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Lac formulas

Las formulas son las instrucciones que se le entregan al programa para que
pueda hacer los calculos que son necesarios,

Para ingresar una formula, se procede de la misma manera que al ingresar los
datos de la planilla, con la salvedad que las formulas siempre van precedidas
de un signo «=». Es importante recordar que, para las formulas, se usan los
operadores aritmeticos siguientes:

Formula Operador Aritmético )
Suma (+)
Resta (-)
Multiplicacion (*)
Division (/)
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Suponga que tiene lista una planilla de notas y quiere calcular el promedio del
primer alumno, cuyas notas estan ingresadas en las celdas D8, E8, F8 Y G8;
primero debe sumar las notas entre si, para despueés dividir el resultado por la
cantidad de notas. Para este caso, usando las formulas de Ms Excel usted

debe:
frial -0 - W ¥ 8§ E=E=EHP % W EEO-H-A-
PROMEDIO | 3¢ o = =(DE+EG+FE+58)i4 - Hacer clic en la celda HS.
A B C D | E | F G H | I |

1
% » Escribir = (D8+E8+F8+G8)/4.
4

: Informe Trimestral . qua terminar, usted deble
B | presionar «Enter», o hacer clic
[ M Apelida Mormbire Cast. hat. C.E. . Mat Pram.

i 1|valenzuela |Heman 7 39 7 57| =(0a+E0+Fd+G0i4 | fuera de |a Celda-

] 2|Doglia Enzn B 7 17 EA E3

10 3| Wavarrete Cilando a7 =] ] 4.7 53

11 4|Dyarce Isidro bl 47 ] il 47

12 5|Morales Marcela 34 5 7 [ ol

13 B|Villavicancio |Joaguin B3 315 kA A A 5

14 7 |Fonseca Gonzalo 42 4.7 G A 47 5.1

15 B|Araya Faula & al 4.7 i a7

1A 9 Reyes Francisca 4.4 38 b EA 5

17 10|Baeza Faola 34 4.7 6.3 4.7 44

L=
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Duplicar una formula

Continuando con el ejemplo anterior, ya se tiene el primer promedio del alum-

no. Para duplicar una formula al resto de ellos, se debe:
- Hacer clic en la celda donde se encuentra la formula.
- Ubicar el puntero en el extremo inferior derecho de la celda.

- Esperar hasta que aparezca una cruz negray, presionar el boton
izquierdo del mouse.

- Arrastrar hasta la celda en la que termina el listado de datos.

- Soltar el boton del mouse y analizar el resultado. Ahora la for-
mula ha sido aplicada a todos los datos requeridos
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Lag geries

Excel ofrece varias opciones para copiar datos. Una de ellas es la que se mos-
tro en la seccion anterior donde, para copiar una formula, la formula se arras-
tra hacia las celdas donde se queria incorporar. Existe otra forma de acceder a
esta opcion de copia o, mejor dicho, de relleno; lo interesante es que se pue-
de determinar con qué tipo de informacion se quiere rellenar las celdas, pue-
de ser con una formula, pero también puede ser con una serie de datos.

Por ejemplo, si desea asignar numero a cada alumno de una planilla, se debe:

- Seleccionar el rango de columna o fila, que quie-
re rellenar. Los datos que se quieren rellenar son
la numeracion de los alumnos. Entonces, al pri-
mer alumno del listado se le pone «1» y se selec-
ciona el resto de las celdas de la columna.

b

! M) Apellido

g 1|[~alenzuela |[H
9 Doglia E
10 Mavarrete C
11 Cyarce |2
12 Morales [\
13 Yillavicencio |Ji
14 Fonseca (5
15 Araya F
16 Heyes F
17 Baeza F

10

-

)
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+ Ir al menu «Edicion» y seleccionar «Rellenar»; se despliega un menu, donde ?_\
se seleccionara la opcion «Series». Aparece una ventana de didalogo como
la que se muestra a continuacion, que consulta acerca del tipo de series con
la que se quiere rellenar.

Senes K E3
~Seriesen——— [ Tipo —Unidad de tiempo
" Filas & Lineal * Fecha Iﬂl
& Columnas " Geométrica " Dia laborable AREREE
" Cronolégica ' Mes
[~ Tendencia " autorrellenar " Afio
Incremento: I Limite; |

- Seleccione las alternativas deseadas. Por ejemplo, puede elegir Series en:
Columnas; tipo: Lineal; e incremento: 1. Esto, quiere decir que usted desea
(ue la serie sea de tipo lineal, que rellene en la columna, con un incremento

de 1.

- Para terminar, presione «Aceptar» y observe el resultado.

