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La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacion integrada en
el entorno Windows cuya finalidad es la realizacién de célculos sobre datos
introducidos en la misma, asi como la representacién de estos valores de
forma grafica. A estas capacidades se suma la posibilidad de utilizarla como
base de datos.

Excel trabaja con hojas de calculo que estan integradas en libros de traba-
jo. Un libro de trabajo es un conjunto de hojas de cédlculo y otros elementos
como graficos, hojas de macros, etc. El libro de trabajo contiene 16 hojas
de calculo que se pueden eliminar, insertar, mover, copiar, cambiar de nom-
bre,. ..

Cada una de las hojas de célculo Excel es una cuadricula rectangular que
tiene 16.384 filas y 256 columnas. Las filas estan numeradas desde el uno y
las columnas estédn rotuladas de izquierda a derecha de la A a la Z, y con
combinaciones de letras a continuacién. La ventana muestra soélo una parte
de la hoja de calculo. La unidad basica de la hoja de calculo es una celda.
Las celdas se identifican con su encabezamiento de columna y su nimero de
fila. La hoja de calculo se completa introduciendo texto, nimeros y férmulas
en las celdas.

Con Excel pueden hacerse distintos tipos de trabajos: Hojas de Calculo,
Bases de Datos y Graficos, de lo que se tratara en este manual, pero también
Macros (un documento similar a una hoja de célculo que contiene grupos de
instrucciones para realizar tareas especificas).

5.1. Empezar a trabajar con Excel

Si es la primera vez que va a trabajar con Excel debera hacer un doble
clic sobre el icono de la aplicacion. El icono lo encontrara probablemente en
la ventana de programas de Microsoft Office. La aplicacion Excel se identifica
con el icono:

Microsoft
Excel

5.2. Hacer un nuevo documento

Para crear un nuevo libro de trabajo se debe elegir dentro del ment Archi-
vo la opcién Nuevo. También se puede crear un nuevo libro pulsando el botén

0

I'de pagina en blanco que esta dentro de la barra estandar. Con cualquiera
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Figura 5.1: Hoja de calculo

de estas dos opciones aparecera un nuevo libro con una hoja en blanco. A
través del menu Insertar podra introducir en su libro mas hojas de calculo,
macros o graficos.

5.3. Guardar el documento

Es aconsejable guardar el documento por primera vez antes de empezar.

Lo habitual en ordenadores de uso compartido es guardarlo en discos
flexibles. Este paso se debe hacer sélo una vez por documento. Cuando haya
guardado el documento en el lugar deseado (su disco) y con el nombre que se
haya querido darle bastard con guardar los cambios en el mismo documento
de forma maés sencilla.
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5.3.1. Guardar el documento por primera vez: Guardar
como

Lo hard una vez por documento. Esta operacion grabard no solo la hoja
de célculo con la que se esta trabajando sino el libro completo con todas sus
hojas. Excel darda automaticamente al nombre del documento una extensioén
7 xls”.

Se elige del meni Archivo—Guardar como. Una vez elegido Guardar co-
mo. .., aparecera en la pantalla lo que se denomina un cuadro de dialogo:
en él se dara nombre al documento y se elegira el directorio donde se desea

guardar. Para guardarlo haga clic en el botén Guardar.

5.3.2. Guardar un documento ya creado: Guardar

La opcién Archivo—Guardar, se utiliza para almacenar en el documento
los cambios realizados desde la iltima vez que se guardd.

Es importante guardar los cambios en su documento cada cierto tiempo,
pues si no se guardan y la maquina se apaga por cualquier razén se perdera to-
da la informacién no guardada. Utilizando el raton, se puede grabar direc-

tamente el libro que tenga en pantalla haciendo clic en el botén E que
representa el disquete dentro de la barra estandar.

5.3.3. Abrir un documento ya creado

Si en lugar de crear un nuevo documento se quiere abrir uno ya guardado
debe elegirse Archivo—Abrir y aparecera un cuadro de didlogo donde se
puede localizar el documento, se selecciona y se pulsa Abrir. También puede

a

=g

realizar esta operacién haciendo clic sobre este botén

5.4. Introducir Informacion en la hoja de Calcu-
lo

Son las celdas de la hoja de calculo las que deben contener la informacién.
Dentro de una celda de Excel puede haber dos tipos de informacion: datos
y férmulas. La informacién introducida serd interpretada como una férmula
siempre que el primer cardcter introducido sea un signo igual (=). En otro
caso, sera interpretada como dato, que puede ser numérico o de texto.
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La informacién tecleada se introduce en cada momento en la celda que

se encuentre seleccionada a través de la barra editora /] de texto de la
parte superior del documento y se edita en la celda cuando se indica el fin
de edicién.

Una celda esta seleccionada cuando tiene el contorno mas grueso, y para
seleccionarla hay que hacer un clic sobre ella. El fin de edicién se indica con
un clic en el icono correspondiente de la barra editora, pulsando la tecla
retorno de carro o la tecla Intro que se encuentra en el teclado numérico. A
continuacién, se van a utilizar los datos de la figura 5.2como ejemplo para el
resto del manual.

A B C
_1 |Provincia Foblacianimil Extension
(2 |Sevilla 1600 14000
3 |Barcelona 4400 7700
4 |alencia 1900 10700
3 |Madrid 4300 =N
b [%izcaya 1200 2200

Figura 5.2: Datos en una hoja de cdlculo

Cortar, copiar y pegar

Estas tres funciones son muy ttiles para trabajar con los datos de una
manera rapida y practica.

Cortar: para cortar un objeto primero hay que seleccionarlo y luego se-
leccionar Edicion—Cortar. Al hacer esto arrancamos los datos de una
casilla y tendremos que senalarle al ordenador donde queremos pegar-
los. .

Copiar: esta funcion es muy similar a la de Cortar, con la diferencia de que
los datos no desaparecen del lugar original, sino que son duplicados, en
el lugar que se senale.

Pegar: Para esto situamos el cursor en la casilla donde deseemos y selec-
cionamos Edicion—Pegar
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Todo esto también se puede realizar sin necesidad de desplegar el menu,

ya que en la barra de herramientas tenemos los botones de Cortar clrl':' ,

Copiar y Pegar = .

