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EXCEL AVANZADO

Objetivo: Disefiar hojas de cdlculo complejas vy definir diferentes tipos de
agréficos con presentacion de alta calidad.

BASES DE DATOS DE EXCEL

Es un conjunto de datos estructurados, que tfienen como caracteristica
fundamental facilitar las consultas para redlizar reportes, que permitan tomar
decisiones con menor grado de incerfidumbre. Datos o archivos
interrelacionados entre si, generalmente administrados por un programa
manejador de bases de datos.

El termino “bases de datos” se asocia con trabajos profesionales en el Gmbito
de la informdtica, porque generalmente, guienes tienen a su cargo la
administracidon de las extensas bases de datos de clientes, proveedores,
productos y operacicnes comerciales de las empresas, deben tener una
preparacion minima de licenciatura en informdtica, ingenieria de sistemas o
algo parecido.

Sin embargo, base de datos puede resumirse de la siguiente manera: Base de
datos es cualquier coleccidn de datos compilados.

GENERALIDADES Y USOS DE LAS BASES DE DATOS

El manejo estadistico que redliza Excel con los datfoes, es muy Util y sencillo de
realizar. Excel cuenta con gran cantidad de funciones predefinidas de tipo
estadistico, que permiten crear tablas de frecuencia e histogramas y ordenar
ios registros, definir criterios y obtener los registros que cumplen con ello. Todo
esto necesita de funciones complejas que sélo se encueniran en robustos
programas de bases de datos, o en programas estadisticos dedicados.

Importante: Una base de datos se integra con elementos que contiene algun
tipo de relacion, ogica o causal, entre si; por 1o tanto, cuando s& agrupan
datos que nada tienen que ver los unos con los otros, no se fiene una base de
datos.
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No se frata de reunir elementos dispersos, ya que de nada servirdn juntos.

En una base de datos se deben reunir elementos informativos u observaciones
~datos- que respondan a una problemdtica en particular, con un interés para
quien la estd integrando.

Estructura de una base de datos

La manera clésica de organizar ios datos es representdndolos en forma de
renglones y columnas, es decir, en forma tabular, como la informacién
financiera o contable. Si los daios se encuentran estructurados, sin importar el
terma (comerciales, meédicos, escolares, periodisticos © sociales), se estd
trabajando con bases de datos bien estructuradas.

Registros y campos

Cada uno de los elementos que se incluyen en la base de datos (nombre,
domicilio, fecha, etc.) recibe el nombre de Campo v se ubica en las columnas,
mienfras que el conjunio de campo que se refiere a un concepto en
particular, como una persona, empresa, producto, actividad o cualquier otro,
se denomina Registro y ocupan los renglones o filas de la tabla. Un registro es,
por tanto, la unidad de informacién que se refiere a un mismo concepto. Los
registros pueden contener uno o mds campos y cada campo se refiere a una
caracteristica o dato particular del registro.

EDICION DE REGISTROS

Para modificar el registros de un rango podemos:

v' Situar el cursor en la celda y escribir directamente el nuevo texto.
v" Situar el cursor en ta celda y pulsar clic en la barra de férmulas.

v" Pulsar doble clic en la celda del texto

v" Situar el cursor en la ceida y pulsar la tecla F2

Para bomrar el texto de una ceida podemos:
v Situar el cursor en la celda y pulsar la tecla Supr

¥" Ir a Edicién - Borrar
v Pulsar el boidn derecho y escoger la opcidn Eliminar
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De todas formas, siempre es recomendable optar por la solucidn mas rapida
(en este caso, la tecla Supr)

LOCALIZACION Y EXTRACCION DE REGISTROS

Lo mdas recomendable cuando se trata de hacer exiracciones es utilizar filtros,
de esta manera podrds localizar informacion especial de forma f&cil vy
divertida.

Filtros de datos

Otra posibilidad para trabajar con listas son los llamados Filtres. Estos actuan en
forma de lista desplegable y nos permite filirar o elegir datos segun unas
condiciones especificas.

v Selecciona el rango de la lista A1:Dé
v Accede a Daios - Filtro — Autofiltro y pulsa un clic en cualquier parte de
la lista para quitar la seleccion.

Observa que han aparecido las tipicas flechas correspondientes a las listas
desplegables comunes en Windows.

v Abre lg lista corespondiente al campo Ciudad vy selecciona Bilbao

T AT TR f el D
17 Apellidos [~INembre ~|Ciudad [~{Provincia~>
[e |Perez Sanchez  |Asuncion _[Bilbao  /Bilbao

v Vuelve a abrir ia misma lista y selecciona la opcidn Todas.
v Abre la lista del campo Provincia y elige la opcidn Personalizar...
v Prepara el cuadro de didglogo de la siguiente forma:

Autofiltio: personalizado

Sy B - M
Mostrar las filas en las clales:
Provintia m—sis——= 7

I;; mayar que i

B, e

R . .5;';‘( T B ‘ E T H T o ”
Use 7 para representar cualquier. carac{ter individual * - -, 7

Usé * para representar cualquier serie de'caractéres
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v Acepfo Observa gue han aparecido las provmcns cuya inicial
comience o partir de la letra M.
v Vuelve a mostrar todas las provincias.

