con el botdn derecho, para que aparezca
un menu contextual, en donde escogemos el comando “Cambiar Nombre” .
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También lo podemos lograr, acercandonos con el ratéon y dando doble clic con el botdn
izquierdo. En ese momento queda sombreado el nombre actual, por lo que procedemos
directamente a escribir el nuevo nombre.

Excel - Liwal i =

qui damos el doble clic
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. Mover o Copiar

La tarea de mover o copiar sirve para cambiar de lugar las hojas por propésitos de orden, o para
copiar y de esta manera, crear un nuevo reporte con el formato del original.
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Excel XP ofrece un nuevo atributo en el cual se le puede color a la etiqueta. Esta tarea
nos sera de utilidad para reconocer de manera didactica cada uno de nuestros reportes.
La tarea se ejecuta mediante el comando “Color de etiqueta..” que se encuentra en el
Menu Contextual de la etiqueta (boton secundario).
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e

Diferentes colores de etiqueta

PROTECCION DE ARCHIVOS

A. PROTECCION DE UNA HOJA DE CALCULO Y SU CONTENIDO

=  Qcultar un libro:

Para ocultar todo un libro de forma que los usuarios no puedan verlo, pero si tener acceso
a contenido como macros, utilice el comando Ocultar del menld Ventana como se muestra

en la imagen a continuacion.
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A continuacién de un clic con el puntero del ratdn en la cruz de la Barra de Titulos, y
guarde el documento.

Para volverlo a ver abra el documento oculto y entre nuevamente al menu Ventana y de
un clic en Mostrar. Posteriormente seleccione el archivo y finalmente de clic en Aceptar,
como se muestra a continuacion.
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Ventana para mostrar el libro
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= Dar acceso a usuarios especificos a rangos protegidos

Debe tener cuando menos Windows 2000 para dar acceso a rangos a usuarios
especificos.

1. En el menu Herramientas, elija Proteger y, a continuacion, haga clic en Permitir
que los Usuarios Modifiquen Rangos. Este comando solamente esta disponible
cuando la hoja de calculo no esta protegida.
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Comando Permitir que los Usuarios Modifiquen Rangos
2. Haga clic en Nuevo.
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Comando Nuevo
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3.
4.

En el cuadro Titulo, escriba un titulo para el rango al que permite el acceso.
En el cuadro Correspondiente a las celdas escriba el signo igual (=) y, a
continuacién, escriba una referencia o seleccione el rango.

DECFI

5. En el cuadro Contrasefia del rango escriba una contrasefia para tener acceso al -

rango.

= A’nc;s"osofi‘ Exéel - caiihcacmnes FAH T e “»,m S L e B o501 T A
m@ arcnhna sdu:dn }ger I,nsmar Eon'nato :[errumiemas Da;os Vestoro 2 5 ] '
¥ EQQQQQ‘QE&J P @i m.se,z @ﬁ‘m;"&}’-ﬂ[mm :
V0 i habehenai v e . & © e
«nxsj&;ﬁ@!&iyw’dﬁ *-'«.F}h & A--*
(e Lt 2L = b

- g N M S M - =
i e : L
7 WINBOWS INTERMEDIO___ "Nuevo rango s, mad, : %5
3 DELEGACION MIGUEL HIDALGD 7 - = S
EX S, . ; ) 1
‘5 Mo, Participantg Rengol S ; ! .

& |1 ALVAREZ SAIICHEZ ALIA LUISA ;:;mfmwu FOANR I C _ I X
T T27ARALZ ARREDOIIDO AHDREA e = ’ Contrasena S
671 JIBALCAZAR C. ARIBEL A : P L~ CES
9| 2lEELTRAN IMAGALLON FERTIANDO | Conmascha dei o, o 4 . g_}
30" 5,CISHERCE SOLAII0 MARIA ELEAZAR I | %
7117 BICONDE RERNANDEZ BEATRIZ FRANCISCA " i R
12| T COVARRUBIAS RAMIREZ ROSARIO ‘ . &
133" B CRUZ GUTIERREZ TAARIA DE LOS AGELE |l Femsos . | i =
[ MARIA DOLCRES  hummecsiie o | Bt
15 1A RARTIE TABBTIIF7 FIVIRE - ! H N

La contrasefia es opcional; si no proporciona una contrasena, cualquier usuario podra
editar las celdas.

Haga clic en Permisos y después en Agregar.