5.4.1. Series y Listas

Excel tiene la posibilidad de llenar las casillas con datos autométicamente.
Esto se puede realizar de dos modos, cada uno es para un tipo de datos
distinto.

Seleccionando Ediciéon—Llenar—Series saldra una ventana en la que se
puede elegir entre los distintos tipos de series y el incremento que se quiere
que haya entre un dato y otro.

Otra forma de introducir datos si los datos son numéricos se realiza del
siguiente modo. Se introducen los dos primeros nimeros de la serie. Se se-
leccionan ambos y se mueve el cursor a la esquina inferior derecha de la
seleccion. El cursor se volvera en un simbolo + mas fino. Apretando el ratéon
seleccione las casillas en las que se quiera que aparezcan los datos. El orde-
nador entendera que el incremento que hay entre los dos niimeros es el que
debe haber entre todos los niimeros de la serie.

Si los datos no son numéricos, sino de texto y le damos los dos primeros
de la serie, el ordenador repetira estos dos datos de forma alternativa. A
no ser que se le defina una lista con todos los datos. Seleccione Herramien-
tas—Opciones—Listas. Coléquese sobre Nueva Lista y pulse Agregar, a con-
tinuacion introduzca los datos en el orden en el que desee que aparezcan.
Como separacién de cada dato puede utilizar la coma o pulsar Intro. Cuando
haya introducido todos los datos, pulse aceptar.

5.4.2. Seleccionar una fila, columna u hoja de calculo
completa

Para seleccionar una celda individual: Hacer clic en la celda deseada.

Para seleccionar una fila o columna completa: Hacer clic en los encabeza-
dos de la fila o columna.

Para seleccionar toda la hoja de calculo: Hacer clic en el botén ”selec-
cionar todo” (cuadrado de la hoja de cédlculo situado en la esquina
superior izquierda debajo de las barras de herramientas).
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Para seleccionar un rango de celdas: Arrastrar desde la 1* celda del ran-
go a la dltima.

Para seleccionar celdas no adyacentes: Seleccionar la 1* celda o rango
que se desee, y con la tecla CTRL pulsada, seleccionar la celda o rango
siguiente.

5.5. ;Coémo variar las celdas de la hoja de
calculo?

5.5.1. Variar el ancho de columna o el grosor de fila

Debido a que el titulo Poblacién (miles) no cabe en la celda, es necesario
ajustar el ancho de columna B.
Para ello coloque el puntero sobre la linea divisoria que separa los en-

cabezados de las columna B y C, debe cambiar el puntero a esta forma + ,
manteniendo pulsado el botén del ratéon y se pude arrastrar la division hasta
donde se desea. También puede dimensionar la anchura de columnas selec-
cionando la columna en concreto, eligiendo en el menti Formato el comando
Fila la opcién Alto.

5.5.2. Insertar o eliminar una fila o una columna

Se selecciona la fila sobre la que desea que aparezca la nueva linea, es
decir si se quiere que la fila nueva sea la 2, seleccione la fila 2 actual. Una
vez hecha la seleccién elegir Insertarg Fila, de forma automatica aparece la
nueva fila, y se desplaza toda la informacion hacia abajo.

Cuando se desea insertar una columna la nueva desplaza a las anteriores
a la derecha.

Para eliminar una fila o una columna completa tinicamente es necesario
seleccionarla y elegir Edicion—Eliminar.

5.6. Dar formato a la informacion

La forma en que la informacién aparece en la hoja de calculo se puede
cambiar si se cambia el tamano, estilo y color de los datos dentro de esas
celdas. El formato predeterminado que presenta Excel, diferencia entre val-
ores numéricos y valores de texto: basta fijarse en que la alineacién dentro
de la celda no es la misma en los dos casos. Del mismo modo, los formatos
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aplicables a las celdas por el usuario, se establecen por separado segin sean
de aplicacién sobre ntimeros, texto o ambas cosas.

A una celda se le pude aplicar formato a través del menti Formato en la
opcién Celdas o a través de la barra de Formato.

5.6.1. Barra de formato

La forma mas sencilla de variar el aspecto de las celdas es a través de esta
barra.

Todas las funciones de esta barra se pueden activar antes de escribir los
datos, o bien cuando ya se han escrito seleccionando lo que se quiera variar
con el raton.

Arial 10 ~| N & 8§

El primer recuadro es el tipo de letra, junto con el tamano que se le quiera
dar. La negrita, cursiva y subrayado ayudan a resaltar datos significativos.

También se puede alinear el texto dentro de las celdas, con los botones de
la barra en forma de parrafo se puede alinear el texto o los nimeros, a la
izquierda, en el centro y a la derecha.

i

Este botén sirve para convertir varias celdas en una sola de modo que sea la
cabecera de distintas columnas.

+ 0 00
E% - o0+ 0

El botén con monedas, sirve para anadir el simbolo monetario que esté definido.
E1% sirve para los porcentajes, hay que introducir los datos en tanto por
uno, el ordenador multiplicara por cien el dato que se le introduzca.
Los ceros con flechita hacia la izquierda o hacia la derecha sirven para
anadir o quitar decimales.
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El primer botén que es un recuadro sirve para anadir bordes a las celdas,
pinchando sobre este boton se despliega un menu donde aparecen diferentes
ventanitas con las diferentes formas de aplicar los bordes.

Con el bote de pintura se puede seleccionar el color del relleno de la celda,
y aplicarlo a la zona en la que se pinche. Y con la letra se selecciona el color
de la letra de la celda, y se aplica. En ambos casos hay que pinchar la flecha
de la derecha para que se despliegue la paleta de colores.

|P.ria| - 10 v|llf(§| §E|§%-‘bg

Figura 5.3: Barra de formato

5.7. Formato

5.7.1. Celdas

En el ment Formato Celdas aparecera un cuadro de didlogo donde se
encuentran todas las posibilidades para formatear el contenido de las celdas,
de esa forma conseguira presentaciones de alta calidad.

Todas las celdas en una hoja de cdlculo nueva tienen formato estandar.