En campos numeéricos, podriamos por ejemplo gjecutar una consulta que nos

mostrar los valores mas altos, valores a partir de un nimero determinado, etc.

“

ORDENAR DATOS

Ordenar una lista de datos

Puede ocurir que en ciertos momentos nos interese una misma lista impresa vy
ordenada por diferentes campos (fechas, nombres, precios, etc). Para ordenar
una lista, Excel dispone de dos opciones:

Ordenaciéon rapida: Excel ordena répidamente a iravés de un campo
mediante el botdn Orden ascendente situado en la barra de herramientas.

Ordenacion por prioridades de campo: Excel permite ordenar también por
varios campos. Imaginemos que en una misma lista ordenada por ciudades,
existen fres registros de Valencia. Aparte podemos ordenar por Apellidos, o
cualquier otro campo. En total, hasta tres campos.

v Cierra la ventana de Formulario si es que continUa abierta.

v Sitla el cursor en cualquier celda de la columna C (columna de
Ciudad).

v Pulsa el botdn Crden ascendente de la barra de herramientas. l.:,]

v Observa que excepio las cabeceras de columna, el resto de datos se ha
ordenador alfabéticamente por el campo Civdad.

v Podemos efectuar la misma ordenacién pero en orden descendente a
través del boton |34 ]
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Accede a Datos - Ordenar y te aparecerd un cuadro de didlogo:

P

- IPrownaa ___“ Jﬂ.scendente: -

e ' ‘ Qbescendente. C
Luegopor e : ,“ X :

_|ud:u:| ” ,_)Ascendente :

R {:} Descerrdente :

.1

J ~_” ,.,ms ndenteu e
CJDescendente T

Desde aqui podemos establecer los tres criterios de ordenacidon que
comentdbamos anteriormente. En la imagen se aprecia que por pricridad,
queremos la ordenacidn a fravés del campo Provincia, y dentro de cada
provincia que se repita, Excel ordenard también por el campo Ciudad,
Compruébalo tU mismo infroduciendo varios criterios de ordenacion.

FUNCIONES DE BASES DE DATOS

Funcicnes

Una funcidn es una férmula ya escrita y preparada para realizar cdlculos vy
simplificar e! uso de formulas extensas. Las funciones tienen un nombre propio y
existen multitud de funciones. Imaginate sumar un rango de 200 celdas con
una férmula del tipo =AT+A2+A3+A4...

Existen funciones que redlizan complejos cdlculos financieros, estadisticos,
matemdticos, etc, y que permiten ahorrar trabgjo y tiempo en ia escritura de
una férmula.
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Sintaxis de una funcién

Las funciones deben mantener unas reglas de sintaxis tal y como se indica en
el siguiente ejemplo:

=SUMA[AT:A200;100)
~ ” T

. . . Argumentos separados por
Signo Euiﬂ/ Noml>e de la funcidén punto v coma y encerrados

entre parénlesis

En el ejemplo, se sumard todo el rango A1:A200 y aparte el numero 100. Es
decir, que dentro de los paréntesis que forman el contenido de la funcidn, hay
dos argumentos a sumar.

La funcidn Autosuma

Es quizd la funcion mas utilizada en una hoja de cdlculo. Por ello, Excel
proporciona un botdn exclusivo para la funcidén Autosuma en la bara de
heramienias.

Para utilizar una funcién, podemos escribirla manuaimente o bien utilizar el
Asistente para funciones que veremos posteriormente y que nos ird guiando
paso a paso en la construccion de la funcion.

La funcidn PROMEDIO

Oftra interesante funcidn es la llamada =PROMEDIO{}. Funciona exactamente
igual que la suma, pero no existe ningin botdn, por lo que debemos
infroducirla manualmente. Cuando introducimos una funcidn mediante el
teciado, podemos escribirla por completo © hacer lo siguiente:

Borra el contenido de la ultima férmula

Escribe lo siguiente:

=PROMEDIO(

v Selecciona con el mouse el rango de numeros. Fijate como la formula va
temando dicho rango vy se va escribiendo sola.

v Cierra el paréntesis escribiéndolo a mano.

v EHresultado obtenido es la media de los datos numéricos.
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El asistente para funciones

Existen muchos fipos de funciones; matemdticas, estadisticas, de fecha,
cientificas, etc, alguna de las cuales confiene una sintaxis bastante mas dificil
gue la autosuma, por ejemplo. Existen funciones que redlizan complejos
cdlculos y que tan sdlo nos piden unos datos especificos.

Si no recordamos la sintaxis de una funcidn, podemos hacerlo con el Asistente
de funciones el cual, nos guiard paso a paso hasta obtener el resultado
buscado.

Borra el contenido de la Ultima formula vy situa el cursor en elia.

Pulsa el botdn Pegar funcidn de la barra de herramientas es’rdndﬂ
Pulsa a la izquierda la opcidn Estadisticas. : el
Sube la lista deslizable de ta ventana derecha hasta encontrar la funcién
PROMEDIO vy pulsa un clic sobre elia.