- Puede explorar las otras opciones de series gque este menu le ofrece.
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Trabajar con las funciones

Las funciones son los elementos con los gue se cuenta, en una hoja de calcu-
i e lo, para realizar diversas operaciones sobre los datos. Existen funciones finan-
valor de celda | (igras estadisticas, logicas, de fecha y hora, etc. Estas funciones ejecutan
que no comienza | calculos utilizando valores especificos, denominados «Argumentos».
por un signo igual
(=). Por ejemplo, | Losargumentos pueden ser numeros, texto, valores l6gicos como «verdade-
la fecha 10/9/96, | '0» O «falso», rangos de celdas o referencias de celda. El argumento que se
ingrese en la funcion, debera generar un valor vélido para ésta, de lo contra-
rio Excel dara un mensaje de «Error». Por ejemplo, si se esta trabajando en
. una formula de fecha y se le ingresa como argumento un texto, la formula no
trimestrales» son | <o nodrg calcular y el programa dara un mensaje de error. Los argumentos
constantes. Una | pueden ser constantes, formulas o incluso otras funciones.
formula o un va-
lor resultado de
una formula no es

una constante.

elnumero210yel
texto «Ganancias
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El orden logico de una funcion comienza por el nombre de la funcion, segui-
do de un parentesis de apertura; los argumentos de la funcion van separados
por punto y coma y finaliza con un paréntesis de cierre.

Simbolo igual
(si la funcion
esta al
principio de
la férmula)

Nombre de la funcion Argumentos

| I

=SUMA (A10;B5:B10;50;37)
| |

| |

Los parentesis encierran Un punto v coma separa
los argumentos cada argumento
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La Autosuma

La Autosuma es una de las herramientas mas féaciles de usar de Excel. Esta
formula, permite sumar un rango de valores, ademas de ser punto de partida
para otras operaciones como calcular promedios. Para utilizar la autosuma,
usted debe:

- Seleccionar el rango que quiere sumar.

- Hacer clic en el boton de «Autosuma» de la barra de herramientas,

+ Observara que en la celda final aparece la suma del rango de valores que
usted selecciono.

Si quiere sacar promedio, puede editar esta formula. Para ello debera:

+ Seleccionar la celda donde aparecio el resultado de la suma.

- Hacer clic en la Barra de formula y editar la formula que alll aparece; agregue
"/ por la cantidad de notas que quiere promediar (gjemplo: D8/F8/G8 ).

+ Despues, arrastre la formula al resto de las celdas,
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Mejorar la presentacion de la planilla

Mejorar la presentacion de un informe es un aspecto importante del trabajo,
ya que es lo primero que salta a la vista. Ademas, mejorando la presentacion,
usted puede facilitar el que las personas comprendan, de mejor manera, la
informacion que usted desea entregarles.

Dando formato a los valores

De acuerdo a la actividad que se esté desarrollando, se requeriran diferentes
formatos para los valores. Por ejemplo, en el caso de los promedios se puede
asignar uno o dos decimales, a las cantidades en miles es posible indicar que
automaticamente le coloque los puntos para separar los millares, etc. Los
pasos a seguir son los siguientes:

- Seleccionar el rango de celdas a ser modificada.
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- En el menu «Formato» seleccionar la opcion «Celda», se desplegara una

ventana de dialogo como la siguiente:

Formato de celdas ki E3 |

prereram s "

i Mumero I Alineacion I Fuente I Bordes I Tramas I Proteger I

.....................

Cateqgoria; uestra
~ 123 ‘

Mumero

Moneda

Conkabilidad Las celdas con Formato general no
Fecha tienen un Formato especifico de
Hora ndrmero,

Porcentaje

Fraccidn

Cientifica

Texto

Especial

Personalizada _LI

Aceptar Cancelar
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- En la ficha «Numero», se visualizan distintas categorias de formato, cuya utili-
dad se describe a continuacion:;

4 2
«General» - Mantiene el formato de los numeros tal cual
COmo se ingreso

«NUmero» . Asigna el numero de posiciones decimales que
se colocaran y el Separador para los millares

«Moneda» . Coloca el signo $ delante de los valores y se
para los millares

«Fecha» . Acepta solo valores en formato de fecha (DD-
MM-AA)

«Hora» : Acepta solo valores en formato de hora
(HH:MM:SS)

«Porcentaje» : Convierte el valor en un porcentaje (1=100%)

. v
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Cambiar la alineacion de las celdas

Se puede modificar la alinea-
cion de los textos y numeros,
siguiendo los siguientes pasos:

- Seleccionar la celda o rango
a modificar

- En el menu «Formato», se-
leccionar la opcion «Celda»,
que le permitira modificar la
alineacion.

- Enla ficha «Alineacions, es-
tablezca la alineacion hori-
zontal y/o vertical del texto,
activando los botones de las
opciones correspondientes.