Para cambiar el formato, hay que seleccionar el conjunto de celdas so-
bre las que queremos que se apliquen los cambios y elegir el ment Forma-
to—Celdas.

5.7.2. Numero

Se selecciona la seccion correspondiente a Numero haciendo clic en la
etiqueta de la carpeta. Puede emplearse uno de los formatos de ntimero in-
corporados o crear formatos personalizados (figura 5.4).

En el cuadro de didlogo podra elegir Categoria. Si elige Todas vera todos
los formatos posibles en cuadro Tipo, para un formato mas concreto como
Monedas, Fecha y Hora, Porcentaje, en el Tipo apareceran las opciones més
especificas.

En el primer recuadro de Tipo muestra el formato seleccionado. Para
agregar un formato personalizado, escriba ahi uno nuevo. Este se agregara al
tipo de valor que esté seleccionado en ese momento. Hacer clic sobre Aceptar.

Cuando se trabaja con el formato Porcentaje Excel multiplica por 100 el
valor de la celda automaticamente. Hay que tenerlo en cuenta para introducir
bien los niimeros y también en las férmulas de porcentajes: el dato debe estar
en tanto por uno para que la aplicacién del formato sea correcta.
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Formato de celdas 21x]

imero I.ﬁ.lineacién | Fuente I Bordes | Tramas I Pru:utegerl

Categoria: Muestra
Genetal ;l ’V |
rdmero
Moneda Tipo:
Cantabilidad ;
Fecha lh L
Hara Standard -
Porcentaje ]
Fraccian 0.00
Zientifica 0
Texta 0,00

E=pecial R0 -2 A0
e | | #0. Rojo] 0 =]
Eliminar I

Escriba el codign de Formato de ndmero, usando como punto de partida uno
de los codigos existentes,

Acepkar I Cancelar

Figura 5.4: Ventana de formato

5.7.3. Fuentes

Algunos elementos de formato son aplicables a las celdas con indepen-
dencia del tipo de valor que contenga. Por ejemplo, la fuente, el tamano o el
color.

La opcion Formato de Celdas en la carpeta Fuentes es donde se podra ele-
gir el formato de los caracteres previamente seleccionados.

Dentro del formato de caracter hay distintos componentes: la fuente, que
es el tipo de letra, el estilo: si el texto ird en cursiva, negrita, el subrayado,
el color y los efectos de tachado, superindice y subindice. Todas estas mod-
ificaciones ayudan a poner titulos, destacar, subrayar, y seleccionar color.
Los cambios que se vayan efectuando se veran reflejados dentro del cuadro
Muestra.

5.7.4. Bordes y Diseno de celdas

Excel ofrece la posibilidad de crear facilmente lineas y tramas para orga-
nizar y presentar de forma mas clara la informacién de la hoja de célculo.
Con la seccién Bordes del ment Formatog Celdas se puede personalizar;
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elegir el borde que se desee para las celdas, el estilo y también su color.
En la seccion Diseno se elegiran las tramas y sombreados que permitiran
modificar la presentacién.

5.7.5. Alineacion

La informacién tipo texto en las celdas aparece alineada a la izquierda.
Se diferencia de la numérica porque esta aparece alineada a la derecha.

Por defecto la orientacién Horizontal es la general que diferencia texto y
numeros. Se puede cambiar y alinear nimeros a la izquierda. Para hacerlo
bastaria con seleccionar el rango de celdas a que se desea aplicar, elegir
Formato—Alineacién y hacer un clic en el botén Izquierda y Aceptar.

La orientacion Vertical se refiere a la situacion del texto en la celda consid-
erado de arriba a abajo. Tendra importancia en celdas muy anchas o cuando
se quiere buena presentacion en tablas, etc... Podra elegir superior, cerca del
borde superior de la celda, media, centrada verticalmente, o inferior, cerca
del borde inferior de la celda.

El sentido de la informacién en la celda puede cambiarse. Dentro del
cuadro de didlogo orientacion vera reflejados los cambios que realice en la
orientacion del texto que haya seleccionado. La orientacion del texto se puede
cambiar tanto en una celda, como en un titulo de un grafico, en un rétulo de
un eje, etc...

Para que el texto de una celda se divida en varias lineas se marca la
opcion Retorno Automaético de este cuadro de didlogo.

5.7.6. Fila

Al seleccionar Fila dentro del menu formato se despliega un ment con
diferentes opciones referentes al tamano y a la vista o no de la fila.

Con Alto se selecciona la altura de toda la fila. Con Ajustar a la seleccion
se ajustara la altura de toda la fila al tamano de una de sus celdas.

Con las opciones Ocultar y Mostrar. Se puede ocultar en pantalla una
fila, o mostrarla. Estos datos no son eliminados de la hoja de calculo, pueden
ser recuperados en cualquier momento. Esto suele ser necesario cuando se
trabaja con muchos datos, y se prefiere ocultar aquello que no sea necesario
en ese momento.

5.7.7. Columna

Al igual que en Fila, el menu que se despliega al pinchar sobre Colum-
na sirve para ajustar el tamano de la columna en la que se encuentre el
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cursor en ese momento. En el caso de la columna lo que se ajusta es el
ancho. También se puede ocultar o mostrar la columna oculta. Para esto
ultimo seleccionar Ediciéon—Ir a 7 dar la referencia de la columna o fila que
queramos volver a mostrar. Y sin pulsar en ninguna celda seleccionar For-
mato—Columna—Mostrar.

5.7.8. Hoja

Esta opcion se refiere a la hoja en la que estemos trabajando en ese
momento, se le puede cambiar el nombre, ponerle un fondo distinto, y al
igual que las columnas y las filas, se puede ocultar o mostrar.

5.8. Introducir Calculos

Los calculos que se realizan en una hoja de calculo se llevan a cabo me-
diante férmulas. Para introducir una férmula en una celda de Excel hay que
empezar por un signo igual (=). Si en la formula se introducen referencias a
celdas en lugar de valores en nimero se podran ver actualizados los calculos
automaticamente cuando se modifique un dato en esa referencia.