Observa la linea de estado de la ventana; nos explica para qué sirve esa
funcion. Acepfia.

v Ahora nos pide qué celdas o rango de celdas queremos utilizar para
saber el resultado del promedio de datos. Podemos pulsar clic en las
celdas que neos interesen, escribirlas a mano o bien seleccionar un rango
de datos de la hoja. Selecciona el rango adecuado y acepta.

ASENENRN

<

Otras funciones: MAX, MIN

¥ Haz una sencilla hoja de cdlculo como la gue sigue:
v Situa el cursor en D4 y escribe la formula; =B4*C4. Copiala hacia abgjo.

e AT SRl T S T iy
1. Articuloz en almacén

~ - i

"3.1Cédigo |Cantidad |Pretio unitario |Precio total
4 AL 23 5790 i

B |42 32 @75

e . asg|
T4 | 48] 238

"8 |AB 23 450

TOTIAG 22 590
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v Escribe af lado de la hoja las nuevas celdas de texio:

N RN T T e
Ted Articuloz en almacén
. 3;lCodige |Cantided |Precio unitario Precie total  |Yaloracidn del almacén
|47 AL 23 570 13110|Promedio general
| 67 A2 3?7 875 28000|Contidad méxima
K3rx 1 4EQ 4980 ardidad mirma
7501 Ad 45 236 10575 Ndmero de elementos ;
8145 23 450 10350 |
D AG 2z 590 12980 !
v Escribe las formulas de las celdas:

Celdag Formula

F3 =SUMA (D4:D%)

F4 =PROMEDIO[D4:D%)

F5 =MAX([D4:D9)

F6 =MIN{D4:D9)

F7 =CONTAR(D4:D?]

5. Selecciona el rango de los resultados y conviértelo en formato moneda.

Como habrds imaginado, hemos obtenido el valor mdximo, minimo y ademds
hemos contado el niUmero de elementos numéricos gue aparecen en el rango

D4:D%.

Sugerir una funcién

ﬁylﬁante de.
Office T

En ocasiones, podemos conocer el cdiculo gue gueremos
redlizar, pero no si existe alguna funcidon que Excel nos
pueda aportar para obtener el resuliado.

¢QUué tipo de ayuda

desea? :° - -

@ wyudacon
esta -

[

En este caso, podemos hacer que sea el propio Excel el
gue nos sugiera una funcién a utilizar. Cuando ocurra
esto, podemos pulsar el botdn Pegar funcidn vy
seguidamente pulsar el botén de ayuda que aparece en
la parte inferior del cuadro de didlogo. Aparecerd el
asistente de Excel

v Pulsando el botén Ayuda con esta caracteristica

DECFI - UNAM INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA L.
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podemos escribir una descripcién de 10 que queremos hacer vy
posiblemente Excel nos ayude. Por ejemplo:
v Pulsa dicho botdn y escribe en ia casilla que aparece:

Desviacion tipica.

v Excel nos muestra una lista de funciones recomendadas para obtener los
resultados que buscamos.

Funciones anidadas

Se llaman asi aguellas funciones que actian como argumento de otra funcion,
es decir, que se encuentran dentro de ofra funcion. En el proceso de cdiculo,
Excel realiza primero el cdlcuto de la funcidn interior y después, el resultado de
la funcion exterior teniendo ya en cuenta el resultado gue se ha obtenido con
la funcidn interior.
Por ejemplo, la funcién:
=RAIZ{POTENCIA(20;3))
Primero calculard el resultado de la funcidn interior, o seq, de la potencia,
cuyo resulfado es 8.000 y luego se calculard el resultado de la exterior,
teniendo en cuenta ya este resultado.
La funcion =SI()
Una de las funciones mds potenies que se utilizan en Excel es la funcidn =Sif).
Esta funcién tiene la siguiente estructura:

=Sl(condicién;verdadero;falso)

Donde condicién es una condicion gue se tiene que cumplir. Si ésta se
cumple, se ejecutara verdadero, © en caso contrario, se ejecutara falso.

Por ejemplo:
=SI(A3>B12;"Correcto”;"Incorrecto™)

Si la celda A3 es mayor que la celda B12, aparecerd la palabra Correcto, en
caso contrario, aparecerd la palabra incorrecto.
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=SI(A1="Bajo minimos";"Quiebra";"Normal”)

Sila celda A1 contiene la palabra Bajo minimos, en la celda actual aparecera
la patabra Quiebra, en caso contrario, aparecerd la palabra Normal.

=SI{O(A1=B1;C1=D1);"Bien”;"Mal")

Agui ha de cumplirse una de tas dos condiciones. Nbotese la utilizacion del
operador O, es decir, que se tiene que cumplir una de las dos condiciones.

CREACION Y USO DE LAS TABLAS DINAMICAS

Una tabla dindmica nos permite modificar el aspecto de una lista de
elementos de una forma mas facil, comoda y resumida. Ademas, podemos
modificar su aspecto y mover campos de lugar.

Para crear tablas dindmicas hemos de tener previamente una tabla de datos
preparada y posteriormente acceder a Datos — Asistente para tablas
dindmicas.

v Para comenzar a practicar, crea la siguiente tabla de datos:

M%:' G oAl rsBE T GB TER T |
"1 Producto ‘Mes ! Precio

.2 |Productol Enero ; 1600}
;?Epruducsz Febrero 1450
“4 {Producta3: |Marzo : 16665_
[[6_IProductod  |Abril . 1700!
%6 iProductos  [Mayo  © . 1400;
7 Praductos - {Junio . . i3s0!

v" Selecciona toda la tabla y accede a Datos — Asistente para tablas
dindmicas.