Formato de celdas (2] x|
Ndmero iAHnég':Eiﬁun“il Fuente ] Bordes ] Tramas I Proteger I
Alineacion del texto ~Orientacion

Horizontal: Sangria: * .
General j |_D ﬂ T g
e
Yertical: B Texto —¢
. — b -
Inferior J 5 .
*
Control del texto .
[T Ajustar texto
[T Reducir hasta ajustar |D 3‘ grados
™ Combinar celdas
Aceptar Cancelar

-

)
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Cambiar el tipo de fuente

Para cambiar los distintos ele- |-y HE
mentos de la fuente, usted — -
o ade: Mumero | Alineacion E..EHEEEEJ' Bordes I Tramas | Proteger I
Fuente: Estilo: Tamario:
: Iﬂ.rial |-N|:|rrn.al 10
+ Seleccionar la celda o rango -
- nirnals - 8 -
a modificar. MUIEN. 9
Arial Blac Megrita
M Arial Marrow ;I Megrita Cursiva ;l 11 L]
Subrayvado: Color:
+ En el menu «Formato», se-  fyinguno v| [ Automatico v ¥ Fuente pormal
leccionar la opcion «Celda», -
" . ectos —Wista previa
la que le permitira modificar = | 1= achade
el formato de los textos es- | | [~ superindice AaBbCeYyZz
Critos. ™ Subindice

* En |a.f|[:ha I«Fueme»’ podra Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma Fuente tanto en la impresora
cambiar el tipo, tamano, co- | cemaenla pantslla.

lor y aspecto de las fuentes.

Aceptar Cancelar
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Asignando borde a una celda

Formato de celdas 7| x|

Nimero I Alineacion I Fuente  Bordes | Tramas I Prctagerl

Preestablecidos Linea
Estilo:
Minguno
Borde
Ca Texto
b (;-:ulur:
o Automatico :I
el | i B N

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de

arriba.

Aceptar

Cancelar

Para que las celdas queden con borde, us-
ted puede:

- Seleccionar la celda o rango a modificar.

- En el menu «Formato», seleccionar la op-
cion «Celda», que le permitira asignar un
borde a las celdas o rango de celdas selec-
cionadas

- En la ficha «Borde», podra anadir un bor-
de a las celdas seleccionadas.
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Incorporar trama a las celdas

Formato de celdas 2Ix])| - Seleccionar la celda o rango a modificar.

Sombreado de celda + En el menu «Formato», seleccionar la
Color: opcion «Celda» la cual, le permitira asig-
| i ool | nar una trama a las celdas o rango de cel-
ENEEEEERN das seleccionadas
EEEEEEER
BEOCONCOENEN
; B SBBE E :ll - Enla fichq «Tramas», anadir sombra al

e borde seleccionado
=) JEiER AR AN
RO /[ AEER
Trama: I j

Aceptar Cancelar




SISTEMAS DE REPRESENTACION E INFORMATICA *
)

Proteger datos para que no sean modificados

Formato de celdas K E3 |

Mimero I Alineacion I Fuenke I Bordes I Tramas FPruEegﬂerI

- Seleccionar la celda o rango a
modificar
[V Blogueada
»+ En el menu «Formato», selec- = 1~ geuka
cionar la opcion «Celda».

Mo se podra bloguear u oculkar celdas a menos que la hoja de
. . calculo este protegida, Para proteger la hoja, elija Proteger en
- En la ficha «Proteccion», po- el ment Herramieritas y después elija Proteger hoja. La

dra [}FDEEQEF contra modifica- asignacion de una contraseria es opcional,
ciones el rango de datos selec-
cionados.

Aceptar Cancelar
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Darle formato a la hoja

Asl como es posible dar formato a las celdas, filas, columnas, fuentes, etc.,
también se puede variar el aspecto de la hoja. Para ello, debe ir al menu
«Formato» y seleccionar la opcion «Hoja».

 Farmato Herramientas Datos Ventana 7 Aparece un menu que permite cambiarle nombre a
Celdas. .. Chrl+1 la hoja en la que se esta trabajando, asl como tam-
Fila b bién ocultarla o incorporar el fondo de su eleccion.
Columna > . .
- Imprimir solo los datos que se necesitan,
Cambiar norbre
Oculkar
Autoformato. ..
[MGStraEr ..
Formato condicional. ..
Fondo...

Estilo...
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Configurar una pagina antes de imprimir )

Antes de imprimir el contenido de una hoja, es importante asegurarse de
especificar bien algunos atributos de la impresion, como por ejemplo, la orien-
tacion de la pagina y el tamano de papel que se usara para la impresion. A
esta accion, que es generica para la mayoria de los programas, se le llama
«Configurar pagina»,
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Para ello debe: ir al menu «Archivo» y seleccionar «Configurar pagina»; apare-

cera una ventana de dialogo que posee varias opciones: Pagina, Margenes, En-

cabezado y pie da pagina y Hoja. Usted conocerd y manejara estas opciones,

en la medida en que se familiarice con este programa.