Busque y seleccione los usuarios a los que desee permitir el acceso. Si desea
seleccionar varios usuarios, presione y mantenga presionada la tecla CTRL
mientras hace clic en los nombres.

Haga clic en Aceptar dos veces y, si se solicita, vuelva a escribir la contrasena.

6.
7.

8.
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Ventana Permisos
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9. Repita los pasos anteriores para cada rango al que permita el acceso.

10. Para conservar un registro independiente de rangos y usuarios, active la casilla de
verificacion Pegar la informacién sobre permisos en un nuevo libro del cuadro de
dialogo Permitir que los usuarios modifiquen rangos.

11. Proteja la hoja de calculo: Haga clic en Proteger hoja en el cuadro de diélogo
Permitir que los usuarios modifiquen rangos.

12.En el cuadro de dialogo Proteger hoja, asegurese de que la casilla de venﬂcaaon
Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas esté activada, escriba una
contrasena para la hoja de calculo, haga clic en Aceptar y vuelva a escribir la
contrasefia para confirmarla.

Nota La contrasena de la hoja de calculo es necesaria para evitar que otros usuarios
puedan editar los rangos designados. Asegurese de elegir una contrasefia que pueda
recordar, ya que si pierde la contrasefa no podra tener acceso a los elementos protegidos
de la hoja de calculo.

= Proteger elementos del libro

1. En el mend Herramientas elija Proteger y, a continuacion, haga clic en Proteger

libro.
l[gi Microsoft Exceli-tLibrot o fetnlale U -8 mg ¥ lan et R g e B o R A } Iﬁ
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Comando Proteger Libro

. Siga uno o varios de estos procedlmlentos
o Para proteger la estructura de un libro para que Ias hojas de éste no puedan
moverse, eliminarse, ocultarse, mostrarse o cambiarse de nombre, ni puedan
insertarse nuevas hojas, active la casilla de verificacion Estructura.

o Para proteger ventanas de forma que tengan siempre el mismo tamafio y
posicion cada vez que se abra el libro, active la casilla de verificacion Ventanas.
o Para impedir que otros usuarios quiten la proteccion del libro, escriba una

contrasefia, haga clic en Aceptar y vueiva a escribir la contrasena para confirmaria.
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Opciones para Proteger Libro

B. PROTECCION DEL LIBRO DE TRABAJO

1. En el menu Archivo, haga clic en Guardar como.
2. En el menu Herramientas, haga clic en Opciones generales.
3. Siga uno de estos procedimientos 0 ambos:
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o Sidesea que los usuarios escriban una contrasena antes de poder ver el
libro, escriba una contrasefia en el cuadro Contrasefa para abrir y haga clic

en Aceptar.

o Sidesea que los usuarios escriban una contrasefia antes de poder guardar
los cambios en el libro, inserte una contrasefa en el cuadro Contrasena de
escritura y haga clic en Aceptar.

4. Cuando se solicite, vuelva a escribir las contrasefas para confirmarlas.

5. Haga clic en Guardar.

6. Sise le pide, haga clic en Si para reemplazar el libro existente.
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Contraseiias para proteger libro de trabajo
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3. IMPRESION DE HOJAS DE TRABAJO.

¢ Area de Impresioén

La primera etapa dentro del procedimiento de impresién consiste en establecer el Area de
Impresion, que no es otra cosa mas que el conjunto de celdas de nuestro trabajo que
queremos tener plasmado en una hoja de papel.

Para establecer dicha area, se sombreara el area que desea ser impresa y se dara clic en

el icono “Establecer Area de Impresion”, con ello inmediatamente se vera una linea
r““““““

punteada alrededor de los datos deseados. Si nos dirigimos a la Vista Preliminar LW_.
podremos ver el area elegida.

e ———————————
primy .. |1 c;mﬁgurar_‘Jﬁmérwi Saltosdepéﬁm]i Cerrar ﬁ? Avida

Enfogue Glolml Comiﬂencial Pagina1

MWWMW”
cién 5 Yer.< Insertar  Eormato » Herramigntas - Datos Ve

ﬁ}%'gsflé&h@'gln*g_vm

L

& =] \\

Gastos Ganancias
$2,705 00 $2550 00
$2,611.00 $2,926 00

5236500 H
{52,49500 ;3
5249100 ! 52354
$2, 203.00 15 52 850 00
T$2409.00 | $224700
- $2601.00 : §2,897 00
933200 ' $2837 00

$2,188.00 $2,847 0
$2,26000  £2891.00
$256800 $2,78500
$231100 $2,48200
$211000 $2,398 00