En primer lugar aparece una pantalla que representa el primer paso en
el asistente para tablas dindmicas. Aceptaremos la tabla que hay en
pantalla.

Pulsa en Siguiente.

Acepta el rango pulsando en Siguiente.

En el siguiente paso, Excel nos muesira la pantalla de diseno de la tabla.
Los campos del origen de los datos estdn situados en la parie derecha
del cuadro de didiogo. Aqui veremos la estruciura final que tendra la
tabla. Lo que hay que hacer es "arrastrar’ los campos de la derecha
hacia la posicidon deseada en el interior de la tabla.

<

RN
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v Arrastra los campos de la parte derecha segun se ve en la ilustracion:

L [TMest kourma
T E———
fm?.té Suma de Precio ;

EILA DATOS

v Pulsa en Siguiente.

Como ultimo paso, Excel nos propone crear la tabla en la misma hoja de
trabajo a pariir de una celda determinada, o bien en una hoja
completamente nueva {opcidn elegida por defecto).

v Asegurate de que estd activada esta Ultima opcidn y pulsa en Terminar.

Observa el resulfado de la tabla dindmica. Hemos disefado la estructura para
gue nos muestre los productos en su parte izquierda, los meses en columnas, y
ademds, el precio de cada producio en la interseccion de la columna.

Observa también que se han calculado los totales por productos y por meses.

Si modificamos algin dato de la tabla original, podemos actualizar la tabla
dindmica desde la opcion Datos — Actualizar datos siempre que el cursor esté
en el interior de la tabla dindmica.

Al actualizar una tabla, Excel compara los datos originales. Pero si se han
afadido nuevas filas, tendremos que indicar el nuevo rango accediendo al
paso 2 del Asistente. Esto podemos hacerlo accediendo nuevamente a Datos
- Asistente para tablas dindmicas y volviendo atrds un paso.

Es posible que al terminar de disenar la tabla dindmica nos interese ocultar
algun subtotal calculado. Si es asi, debemos pulsar doble clic en el campo gris
que representa el nombre de algiun campo, y en el cuadro de didlogo que
aparece, elegir ku opcidn Ninguno. Desde este mismo cuadro podemos
también cambiar el tipo de cdiculo.

Es posible también mover los campos de sitio simplemente arrastrando su
botén gris hacia otra posicién. Por ejemplo, puede ser que queramos ver la
tabla con la disposicion de los campos al revés, es decir, los productos en
columnas y los meses en filas.
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I Tabla dindmica wiﬁ@ Qj,lfﬁﬂ sl 5%-@3 |Lﬁ!j"”@i’ I

Si no esta al crear la tabla, podemos activar la visualizacion de la barra de
herramientas para tablas dindmicas (Ver- Baras de herramientas — Tablas
dindmicas).

Desde aqui podemos realizar operaciones de actuadlizacidn, seleccidén de
campos, ocultar, resumir, agrupar, etc. Puedes practicar sin miedo los
diferentes botones de la barra.

ANALISIS Y CALCULO
Cambiar cudando y cémo se calculan las féormulas

De manera predeterminada, Excel vuelve a calcular automdaticamente una
formula cuando cambian las celdas de tas que dependa.

Calcular una hoja de cdlculo o un libro

Presiona F? Se calculan las formulas que han cambiado desde el Uitimo
cdicuio y las formulas que dependen de ellas en todos los libros abiertos. Si un
libro estd establecido para cdlculo automdatico, no es necesario presionar F9.

Presiona MAYUS+F9  Se calculan las férmulas gue han cambiado desde el
Gltimo cdlculo y las férmulas que dependen de elias en el libro activo.

Presiona CTRL+MAYUS+F9  Se calculan todas las férmulas de todos los libros
abiertos, independientemente de gue hayan cambiado desde la Ultima vez.
Presiona CTRL+MAYUS+ALT+F9 Se vuelven a comprobar las férmulas
dependientes y, a continuacién, se calculan todas las férmulas de todos los
libros abiertos, independientemente de que hayan cambiade desde Ia Ultima
vez.

Cambiar el momento de realizar los cdlculos en una hoja ¢ en un libro

¥ Hemamientas

v Opciones

v Clic en Calcular

v En Calcular, elige una opcidn
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importante; al hacer este caombio afectard a todos los libros abierfos

v §Si se selecciona una opcidn gue no sea Automadtico, presione F? para
calcular todas las hojas de cdlculo de todos los libros abiertos.
v Para calcular unicamente la hoja de cdlculo activa, presione MAYUS+HFS.

Nota Si una hoja de cdiculo contiene una férmula vinculada con una hoja de
cdlculo no calculada y se actudliza ese vinculo, Excel mostrard un mensaje en
el que indicard que la hoja de cdlculo de origen no se ha calculado
completamente. Para actualizar el vinculo con el valor actual almacenado en
la hoja de cdlculo de origen, aungue el valor pueda no ser comrecto, haga clic
en Aceptar. Para cancelar la actualizacidn del vinculo y utilizar el valor anterior
obtenido de la hoja de cdiculo de origen, haga clic en Cancelar.