Se hard en primer lugar el cdlculo del total de poblacién en las cinco
provincias de la tabla. Seleccione la celda debajo de Vizcaya y escriba ”TO-
TAL”, a la derecha de esta celda introducira la férmula, seleccione esta celda.
En ella debe introducir una suma de las celdas desde B3 hasta B7. Puede
hacerse escribiendo: =B3+B4+B5+B6+4B7, pero de este modo no tendria
mucha utilidad la hoja de célculo, especialmente si se imagina una columna
con mil datos. Para ello es mejor que utilice formulas creadas con funciones.
Resulta sencillo el uso de funciones que facilitan el trabajo. Al hacer modifi-
caciones de la formula se recalcularda autométicamente con los nuevos datos.
Excel proporciona mas de 300 funciones.

Se selecciona la celda que debe recoger el total de poblacién, escribir un
signo igual (=) y seleccionar la opcién Férmula—Insertar funcién o el botén

IE. Le aparecera el asistente para funciones en el cual realizara los siguientes
pasos (figuras 5.5 y 5.6:

1. Las Categorias de funciones se agrupan por tipos. La categoria Todas
incluye todas las funciones que estan agrupadas en las demas categorias.
Dentro de cada categoria los nombres de las funciones estdn agrupadas
por orden alfabético.

Para calcular el total de la poblacién en las cinco provincias de la
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tabla de este manual debe buscar la férmula SUMA y hacer un clic en
Siguiente.

2. Introducir los datos necesarios para realizar el calculo.

Esta es la estructura bésica de una funcién introducida con el mentd Férmu-
la. En primer lugar aparece la funcién y, debajo los elementos sobre los que
debe aplicarla. Por ejemplo en la suma se necesita Numerol, esto seria el
rango de celdas que deseamos sumar. Basta con seleccionar las celdas corre-
spondientes en la hoja de calculo para que aparezcan en el recuadro.

» El punto y coma equivale a una y otra, es decir, =SUMA (B3;B4) equiv-
ale a sumar B3 y B4.

= Los dos puntos equivalen a rango, es decir, desde...hasta.... Por tanto,
=SUMA(B2:B7) equivale a sumar desde B2 hasta B7.

Categoria de la funcian; Nombre de la funcian:

IIsadas recientemente ;| MAR _‘_]
Todas CODIGD
Financieras

CARACTER
SLIMG

Fecha v hora

Informacion

sUMA(nGmMerol;nimeroz:..

=]

)

Matemdticas 4 trigonométricas PROMEDIO
Estadizticas 5l

Blsqueda v referencia HIPERNWIMCULD
Base de datos COMTAR

Texto | |5EMC

Lagicas SUMAR. 51

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

o

| acepkar I

Cancelar |

Figura 5.5: Introducir una funcién (paso 1)

5.8.1. Repeticion de calculos: Llenados automaticos

Si se quiere calcular el total de la columna Extensién en la celda C8
segun el ejemplo, se podra volver a introducir una férmula de suma como en
la celda B8 para la poblacién. Esta férmula deberia ser =SUMA(C2:C7), es
decir, igual en estructura a la suma anterior.
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SN

Mamerol ||

] !

Mirmeroz |

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Mamerol: numerol;ndmeroZ;,.. sonde 1 a 30 ndmeros que se desea sumar,
Los walores lagicos v el texto se omiten en las celdas, incluso si estan
escribos como argumenkos,

@ | Resultado de la Farmula = Aceptar l Zancelar

Figura 5.6: Introducir una funcién (paso 2)

En las dos sumas, la férmula introducida equivale a sumar desde 6 celdas
mas arriba hasta 2 celdas por encima de la celda que debe recoger el calculo:
los factores del calculo estan en ambos casos en la misma posicion relativa
respecto a la celda que contiene la formula. Esto es muy 1til cuando se trata
de calcular los totales de dos columnas paralelas.

Llenar hacia la derecha

Se selecciona la celda que contiene el total de poblacién y se amplia la
seleccidn hasta la celda de la derecha -en la que se quiere introducir el calculo
del total de extension-. Elegir la opcién Edicién—Llenar hacia la derecha. En
la celda de debajo de los datos de extension debe aparecer el total de exten-
sion. En un llenado hacia la derecha se actualizan los nombres de columnas
y no los niimeros de fila.

Llenar hacia abajo

Para calcular en la columna D la densidad de poblacion en cada provincia:
La densidad de poblacién de Sevilla seré el resultado de dividir su poblacion
entre su extension, es decir, =B3/C3. La siguiente densidad serd exactamente
igual a ésta en cuanto a posiciones relativas de los factores respecto de la celda
calculo, aunque en este caso deban actualizarse los nimeros de fila y no los
nombres de columna. En estos casos se usa el llenado hacia abajo.

Se selecciona la celda que contiene el calculo para Sevilla ampliando la se-
leccién en la misma columna hasta la fila de Vizcaya. Elegir Edicion—Llenar
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hacia abajo y apareceran todos los cédlculos de densidades de las distintas
provincias.

5.8.2. Presentar féormulas en pantalla

Las féormulas aparecen en pantalla como resultados y no la férmula en si.
Para presentar las férmulas en pantalla o para imprimir, se elige el ment Her-

ramientas—Opciones. . .. Dentro del cuadro Opciones de la ventana podra mar-
car Férmulas entonces apareceran las férmulas en las celdas correspondientes
(figura 5.7).

El resto de posibilidades que ofrece esta ventana puede ser 1til en otras
ocasiones.

Calcular | Modificar | General | Transicion | Listas personalizadas I Grafico I Colar I

Maskrar
Iv Barra de Férmulas V¥ Barra de estado v Wentanas en la barra de tareas

Zomentarias

I~ Ningunao (* Sélo indicador de comentario ™ Indicador v comentario
Ohijetos
% Mostrar kodos " Mostrar marcadores de posicion " oculkar todos

Cpciones de ventana

[~ saltos de pagina: ¥ Encabezados da fila ¥ columna ¥ Barra desplazamienta harizantal
[ Edrmulas ¥ Simbalos del esguema ¥ Barra desplazamiento vertical
[V Lineas de divisidn ¥ Yalares cero W Etiqustas de hojas

Bceptar I Cancelar

Figura 5.7: Opciones

5.9. Referencias absolutas y referencias rela-
tivas

Cuando en Excel introduce una férmula que hace referencia a otra u
otras celdas hay varias formas de hacerlo segin el uso que vaya a hacer
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posteriormente de ella .