$2.204 00

e Vista preliminar

Microsoft Excel proporciona muchas configuraciones opcionaies que permiten ajustar el
aspecto final de la pagina impresa para que satisfaga sus necesidades. Para asegurarse
de que el documento que se va a imprimir, va a contengrLlas elementos deseados,
podemos enlistar diferentes vistas, para el mismo. VISTA PREELIMINAR

Microsoft Excel proporciona tres maneras de ver y ajustar el aspecto de la hoja de célculo.
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« Vista normal La vista predeterminada. Es la indicada para ver y trabajar en
pantalla. Para establecernos en dicha vista, daremos clic en el comando “Vista
Normal” que se encuentra en el menu “Ver”

« Vista preliminar Muestra la pagina tal y como quedaria impresa, y permite ajustar
facitmente las columnas y los margenes. Para establecernos en la vista preliminar,
daremos clic en eI icono que se muestra en la figura, ubicado en la barra de

herramientas = :—:Jw

« Vista previa de salto de pagina Muestra los datos que van a aparecer en cada
pagina de una extensa area de seleccion, y permite ajustar rapidamente el area de
impresidn y los saltos de pagina. Para establecernos en la “Vista de Salto de
Pagina”, daremos clic en el comando "Vista de Salto de Pagina” que se encuentra
en el menu “Ver”

A medida que realiza los ajustes que van a afectar a la impresion de la hoja de calculo,
puede pasar de una vista a otra para ver los efectos del mismo, antes de enviar los datos
a la impresora.

Vista previa de Salto de Pagina
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Vista Preliminar

JB MICTGIOTE EXtel ~ GRAFICAS Haniimiuteun bt v ool e ;
e i N N e e T
= =i =t

Lw-smawsm Pt

R e
mm”mmm wrah Bt B

+ Configurar pagina

Configurar: en esta opcidon se determinan 4 aspectos de la presentacion de mi
documento:

1. Pagina: aqui se determina la orientacion y tamafo del papel, asi como la escala

(tamario) del area de impresion seleccionada de la hoja.

AT PIRZ MRS A
LMY
P

L Lt )
Ba e Eartiin G Mol a 537
v oct b Bl FAL"
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terecal” i
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T ——

Prenes’ nunero de 960”’0 " "{Automético |

|

9.

v

'12‘ wﬂ 5

§ S

2. Margenes: en este apartado se determinan -los margenes y alineacion del
documento en la hoja.

INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES - 36 -



UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI
“EXCEL INTERMEDIO”

LADREESS BOOK4
Lo ] o Ftrr. | g | {33 o | cors: | | - |

MR FERES N SR
I emstnsacman
A 2 A w2

. e Mt d. Tow e KR L A

Ui o d m Chor Bwkiins

[y PP
e i TS 5 R 5
£ P Srvathere v .

Conligutal pagina HES

i Sa———ey o o S S o, G o
i — £

Encabezada v e de pagna | How |

i o -t Guperor o Epesberador ., o o & iR,

oETT : F 'é ; ;ug ¢, : o
}! 1, e N s .
® T g g T .
55 v ) ’ & K ; .
i Infencr Pie de pigna ?

. 45 ‘ ‘ gsr:f "ﬂzlﬂ :i_‘ﬂ ik o :';'_'ﬁ-t L u;;! Ry i
e [ Iep— o # ) N .

fl Certrar en ka pégng < 5 ek ‘A "
iéii {jriorizontekments - [~igerycalmente 0 AF P AR
S . : S, "
SRR D A T S T R
ii- L ; LT e £ A Reaplar ”i'?tancelugf l
K o . .

s =

3. Encabezado y Pie de Pagina: en esta opcion se insertan textos predeterminados
0 personalizados en el encabezado y pie de pagina, gue pueden incluir el nGmero
de pagina, fecha, hora, etc.