Cambiar la precisién de los cdlculos en un libro

Precaucion Si se cambia la precision de los cdlculos en un libro utilizando los
valores que se muestran (con formato), Excel cambiara de forma permanente
todos los valores constantes en las hojas de cdlculo del libro. Si se decide mas
tarde calcular con precisidn fotal, no podrdn restaurarse los vaiores originales
subyacenies.

Herramientas
Opciones

Pestana Calcular
Opciones del libro
Precision de pantalla

ASANENENEN

Cambiar el nimero de veces que Microsoft Excel itera una férmula

Herramientas

Opciones

Calcular

iteracion .

Para definir el nimero de veces que Microsoft Excel repetird los célculos,
escriba el numero de iteraciones en el cuadro N° mdaximo de iteraciones.
Cuanto mayor sea el nUmero de iteraciones, mds tiempo necesitard
Excel para calcular una hoja de cdiculo.

v Para definir el nimero méximo de cambio que se aceptard entre los
resulfados de los cdlculos, escriba la cantidad en el cuadro Cambio

ASRNENENEN
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mdximo. Cuanto menor sea el nimero, mas preciso serd el resultado vy
mdas tiempo necesitard Excel para catcular una hoja de cdlculo.

TABLAS DE ENTRADA

Las Tablas de datos son parfe de una serie de comandos a veces
denominados herramientas de andlisis Y si.

Una tabla de datos es un rango de celdas gue muesira cdmo afecta el
cambio de algunos valores de las formuias a los resultados de las mismas. Las
tablas de datos contribuyen en 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 ia hoja de cdlculo.

Tablas de datos de una variable Por ejemplo, utilice una tabla de datos de
una variable si desea ver de qué manera afectan distintos tipos de interés al
pago mensual de una hipoteca. En el siguiente ejemplo, ia celda D2 contiene
la formula de pago, =PAGO(B3/12,B4,-B5}, que hace referencia a la celda
variable B3.

Tablo de datos de dos variables Una tabla de datos de dos variables puede
mostrar como afectan los distintos tipos de interés v plazos del préstamo al
pago de una hipoteca. En el siguiente ejemplo, la celda C2 conifiene la
formula de pago, =PAGO(B3/12,B4,-B5), que utiliza dos celdas variables, B3 y
B4,

Cdlculos de las tablas de datos Las tablas de datos se volverdn a calcular
siempre que se calcule ofra vez una hoja de cdiculo, incluso aungue no hayan
cambiado. Para acelerar el cdiculo de una hoja de cdlculo que contenga
una tabla de datfos, pueden cambiarse las opciones de Calcular para que se
vuelva a caleular de forma automdatica la hoja de cdiculo pero no las tablas
de datos. ‘

ITERACION

Limita la iteracidén en la blsqueda de objetivos o en la resolucidon de
referencias circulares.  Si no se especifica otro valor, Microsoft Excel se
detendrd tras 100 iteraciones © cuando todos los valores cambien menos de
0,0001. :
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El nUmero de iieraciones puede iimitarse cambiando el valor del cuadro N°
mdximo de iteraciones, el cuadro Cambio méximo, © ambos.

Fasos para activar o desactivar iteraciones:

Herramientas

Cpciones

Calcular

Dar clic sobre la casilta lteraciones
Aceptar

ASRNENENEN

FORMULAS MATRICIALES

El concepto de Matiz viene de los lengugjes de programacion y de la
necesidad de trabajar con varios elementos de forma rapida y cémoda.

Podricmos decir que una matriz es una serie de elementos formando filas
{matriz bi-dimensional) o filas y columnas {matriz tri-dimensional).

La siguiente tabla representa una matriz bidimensional:
i 1

A 2 3 4 |5

...ahora unga mairiz tridimensional:

N 1.2 1.3 1.4 1.5
(2 2.2 2.3 2.4 2,5
3,1 3.2 33 3,4 |3.4 |

Observa por gjfemplo el nombre del elemento 3,4 que significa que estd en la
posicion de fila 3, columna 4. En Excel, podemos tener un grupo de ceidas en
forma de matriz y aplicar una férmula determinada en ellas de forma que
tendremos un ahorro del tiempo de escritura de formulas.

En Excel, las férmulas gue hacen referencia a matrices se encieran entre
corchetes {}. Hay que tener en cuenta al frabajar con matrices lo siguiente:

No se puede cambiar ef contenido de las celdas que componen la matriz

No se puede eliminar o mover celdas que componen la matriz
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No se puede insertar nuevas ceidas en el rango que compene la mafriz

1. Crea la siguiente hoja:

S WP | B - -sc .| -..b. - "-E i
S

2 Art.l Art.2 Art.3 Art.d
73 |Unidades B N - N v e |
4. |Precio . 45 69 45 33
5" | Total Unidad 540] 1035/ 765] 429
6] | i i
[7 |TOTAL 2769| | |

Si te sitbas en la cekda BS, observards que hemos hecho una simpie
muliiplicacidn para calcular el precio total de las unidades. Lo mismo pasa con
las demdas férmuias.