Una referencia relativa indica la posiciéon relativa de una celda con respec-
to a la que contiene la férmula y cuando se copia en otra posiciéon modifica
y actualizar las posiciones. Son referencias posicionales. ej.: C4.

Una referencia absoluta es una introduccién explicita y tnica de otra
celda en un célculo, no de su posicion relativa. ej:$C$4

En la hoja de calculo se trabaja normalmente con referencias relativas.
Es el tipo de referencia que emplea Excel por defecto. Para trabajar con
referencias absolutas se debe especificar escribiendo el signo $ delante de
la letra de la columna y del nimero de fila. Por ejemplo $A$3 se refiere
exclusivamente a la celda A3 y, al aplicar llenados -hacia abajo o hacia la
derecha- u operaciones de copiar y pegar las referencias que tengan el signo
$ delante no seran actualizadas.

Para calcular los % de Poblacién respecto al total, debe hacerse referencia
absoluta a la celda B8 y fijarla de forma que al copiarla y llenar hacia abajo
no se desplace la referencia y se llegue siempre a ese valor.

También puede incluir referencias mixtas. Son referencias mixtas $C4 o
C$4. En el primer caso la columna es absoluta y la fila relativa, y en el
segundo caso la columna es relativa y la fila absoluta.

5.10. Vinculacion de datos

Las celdas de las hojas de calculo de un libro se pueden relacionarse por
medio de funciones con las de otro libro. Las celdas tienen una sintaxis para
ser localizadas (direccién). esta es:

Ruta o path Indica la carpeta donde se encuentra el libro de datos.
Ejemplo d:\datos\

[Libro | Indica el archivo donde se encuentra el libro de datos. Va entre
paréntesis cuadrados

Ejemplo [cuentas.xls]

Hoja! Indica el nombre de la hoja dentro del libro. Va seguida de un signo
de admiracion.

Ejemplo pagos!
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Letra con o sin el signo de dolar ($) precediendole Indica la colum-
na

Numero con o sin el signo de dolar ($) precediendole Indica el niimero
de fila

Ejemplo $A1
La localizacién completa seria:
'd:\datos\ [cuentas.xls|pagos!$A1’

Todo ello entre apdstrofos.

5.11. Mensajes de error mas frecuentes

Cuando una féormula no se introduce correctamente, Excel presenta un
mensaje de error que indica cudl es el fallo cometido:

5.11.1.  #jvalor!

En el primer caso (#{VALOR!) hay que considerar que se han incluido en
la formula algunos caracteres de texto, o bien se ha hecho referencia a una
casilla en la que no hay un valor numérico sino de texto.

Por ejemplo, suele aparecer este error cuando se hace referencia a celdas
con contenido decimal. Microsoft Excel y sus formatos numéricos tienen es-
tablecidos algunos caracteres para separar, por ejemplo, la parte entera de
un numero, de la decimal, que dependen de la versiéon en uso. Emplear otros
caracteres supone introducir valores distintos y que la aplicacién lea como
texto lo que deberia ser un ntmero.

Para solucionar este problema hay que asegurarse de cudl es la formula
correcta para la version en uso, y asegurarse de que, en las opciones, esta es-
pecificado el idioma correcto para formatos numéricos, teclado, etc.

5.11.2.  #idiv/0!

El segundo caso (error del tipo #{DIV/0!) se corrige cambiando la férmu-
la, considerando que hemos hecho referencia en un denominador a una casilla
donde el valor no existe, o es cero, o es una casilla en blanco.
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5.11.3. #jref!

El error del tipo #;REF! quiere decir error en la referencia: Indica que,
al actualizar una férmula con referencias relativas, se estan tomando celdas
que no existen porque la referencia sale de la hoja de calculo.

5.11.4.  ###

Si después de una operacién aparecen los simbolos # en la celda es indica-
tivo de que el resultado no cabe en ese ancho. Basta con ampliar la anchura
de la columna para conseguir ver bien los resultados.

5.11.5. #;NOMBRE?

Este error quiere decir que hay algiin error en el enunciado de la férmula,
algin espacio o alguna letra incorrecta.

5.12. Crear un grafico en Excel

Un gréafico es una representacién de los datos de la hoja de célculo.

Excel ofrece 14 tipos de gréficos, en 88 formatos incorporados. Para crear
un grafico hay que basarse en la forma del rango de datos seleccionado y en
los tipos de datos en la fila y columnas.

Un gréafico se puede crear directamente en una hoja de cédlculo que se
mostrara en pantalla y se guardara como parte de la misma: a esto se le llama
grafico incrustado. O bien, se puede crear un grafico como un documento
separado en su propia ventana. Los graficos se vinculan a los datos de la
hoja de célculo a partir de la que se generaron y se actualizardn cuando se
actualiza la hoja de calculo.

5.12.1. Crear un grafico nuevo

Primero se seleccionan los datos que se desea representar. Deben in-
cluirse las celdas que contienen rétulos para las filas o columnas para que
salgan automaticamente titulos de gréaficos, ejes, leyendas... Haga clic en la

herramienta: 1

Coloque el puntero en forma de cruz donde desee una esquina del grafico
y arrastre el raton hasta que el contorno tenga el tamano deseado para el
grafico.
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Apareceran cinco ventanas con instrucciones para elegir el tipo de gréfico,
titulos, etc...

1. Después de dibujar el recuadro donde se incluira el gréafico, aparece el
cuadro de didlogo del primer paso del asistente para graficos. En este
momento Excel permite cancelar la seleccion de celdas que acaba de
hacer para representar en el grafico, si asi se desea, y seleccionar un
nuevo rango. Hacer clic en el botéon Siguiente.