Dentro de las opciones - [EE e - 1]

que puede seleccionar ,_F_'é_nglpa ____ ; I Margenes I Encabezado v pie de pagina I Hoja ]

estan: Orientacisn s

. Para la orientacion Ctetid  [A] € torontd Vista preliminar
que desea tenga la = gecas Cene

hoja, estdn las opcio-

. % pAjustar al: 100 == % del tamafio normal
nes «Vertical» u «Ho-

™ Ajustar a: |1 3‘ paginas de ancho por |1 =1 de slto

rizontal».
- Para el tamano del pa- | Temafie delpape: |Carta 814 x 11 puig ~]
pel, primero verificar = Calidad de impresicn: [4ita <]

R =
no coincide, hay que
cambiarlo desplegan-
do las opciones de
«Tamano de papel».

Aceptar Cancelar
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- Opcion Margenes, como muestra la imagen a continuacion:

Una vez que haya selec-
cionado todos los
parametros, elija «Acep-
tar». Luego, seleccione
«Vista preliminar» de la
barra de herramientas,
para visualizar como se
imprimira su documen-
to. Finalmente, cierre
para volver al documen-
to original.

Configurar pagina

Pagina  Margenes lEn:aI:uazaduvpie de pagina ] Hoia |

Supetiar: Encabezado:
Izquierdo: Derecho:
= b =

Inferior: Pie de pagina:

|n E‘ ||:| E‘

Imnprimir. ..

Yista preliminar

Opciones. ..

Centrar en la pagina

...................................

W Horizontalmente W Werticalmente !

....................... &)

Aceptar

Cancelar I

-

)



SISTEMAS DE REPRESENTACION E INFORMATICA

-

)
Imprimir los datos seleccionados

Despueés de configurar su documento, es posible imprimir ya sea un rango, la
hoja completa, o todo el libro.

« Para imprimir un rango: seleccione el rango que desea imprimir. Desde el
menu «Archivos seleccione «lmprimir=. En el cuadro de dialogo haga clic
en la opcion «Seleccion» para imprimir solo lo que usted ha seleccionado.
Luego, «Aceptars.

+ Para imprimir una hoja: desde el

Imprimir ﬂm ) ) )
menu «Archivo», seleccione «Im-
Impresora _— )
Nombre: | HP Laser Jet SEM —E (Copia 2) =] eropiedades... | primir=. En el cuadro de didlogo
Sy T haga clic en la Qp;mn « ans acti-
Tipa: HP Laser Jet 5/5M - Estandar vas» para imprimir la hoja delcal‘
e e I i e e [ culo completa. Luego, seleccione
Carnentario! ™ Imprimir en archivo «Aceptars,
Intervalo de paginas Copias D . mir todo ol Ii |
- + Para imprimir todo el libro: des-
% Todas Numera de copias: Iﬁ - D’ : ;
C Pagnas  Desdes | = hests; | =] de el menti «Archivos, Selecc!one
St ljy |jﬂ - «lmprimirs. En el cuadro de dialo-
v Intercalar : ; .
- ~ Todosllbro 90 haga clu:l en Igl r:llpu::h:f:-n <Todo el
ST libro» para imprimir todas las ho-

jas que usted ha elaborado. Lue-
vistaprevia | [ pceptar | concelar | go, seleccione «Aceptars,
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ALGO A TENER EN CUENTA: Pegado especial
Hemos visto el comando Pegar para copiar datos de una localizacion a otra. El
comando Pegado especial del menu Edicién o del menu contextual permite pegar
datos con opciones avanzadas. Solo esta disponible cuando copiamos no cuando
cortamos rangos.
El cuadro de dialogo Pegado especial presenta las siguientes opciones:
Todo: equivale a elegir el comando Pegar. Pega férmulas y formatos.
Formulas: pega unicamente formulas o valores constantes pero no formatos. Es
interesante cuando el area destino tiene su propio formato y no queremos
sobreescribirlo.
Valores: si el rango origen contiene formulas, sélo pega los valores devueltos por
dichas formulas.
Formatos: pega unicamente los formatos del area origen en el area destino.
Comentarios: pega Unicamente los comentarios del rango origen.
Validacion: pega las reglas de validacion del rango origen en el area destino.
Todo excepto bordes: pega todo excepto los formatos de bordes. Igual que antes, de
esta forma no cambiamos el formato de bordes que pudiera tener el area destino.
Saltar blancos: no pega celdas en blanco del area de copia en el area de pegado, de
tal forma que si ha seleccionado celdas en blanco en el area original, Excel respetara
el contenido de la celda correspondiente en el area de pegado.
Transponer: cambia la direccion de los datos cuando se pegan.

?-\