En vez de esto, podriamos haber combinado todos los cdlculos posiblies en uno
solo utilizando una férmula matricial.

Una formula matricial se tiene que aceptar utilizando la combinacidn de teclas
CTRL+MYSC+intro v Excel colocard los corchetes automdaticamente.

vy

L B AV e By Cine b H r B
) ]

2 Art.l Art.2 i Art.3 Art.4
"3 [Unidades 12 15} 17 13}
"4 iPrecio 45 69 45 BT
5 | Total Unidad i

6 : E ;

37 1TOTAL § | l |

2. Borra fas celdas adecuadas para que guede la hoja de la siguiente forma:
3. Sitda el cursor en la celda B7 e introduce la férmula:
=SUMAPRODUCTO(B3:E3*B4:E4)

4. Acepta ia formula usando la combinacién de teclas adecuada.

Observa como hemos obtenido el mismo resultade tan solo con introducir ung
formula.

Observa la misma en la barra de férmulas. Ahora hay que tener cuidado en
editar celdas que pertenezcan a una matriz, ya que no se pueden efectuar
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operaciones gue afecten sdlo a un rango de datos. Cuando editamos una
matriz, editamos todo el rango como si de una sola celda se tratase.

Constantes matriciales

Al igual gue en las formulas normales podemos incluir referencias a datos fijos o
constantes, en las férmulas matriciales también podemos incluir datos
constantes. A estos datos se les lama constantes matriciales y se debe incluir
un separador de columnas {simbolo ;) y un separador de filas (simbolo \).

Por ejemplo, para incluir una matriz como constante matricial:
25
18

Debemos escribir: {30;25\31;18}

P A o S BT R E YR
i z
E T 2l T T

Escribe estas celdas en la hoja2

Selecciona el rango Ci:D2

Escribe la formula: =AT:B2*{10;20\30;40} .
Acepta la férmula con la combinacién de teclas adecuada.

Observa que Excel ha ido multiplicando los valores de ia maitriz por los nimeros
infroducidos en la formula:

Cuando frabajamos por férmulas matriciales, cada uno de los elementos de la
misma, debe tener idéntico numero de filas vy columnas, porque de lo
contrario, Excel expandira las férmulas matriciales. Por ejemplo:

={1;2:3}*{2\3} se convertiria en={1:2;3\1:2:3}*{2:2:2\3:3,3}

Selecciona el rango C4:ES

Infroduce la férmula: =A4:B4+{2;5,0\3;2;5} y acéptala.

Observemos que Excel devuelve un mensaje de error diciendo que el rango
seleccionado es diferente al de la matriz original.
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GRAFICAS DE EXCEL

Para que tU puedas crear un grafico con Excel:

v Selecciona el rango a graficar
v Insertar

v Grdfico

v Elige tipo de grdfico

Te muestra este cuadro de didlogo para que puedas elegir el tipo de gréfico
gue mads se acomode a tus necesidades.

T.v‘ﬂpos esténdpr ' Tpes p}argoné!lza;los‘g

B S M [

YL e i
' Tipo de gréfico: Subtpo de grdfico: - -

Cokxana agrupada. Compara valores entre |
tateporias, By N

L ewmepmwmn |

@ o o ] e |

v Siguiente

e oo ——errrrrr e —rreerererrerrereom—
e T ———
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e e e e

et ! g
500 - - )
- ¢ 400 i — “_ - . 0 s '
N o . Lo A | mncls
00 T v [asergd .
200 =] |0 comed
00 = = i
P ; ;
1 L e
5
—— - =
Bangode datos  oriom1igBst 44 !
| Series en; ¢ W Flasy - Bt T oo

- Coiumnas.

i "~ _Cancel; §w'3; <‘£trés’ ’{[,Snguen;e > i ) El;ﬁz;r J

Revisa que tu rango de datos este correcto
Verifica si la serie va a iren Filas o en Columnas
Siguiente

Personaliza tu gréfico

Finalizar.

ASENENENEN

CONCEPTO DE SERIE DE DATOS Y CATEGORIA

Serie de datos. Es un conjunto da datos refacionados entre si y que se suceden
UNOSs a Ofros.

Categoria. En grdficos tenemos dos tipos de categorios, Categoria X vy
categoria 7.

TITULOS PARA LA GRAFICA

Opciones de grdficos.- Aqui podemos cambiar con sus cuadros de didlogo,
todos los datos que deben contener tus gréficos. De igual forma podras poner
tus graficos en tercera dimension.
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Opciones de gi}élicg “a

i Llneas de dlwsmn

Ha ‘Elef

O fes doim

|4 Cancelar -

Lo DT

Titulos.- En esta opcidn puedes poner titulos a tu grafico vy si quieres que lleven
fitulosenlosejes X v Y.

EJES
5 _EE]E de categonasD .3 )
N_jAutnmatlcod 1.
= {iCategoria ~
CJEscala da tiempo . . 1 1
% |
i
1
K
:
|i< Aceptar H Can:elar,
- g
- — e ———————————— I ETETTETIPT T TTTeTPeYETEETEE TP Yo PP YT ——_t s Y
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Eje.- Cambia el formato de los gjes.