2. Aparece en pantalla un cuadro de didlogo con los tipos de graficos de
que dispone (figura 5.8). Graficos en dos dimensiones (Areas, Barras,
Columnas, Lineas, Circular, Anillos, Radar, Coordenadas XY, Combi-
nado) y de tres dimensiones. Excel selecciona por defecto el gréafico mas
adecuado para los datos, para modificarlo basta con hacer clic sobre el
icono del tipo de grafico deseado.

3. [Elegir entre distintas representaciones para el grafico elegido.

4. Aparece una muestra de cémo quedard el grafico con el tipo que ha
elegido. Excel coloca en las coordenadas las divisiones que estima opor-
tunas. Puede cambiarse con los botones que aparecen a la derecha.
Por ejemplo, con el primer botén se ha establecido que aparezcan las
series de datos por filas, si se quiere que se representen por columnas
se hace clic en el segundo botén. Con el indicador Usar primeras XX
fila(s) para rétulos del eje de abscisas (X), Excel sabrda qué tiene que
utilizar los datos de esa(s) fila(s) para poner los titulos de los datos. Con
el indicador Usar primeras XX columnas(s) para el texto de la leyenda,
Excel sabra que los datos de la primera columna deberan aparecer en
la leyenda del grafico.

5. En él se podra escribir los titulos del gréfico. En los botones ;desea
agregar una leyenda? puede indicar si se quiere o no incluir una leyenda
para el gréfico. En el recuadro siguiente escriba el Titulo del grafico (por
ej.: Poblacién y Extension de Provincias Espanolas). Puede introducir
también titulos a los ejes X e Y en el recuadro Titulos de los ejes. Se
pueden escribir los titulos para las abscisas (eje X) y para las ordenadas
(eje Y), en las lineas correspondientes.

Se pulsa Terminar para finalizar.

5.12.2. Eliminar un grafico de una hoja de calculo

Se selecciona el grafico incrustado en la hoja de calculo, elija Edicion—Borrar,
Excel elimina el grafico en la hoja de calculo.
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Asistente para graficos - paso 1 de 4:tipo de g hr i A

iy Circular

. K (Dispersidn)
|‘ Areas
i@ Anillos L

@r Radial

| Superficie
®: Burbujas
trh Cotizaciones :J

Columna agrupada, Compara valores entre
rateqarias,

Presionar para ver mueskra |

@l Cancelar | 2 Akras |Siguiente:=—l Finalizar I

Figura 5.8: Graficos

5.12.3. Hacer un grafico en una ventana independiente

En lugar de crear un grafico como parte de una hoja de cédlculo, se puede
crear en una ventana independiente. Asi el grafico estara en el mismo libro y
la actualizacién de los datos es idéntica pero no ocupa espacio dentro de la
hoja de célculo.

Para ello basta con que se seleccione el rango que quiere representar y
se elija en el menu Insertar—Grafico—Como hoja nueva. Automaticamente
se creara una hoja con el nombre Gréfico y el asistente como en la opcion

anterior.

5.12.4. Cambiar el tipo de grafico

Se utiliza la herramienta del dibujo; si esta barra no esta en pantalla se
visualiza en Ver—Barra de herramientas, se pone un aspa delante de Grafico.
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5.12.5. Agregar un titulo de grafico o un rétulo de
datos

Pase a la ventana del grafico. Si el grafico esta incrustado en una hoja de
calculo con un doble clic en el gréafico se presentara dentro de un marco.

Elegir en el ment Insertar aquel elemento que desee anadir al grafico
por ej.: "Titulo”, aparece un cuadro de dialogo donde debe elegir sobre que
objeto se anade.

Después de pulsar Aceptar se escribe el texto que aparecera en la barra
de féormulas como si fuera una celda de la hoja de céalculo. Hacer clic en el
icono correspondiente para verificar o pulsar Intro.

5.12.6. Agregar leyenda a un documento de Excel

Desde la ventana del grafico elegir Insertar—Leyenda. Excel inserta una
leyenda a la derecha del area del trazado y vuelve a ajustar el tamano del
area del trazado para acomodar la leyenda; se selecciona la leyenda para darle
formato.

5.12.7. Impresion de un documento de Excel

Como cualquier programa Excel dispone de opciones que permiten im-
primir los documentos propios del programa: hojas de célculo, graficos y
macros. Antes de imprimir siempre es aconsejable definir el area de impre-
sion y preparar la pagina para la impresion.

5.12.8. Establecer area de impresion

Para imprimir en Excel primero hay que definir el Area de impresion.
Seleccione el rango de celdas que quiera imprimir. Con las celdas ya selec-
cionadas abra el mentu Archivo y pulse Area de Impresion, le apareceran dos
opciones seleccione Establecer Area de impresion.

Cuando ordene al programa que imprima siempre imprimira el Area de
impresion que esté definida. Para borrar el area de impresién seleccione Archi-
vo—Area de impresion y seleccione Borrar Area de impresion.

5.12.9. Preparar pagina
Pagina

En esta carpeta se selecciona todo lo referente a la pagina, su orientacion,
cémo se encaja el cuadro de Excel en la pagina, el tamano de la pagina en
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la que se va a imprimir.
1. Orientacion: vertical o apaisada del papel al imprimir.

2. Escala: permite la opcién de aumentar o reducir el tamano de la hoja
de célculo con respecto a la pagina, segin sea mayor o menor de 100.

onfigurar pagina T 2]

Margenes I Encabezada vy pie de pagina I Hoja I

i aEiD" i |
Crient IIT||:|rIIT||r. o
C Erical A L orizonkal II|I'| a3 prElimiI'IEIr

Escala CpCiones. .

-

¥ pjustar al; 100 % del tarmario normal

™ Ajustar a |1 5‘ paginas de ancho par |1 E‘ de alto

Tamario del papel: |,|:.,4 j

Calidad de-impresidn: |6DD ppp L‘

Primer nlimero de pagina: |.ﬁ.utl:|méti|:l:|

Acepkar I Cancelar

Figura 5.9: Preparar pagina de impresion

Margenes

Aqui se determinan los margenes del documento y como se centra el
cuadro con respecto a los margenes. También se configura el tamano del
encabezado y del pie de pagina.