TR i e om e o e e o o e W e e e e n _
Conligurar pagina 321X

Jibdare: | Maroenes [{Encabezach ype b |t Loy

Y

incabcéadn: Faon an i = . - ‘( f; . ”E—TW—-—-;— A
Eﬁl . Qpoones.;, :

(ringuno)

v

o bt e e L men
gﬁ Perconalzar encabezado., - |ji° Persoralizar pie de piginal,” | OO b

Pedepdgnacie fofl o B LcT S e owr e oy Che g u%j(

!(mnwtw) 7 ) h - Ei] .
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4. Hoja: en este caso se define si se impriman titulos en todas las hojas, si queremaos
que aparezcan las lineas de division y el orden en que se van a imprimir las hojas,
asi como la aparicidon de titulos de filas y columnas.
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Configurar pagina

JLPagna i Mérgenes || Encabezatio v pie de pSgna Whom ] o o - s
H Zrea de moresidn: | . ]:lﬂ} . ‘
S g I - R
Repetir filas en extrems sopeno: ’ i . [;"H g__.,‘r..__._._..___
. A, . o i ;nguunes‘..i“
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EJERCICIOS:

1.- Imprimir la siguiente tabla de forma horizontal, incluir margenes de 2 cms. en todos sus
lados centrada, con encabezados y pies de pagina.

TASA INTERNA DE RENDIMIENTO MODIFICADA ' |
—__(000) dis ANEXOA |-

Concepto | 2003} 2004] 2005i 2006] 2007 2008 2008 2010] 2011| 2012| 2013| 2014] 2015,

Flujo de Caja Mei  -6000; -2675! 2212] 2t49] 2088} 2026 2122] 2220i 21151 2008| 2065| 2125! 2572

Vajor Pregente | -6000] 2388, 1753 1530] 13141 1151 1075 1004} B54| 723| 865 611] 660

o}

Filujos Positivos:| 11351
Fiujos Negativos. -8388
Factor Futars: | 3.8980

Tasa Dascuento p12] 012! o042] o042 o042} 042" ‘012] o012] o42{ 0121 012} ‘042 012
TD+3 142] 142] 142] 142] 142] 442 1421 1421 1421 1128 142} 142] 112
TO Acamatada | 1.0000]1 12001125441 4D49]1.5735|1 7623 197382 2107 | 2 4760 2.7731| 31058 3.4785 3 8960 |
!

£
T
t

TIRN= ((11351*3.8960/8388)**(112) - 1)*100 I ! I

277 I 1 S SN SR NN ARSI ARDUE R I N
J J

TIR= _1847% ! I S R B

2.- imprimir la siguiente tabla, usando margenes, centrando vertical y horizontalmente,
incluyendo pie de pagina y repitiendo filas en el extremo superior.
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4 ARTEC, S.A. DE C.V.

B i I i l

L IINDICES FINANCGIEROS .~ i _¥997  7992--- 1993 1984
I

3

| JLIQUIDEZ (ACPC) 0.99 145 157] 198
1ACDO (ACHPC) T o7il 1e2l 41117139
|ENDELIDAMIENTO _(PT/AT) 0.30 036 034; 33
T|APALANC.  (PTICC) 043] 0550 052] D49
IE

r

2IRENDIMENTOS .
F

UIMARGEN NETQ (UM { VTAS) N T0%|  s0%|  52%| 42%
i UN Q) N 10.4% 95%; 124%|11 7%
3] (UN /AT - 73%  61%] 82%] 78%
7

3|ROTACIONES

¥ Invertarios CV {lrw = Veces | 360iveces = dias 54.24 56.18] 5823} 57 21
T C por cobrar 51.27 5326; 53.26) 5524
C C por_pagar 28 61 2861: 27801 27 61
T » N
3'|COBERTURA

r SR 0.35

3 C=UDOGEH(AmortsDV)(I-%ISR) | 379,  228]  250] 240

4, UTILIZANDO MULTIPLES VENTANAS

= Definicion:
Un vinculo consiste en relacionar informacion por medio de referencias, con el proposito
de disenar formulas o funciones que nos permitiran crear informes o reportes, que se
podran actualizar o modificar facilmente gracias a su disefio.

= Donde pueden utilizarse eficazmente los vinculos

lLa vinculacion resulta especialmente util para no tener grandes modelos de hoja de
calculo en el mismo libro.

« Combinar datos de varios libros Puede vincular libros de varios usuarios o
departamentos e integrar los datos pertinentes en un libro de resumen. De este
modo, al cambiar los libros de origen, no sera necesario cambiar manualmente el
libro de resumen. )

+ Crear distintas presentaciones de los datos Pueden insertarse todos los datos
en uno o mas libros de origen y, a continuacion, crear un libro de informe que sélo
contenga los vinculos a los datos pertinentes.