LINEAS DE DIVISION

in-uuu—‘——-‘
i A EiE ol

de categor:as (=
ineas de dMSlon grincupaim ._fu
neas de dwlsm secundanas H t

w.‘._,.

o, ot -

'de series (V)& = = j -
[Zitiness de division pnnctpai
&.mea: dsz di?ﬁfiﬁgsg 5

-

Hi ]:e‘sde valpre“s’(Z)
E‘; tineas de divisién pnnctpaies
. jLineas, de dr-nsmn secundanas o

pr— et
- Cancelar ™ l

Lineas de divisién.- Dards el formato de lineas de division que mds se acoplen
a tus necesidades.

LEYENDAS

. Clpcmnes de glaf:co

| __JMustrar Ee\fenda oo E .';
blcacmn =
‘_ﬁnbajo e
C}Esquma ;
Clamba ..

. &Derecha
IS ?Izquaercta

o

i T o "
. éi Cancelar - ‘l

o
s b
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Leyenda.- Activas o desactivas las leyendas de tu grdfico y cambias las
cambias de posicién, por default la computadora trae tus leyendas a la
derecha del grafico.

ROTULOS DE DATOS

Dpciones. de grafic
R :
- 7 ><‘
1 i
- a
48 ,__)Mostrar yalor . |
&}Msstvar pozl,enta 2y u - 4
: S0
o N
s 1
B i
KR 83
R i
G N i
B i
; 4
N
Tl . i
?b‘
2
RS
- 5 - J

Rotulos de datos.- Coloca sobre tus graficas (bamras) los valores o rétulos por
los cuales se elaboro tu grafice. O bien simplemente los desactiva.

TABLA DE DATOS

: Dpcmnes de glaflco

E ’T'tufos I’ -Eje lf Lineas de dms:on [{Leyendam![ Rutu!os de datos !

- ~ 3 <
J »_fMastrar tabla de datos ~ :
, FEMnstrar clave de ieyend
o gy

N »

"
=

0 ft o

L]

=a T

"

L R . n
Al " zn
- "

]
Ealr [ Y Barlr
O 4 rr Srim. 5% .k a2
B Zde ie]  E0-¥ ETH 4E.3
0 Jre drim. = K T3
0 dka fosa| EN4 LR a3
=
a
- . T
e d ==
; - Ji Ateptar I lf Cancelar I ]
s i rarrrrrrrr—— S
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Tabla de datos.- Anexa en la parte inferior de tu grdfico una tabla con los

datos del mismo.

TIPO DE GRAFICA

ntepaia)
Tipos estindar I:Ww -
) Subtpa de gréfico:

*Tpo de gréfico:
e

Coumna agnpada, Compara valores entre
categorias. | . -

: Presionar para ver muestra " l

,

T Cancelar

ks |[Somne ] v |

Aqui puedes seleccionar el tipo de grafico gue deseas crear.
Cada tipo de grdfico tiene dos o mas subtipos, para ver la forma en que se

representardn los datos en el tipo de grdfico seleccionado.

v Has clic y mantén presionado el botdn presionar para ver muestra.

Ademds si trabajas con graficos de barras y no te gustan los colores que tienen
tus barras puedes cambiar su color, solo debes dar doble clic scbre la barra
gue deseas cambiar de color y te aparecerd un cuadro de didlogo que tiene
una paleta de colores ahi eliges el color por el cual guieres cambiar y Aceptas.
Automdticamente cambiard el color por el nuevo.

90; e ] R B 10097 - e T T
801 i . i L e . o Hod o -0
F% T ‘z L - - — 80 S oy B N | S T
401 wiiL } TS rows : A
ol : # 3 i i
201748 : 20 =0 el EEs
104 . % , o . o il ¢
OJ ] i - N 0 . .
A . 2dai 2ant ais
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Antes del cambio de colores Después del cambic de colores

Grdfico de dreas

80000
60000 i
T A Enero
40000 - H Febrero
) 0O Marzo
20000 -
0 -
José Martin  Javier  Pedro

Representan la evolucion de las series a lo largo del tiempo. Muestran el
volumen de cada serie y el total acumulado de las mismas.

Grdfico de barmras

Enero
@ Febrero
O Marzo

0 50000 100000 150000 200000

Comparan las series. Bl eje X se represenia verticalmente y el ege Y

horizontalmente. Las barras apiladas (ejemplo) representan la relacion de
cada punio con &! iotal. ’
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Grdfico de columnas

80000

60000 -
£ Enero

Febrero
3 Marzo

40000

20000

ok

José Martin Javier Pedro

Representa las series en barras verticales y permite compararias y analizar las
diferencias de valores entre los puntos a través del tiempo. Es un grdfico ideal
para observar los datos en un momento de tiempo dado.