Encabezado /pie

Por defecto en todos los documentos de Excel por defecto sale en el en-
cabezado el nombre del documento y en el pié de pagina el numero de hoja.
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De modo que antes de imprimir conviene retocar el encabezado y el pie si
no nos interesa que aparezcan asi. Presionando sobre personalizar encabeza-
do/pie de pédgina aparecera una ventana en la que se pueden realizar los
cambios.

onfigurar pagina I 21x]
Pagina | Encabezado v pie de pagina I Hoja I

SUperior: Encabezado: T |
Wista preliminar |

Qpciones. ..

Izquierdo; Derecho;

Inferior: Fie de pagina:

- R CH-—

[ Horizontalmente [ Werticalmente

Cenkrar enla pagina

Acepkar I Cancelar

Figura 5.10: Encabezado y pie de pagina

Hoja

Desde esta ventana también es posible definir el Area de impresion. Sin
cerrar la ventana seleccione el rango de celdas que desee imprimir, o escriba
directamente las referencias sobre el cuadro.

También sin cerrar la ventana seleccione con el raton las filas y columnas
que quiera que aparezcan repetidas en cada una de las paginas del documento.

Dentro de Imprimir puede elegir entre todas estas opciones:

= Lineas de divisién: tiene la opcion de elegir si quiere que aparezca la
cuadricula que separa las celdas de Excel.

= Notas: los comentarios ocultos de las celdas también se pueden imprimir
eligiendo esta opcién.
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= Calidad de borrador: la impresién serd mas rapida pero la calidad re-
sultante serd muy baja.

= Blanco y negro: a veces si la impresora es en blanco y negro, el imprimir
en color resulta muy confuso, sin embargo si la orden de impresién se
le da en blanco y negro las tonalidades se distinguen perfectamente.

= Encabezado de Filas y Columnas: activa/desactiva la impresién de la
hoja con los nombres de identificacion de filas y columnas (1,2,3...0

AB,C..).

El orden de las paginas es necesario cuando hay varias paginas. Elija el orden
que le resulte mas comodo.

En todo momento se pueden visualizar los cambios efectuados pulsando el
boton Presentacion Preliminar. También se puede dar la orden de Imprimir
si todo es correcto.

1]
Area de impresian: [ Y Irnptirit, . |
Trnprirmir titulos Wista preliminar |

Fepetir filas en extremo superiar; I

Pagina I Margenes I Encabezado v pie de pagina

] bt

Repetir columnas a la izquierda; I SHRER
Irnprirnir

[ Lineas de divisidr [ Titulos de filas v colurnas

™ Blanco v negro Comentarios; |(ningun|:.]| j

[ calidad de borrador

Qrden de las paginas

{* Hacia abajo, luego hacia la derecha

{” Haria la derecha, luega hacia abaijo

Aceptar I iZancelar

Figura 5.11: Hoja
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5.12.10. Presentacion Preliminar

Esta opcion ahorra mucho tiempo ya que se puede ver el documento como
si realmente estuviera impreso sin la necesidad de hacerlo. Desde aqui puede
acceder a preparar pagina para realizar cambios, y también a los margenes y
desde alli volver aqui para comprobarlo.

Si quiere ver algiin elemento con mas detalle pulse zoom y mueva el ratén
sobre la hoja, el cursor se convertird en una lupa con un simbolo +, haga clic
sobre la zona que quiera ampliar. Para volver a ver la hoja en las proporciones
anteriores vuelva a hacer clic con el ratén sobre la pagina.

Sonla
(5D 17 L1 3 012 (5] A
(kD - 5, iz ] B
kD - 5 013 Oia &
[FED = A, oi3- Dia [
Fe e
(kD iT Lid- & 014 [iz1] &
[FED 17 Lid- & O14- [iz1] B
[FED 17 Lid- &) 015 [iz1] A,
[ ki i 3 7= iz1] ]
Skt
[l 17 Lid- A o6 s1 8
. 1T L1k a O6- 51 B
. 17 L1k~ a o1i- 514
. 17 L1d- 8 o1i- 51
Hizch
(kD T = & O - i} &
(kD 17 L15 A, Om- mo ]
i, 17 L15 & 00 mo &
kD 17 Li5 & OO0z mo ]
Eb ik
(kD 17 15 5, O [if] A,
[ 5 ki [ 3 e I b
[FED 7 115 & 010~ Wi &
(kD T Li5 & 010~ o B
[FED 17 Lis A, Oii- mi A
(kD 7 Li5 & O1i- [ig] ]
i, 17 L15 &, 012 1] &,
(kD 17 L1 A 012 1] ]
kD 7 = & 013 [ &
T 17 [ - i3 F T b
part
| = T S | A [ O | m2 | 3 ]
I o3 [ ar [ o= | A o= | mz | ] |
Lakr
. 17 L16- 8 o11- & A
. 17 L1g~ a o11- & B
. 17 Li5- A oz & A
o= 17 Lig- a o1z & B
[ o3, [ it [ e | A, [ o= | & | A |
| = 17 || &, [ o | o&F | B |

Figura 5.12: Presentacién preliminar
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5.12.11. Imprimir

En este cuadro de didlogo debera seleccionar la impresora en la que quiere
imprimir.

Seleccione lo que quiere imprimir, y el nimero de copias que quiere hacer.

Cuando ya tenga todo listo, pulse el botén aceptar.

5.13. Modbdulo de Base de Datos

Microsoft Excel aporta al usuario la posibilidad de trabajar con tablas
de informacién: nombres, direcciones, teléfonos, etc. En una base de datos se
puede incluir y escribir datos en cada ficha, consultarla y modificarla siempre
que se quiera.

Toda la informacién incluida en una base de datos se organiza en campos
(cada elemento de informacién para todas las fichas -columnas-) y esté con-
stituida por registros (cada ficha que contiene los datos concretos para cada
campo-filas-)

Para crear una base de datos se necesita una hoja de célculo en blanco
donde se introducen los datos de los distintos campos para confeccionar asi el
fichero.