« Simplificar modelos grandes y complejos Al dividir un modelo complicado en
una serie de libros interdependientes, podra trabajar en el modelo sin necesidad de
abrir todas las hojas relacionadas con él. Los libros de menor tamano son mas
faciles de modificar, no necesitan mucha memoria y se pueden abrir, guardar y
calcular con mas rapidez.
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e Creacion de formulas con vinculos

Uno de estos casos se presenta cuando un valor ubicado en una celda lo queremos usar
en_varias formulas ubicadas en ofro lugar en la hoja de calculo de Excel como se
muestra a continuacion.

Para ello es necesario usar el concepto de referencia absoluta, el cual se activa ubicando
el cursor junto a la referencia de la celda y posteriormente dando uno o varios clics en la
tecla F4 para que se antepongan uno o varios signos de pesos, que nos indican que el
valor de la columna o el rengldn de la citada celda no se movera; es decir, esta “anclado”.

£ Miciosoft Excel - Libro5 EEIE
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Copiado de las formulas en una sola etapa

Cabe resaltar que en las formulas de la fila 10 del ejemplo anterior, sélo se “ancld” la
columna C, porgue no queriamos que al copiar la formula, tomara la informacion del
Precio Unitario de otra columna diferente a la C, y en particular de la celda C4.
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Para ampliar este concepto, cabe aclarar que esta herramienta para "anclar” valores pude
establecerse en las siguientes cuatro modalidades dependiendo el valor que se desee
fijar y del disefio de la formula correspondiente. Las opciones son:

1)} A25 (NO SE ANCLO NADA)

2) $A$25 (SE ANCLO COLUMNA Y FILA)
3) $A25 (SE ANCLO LA COLUMNA)

4) A$25 (SE ANCLO LA FILA)

¢ Rango de celdas con vinculos

Para aplicar el concepto anterior pero ahora para un rango de celdas, el procedimiento es
similar, solo que en este caso no se requiere forzosamente el uso del concepto de

referencia absoluta.

Para explicar este caso lo haremos valiéndonos del calculo de las funciones TIR y VNA,
en donde obligatoriamente se usan rangos para definir correctamente los argumentos de
las funciones. En un mismo libro usaremos una hoja denominada DATOS colocaremos
los Flujos de Caja Netos y en la hoja RESULTADOS haremos los calcules vinculando la
informacion.

El procedimiento para llevar a cabo |lo anterior consiste en los siguientes pasos:

a) Llamamos la formula TIR colocandonos en ta hoja RESULTADOS

b) En el cuadro donde nos piden los fiujos, le damos un clic con el cursor

¢} Con el puntero del raton simplemente le damos un clic a la pestafa de la hoja
DATOS

d) Y seleccionamos las celdas donde se encuentran los flujos

e) Por ultimo damos un clic a la tecla Intro del tablero, con lo que el vinculo queda
totalmente terminado como se muestra a continuacion.

B2 Microsoft Excel - Libro2 SR
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E3 Micrasoft Excel - Libro2
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= Buscar vinculos en un libro

No hay un modo automatico de encontrar los vinculos utilizados en un libro. Sin embargo,
como los vinculos utilizan corchetes [ ] para incluir el nombre del nombre del libro de
origen cuando esta cerrado, puede buscarlos.

Por ejemplo =SUMA([Presupuesto.xIs]AnuaI!C10?025).

Cierre todos los libros, excepto aquel en el que desea encontrar los vinculos.

1.

2. En el menu Edicion, haga clic en Buscar.

3. Haga clic en Opciones.

4. En el cuadro Buscar, escriba [.

5. En el cuadro Dentro de, haga clic en Libro.

6. En el cuadro Buscar dentro de, haga clic en Féormulas.

7. Haga clic en Buscar todo.

8. En el cuadro de |a parte inferior, busque las formulas que contengan [ en la
columna Férmula.

9. Para seleccionar la celda con vinculo, seleccione la fila en el cuadro de la parte
inferior.

EJERCICIOS:

1.- Calcular el monto de del pago de un crédito bajo la modalidad de Anualidades
poniendo los datos en la hoja 1 de un libro y los calculos en la hoja 2.

Monto = 45,000
Tasa = 1.5% mensual
Plazo = 36 meses
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2.- Disenar un reporte en un libro de Excel en el que se refleje la compra de productos
para la delegacion Miguel Hidalgo, y en otro libro genere una base de datos con la
informacidn necesaria.

3.- Disefiar un reporte en un libro de Excel en el que se refleje la compra de (tiles
escolares para alguno o todos sus hijos, y en otro libro genere una base de datos con la
informacién necesaria.
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