Grdfico de lineas

80000
60000 -
Crat, —*— Enero
40000 —#— Febrero
3z Marzo

20000 |-

José Martin Javier Pedro

Estudia las tendencias de los valores a lo largo de un periodo de tiempo,
resaltando la velocidad del cambio.
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Grafico bursatit

80000
60000 ==

. Enero
40000 Febrero

C e = Marzo
20000 -«
0 : : ;
José Martin Javier Pedro

Especial para representar datos bursatites. Si se desean representar los valores
bursatiles de apertura, mdaximo, minimo y cierre, se tienen que seleccionar 4
filas o columnas de datos comespondientes a dichos valores. Es un gréfico ideal
para estudior las fluctuaciones que realizan

Grafico circular o de sectores

Pedro
53%

Representa una sola serie de datos que son analizados y cuyo valor se expresa
en porcentagje. Se utilizan también para resaltar algun valor concreto.
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Grdfico de anillos

José
Martin
O Javier
O Pedro
]

Similar al de sectores, no se limita a una sola serie sino que puede representar

tantas como deseemos. Las series son los anillos v los colores representan cada
categoria.

Grdfico de radar

—*— Enero
—8— Febrero

=~ Marzo

Cada categoeria forma un eje y cada eje sale del punto central, Si existen
varias series, todos sus puntos se unirdn con una linea. No se podran
infercambiar los valores del orden una vez creado.
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Grdfico XY {grdfico de dispersién)

.80000
60000 i
—*— Enero
40000 —%— Febrero
5 Marzo

20000

0

Trabajan con dos ejes de valores. Se selecciona la primera columna del rango
para los valeres de eje X y la segunda para los del gje Y. Se usan para analizar
tendencias de los valores a traves del tiempo, vy sus posibles relaciones entre
series.

Grdfico de superficie {3-D)

C060000-80000
0J40000-60000
E 20000-4000Q0
30-20000

Nos sirve para trabgjar con grandes cantidades de daios y su combinacion.
Inicia mediante colores, las zonas con valores mas parecidos.
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CONTROL DE LA IMAGEN DE UNA GRAFICA TRIDIMENSIONAL

REPORTES
Pasos para crear un reportfe:
Datos

Filtro
Autofilto

ASENENENEN

Selecciona los nomiores de ios campos

Ahora pide los datos gue necesitas, de esta manera solamente te

mostrard los datos requeridos, ocultando los datos que no se requieran.

CREACION Y USO DE ESCENARIOS

Supongamos que tenemos varios supuestos de peticion de un crédito con
varios tipos de interés, varios posibles periodos, etc. Podriamos crear una hoja
al estilo del ejfemplo que hicimos de la tabla de amortizacién de préstamos vy
cambiar las celdas manudmente. Ofra forma de hacerlo es utilizando
escenarios. Un escenario s un conjunto de ceidas cambiantes que puede
grabarse para estudiar diferentes resultados. Pero vamos al grano:

v Crea una sencilla hoja para un cdlculo de amortizacion de préstamo:

I | TR

ke

oo BE

17" |Capital .2.000.000
25 interés 5%

[ 37| Bios 4
e

757 1Cuota nensual 4G.050

La formula de la celda BS es: =ABS(PAGO(B2/12;:B3*12;B1)), calculando asi, los
pagos mensuales. Bien, imaginemos que queremaos varios supuestos:

Interés al 5% y 5 ahos

Interés al 5% y é anos

Interés al 4,5% y 3 anos

Capital 1.500.00, interés 4% y 5 afos
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A NANENEN

RN

Accede a Herramientas - Escenarios - Agregar

Como nombre del escenario, escribe cualquier texto (Escenariol)

Como celdas cambiantes, marca el rango B1:B3 y pulsa Aceptar
Observa que aparecen las tres celdas que permitiran los cambios.
Escribe en la primera: 2000000, en la segunda 0,05 y en la tercera: 5.
Acepta. ‘

El escenario ya se ha creado. Ahade los fres ejemplos restantes.

Una vez finalizado, selecciona el primer escenario y pulsa Mostrar, Haz lo
mismo con los demds y observa cdmo cambian las celdas de la hoja de
ejemplo.

De esta forma podemos preparar varios escenarios y visualizar los resultados de
una forma mds cémoda.

- Pulsa en el botdén Resumen...
- Como Celdas resultantes, selecciona B5 y acepta.

Se ha creado una hoja nueva con el resuliado de los 4 estudios de
posibilidades. Observa y estudia el resultado.
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CREACION Y USO DE VISTAS

Una vista es un conjunto de valores de visudlizacion e impresion- a los que se
puede dar un nombre y se pueden aplicar a un libro. Se pueden crear mds de
una vista del mismo libro sin guardar copias diferenies del libro.

Antes de crear una vista. Configura el libro para que aparezca de la manera
en gue deseas verlo e imprimirto.  Si en una vista incluye la configuraciéon de
impresion, la vista incluird el area de impresidn definida, o bien toda la hoja de
cdlculo si no se ha definido un drea de impresidn

Creacion de una vista personalizada

Debes cambiar la configuracién que deseas que guarde en la vista
Ver

Vistas personalizadas

Agregar

Dale un nombre

ENENENENEN

Te recomiendo gue el nombre que le des a tu hoja activa sea el nombre que
le des a tu vista para hacer mas facil su identificacion.

Debdajo de Incluir en la vista, selecciona las opciones que deseas.
Ver :

Vistas personaiizadas

Vistas

Eliminar

A NS
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