5.13.1. Introducir los datos

Toda base de datos se crea como una lista, en ella debe haber una fila
situada en la parte superior que contenga el nombre de los campos que forman
el registro (fila de encabezados). Para ejemplo puede introducir estos datos:

Apellido | Nombre | Profesion

Gongzalez | Juan Arquitecto
Pérez Pablo Abogado

Sanchez José Economista

Microsoft Excel ofrece dos formas de trabajar con los registros:

A Como si se tratara de un fichero real utilizando la ficha de datos (figura
5.13).

Para trabajar con la ficha de datos una vez creados los nombres de los
campos se seleccionan y se elige la opcién Formularios del ment Datos.
Después de utilizar este comando Excel ya ha establecido la base de
datos y a partir de este momento se podra utilizar cualquier comando
para bases de datos que se encuentra en el meni Datos. Si se utilizan
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sin haber establecido la base de datos, Excel indicaria con un mensaje
de error que no existe rango seleccionado .

Aparece la primera ficha de nuestra base de datos. Para pasar de un
campo a otro se utiliza la tecla Tabulador. Para modificar el valor de
alguno de los campos bastara con poner el cursor en el campo corre-
spondiente y modificar el dato. Al pasar a otro campo la modificacién
quedara grabada.

Para pasar de una ficha a otra se hace clic en los botones Buscar An-
terior y Buscar Siguiente.

Para crear una nueva ficha hacer clic en el botén Nuevo. De la misma
forma si se coloca en un registro que se quiere eliminar al pulsar en el
botén Eliminar el registro desaparecera de forma automatica.

B Directamente sobre la hoja de célculo:

En este caso las filas corresponderian a los registros y las columnas a
los campos de cada uno. Para ello debera ir editando las celdas y es-
cribiendo en ellas la informacién correspondiente. Pero tenga en cuen-
ta que siempre debera haber elegido por lo menos una vez la opcion
Datos—Ficha

Al poner el nombre de los campos y empezar a introducir datos se debe dar
a cada campo un nombre distinto de los demés. No se deben dejar celdas en
blanco intercaladas.

5.13.2. Ordenar la base de datos

Excel puede ordenar segiin distintos criterios, por orden alfabético o
numeérico. Asi podemos encontrar informacion de forma sencilla.

Seleccione el rango de celdas que quiera ordenar. Es importante recordar si
se ha seleccionado o no los titulos de los campos. Se elige el comando Ordenar
del ment Datos. Aparece el cuadro de didlogo ordenar donde permite elegir
la columna a partir de la cual se desear hacer la ordenacion.

Hay 3 criterios:

1. Seleccione el campo principal por el que quiere ordenar. Marcar Ascen-
dente o Descendente . Microsof Excel usa el siguiente orden ascendente:
nimeros, texto, valores logicos, valores de error, espacios en blanco.

2. Para elegir un nuevo criterio de orden en caso de que coincidan datos
del primer criterio.
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|=| Base Datos
Apellidos: iEunzélez E Tded
Mombre : [Juan mt Nuevo
Profesion: Ihlquitectu Eliminar
Hestaurar

Buscar anterior

Buscar siguiente

Critenos

Cerrar

Apuda

Ed

Figura 5.13: Hoja

3. En caso de que los anteriores coincidan.

Si en el rango que se selecciond inicialmente contiene los nombres de los
campos incluidos marcar ”Si” en Existe fila de titulos, asi la primera fila
quedara excluida de la ordenacion aunque esté seleccionada. Se hace clic en
el boton Aceptar para ordenar los datos.

5.13.3. Buscar registros que cumplan un criterio

Se selecciona el comando Ficha del meni Datos para consultar las fichas
de la base de datos. Si se hace clic en el boton Criterios se podran indicar las
condiciones que deben cumplir los registros que se buscan. aparecera una ficha
en blanco donde deben escribirse en los campos correspondientes los criterios
de busqueda. Hacer clic en Buscar Siguiente para encontrar el primer registro
coincidente. cuando llega al final de las fichas para volver hara clic en Buscar
Anterior. Para volver a todas las fichas bastara con hacer clic en el botén
Fichas.
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Para indicar criterios tipo numérico o fecha en la base de datos se pueden
utilizar los operadores mayor que, menor que, mayor o igual que, menor o
igual que...

5.13.4. Extraer registros con filtro

El filtrado de datos de una lista permite encontrar subconjuntos de los
datos y trabajar con ellos. Al aplicar filtros se muestran solo las filas que
contienen cierto valor mientras que ocultan las otras filas.

Seleccione los titulos de los campos. Seleccione Filtro Automatico en el
menui Datosé Filtros.

Aparece una flecha (ment desplegable) a la derecha del encabezado de
cada campo para elegir en uno o varios campos la condicién que se desee.

Antes de seleccionar un filtro automatico hay que asegurarse de que no
hay otro activado ya, esto se puede comprobar mirando si existe o no una
marca de activacién al lado de la opcion Datos Filtro Automatico.

5.13.5. Eliminar un filtro de una lista

Para eliminar un filtro de una columna se hace clic en la flecha ubicada
junto a la columna, y se elige " Todas” en la lista desplegable.

Para volver a mostrar todas las filas de una lista filtrada hay que ir al
menu Datosé Filtro y elegir Mostrar todo.

Para eliminar las flechas del Filtro automatico de una lista se elige el
menu Datosé Filtros y Mostrar Todo. Vuelva a pulsar Datos—Filtros, pero
ahora sitiese en Filtro Automatico para desactivarlo.

5.14. Libro de trabajo

El libro de trabajo se compone de hojas de calculo, en cada hoja puede
haber diferentes datos, y diferente disposicion, ya que son totalmente inde-
pendientes unas de otras. Aunque si se quiere se puede trabajar con los datos
de cualquier hoja en las féormulas de las hojas.

Cada hoja tiene un nimero, pero este nimero se puede cambiar por un
nombre. El nombre de una hoja de calculo se puede cambiar de diferentes
maneras. La primera de ellas es hacer un doble clic sobre la solapa de la hoja
de célculo, saldra un cuadro de dialogo Cambiar el nombre de la hoja, con un
recuadro donde se escribira el nuevo nombre de la hoja. Otra forma consiste
en situarse en la hoja, seleccionar Formato—Hoja—Cambiar nombre?
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5.14.1. Duplicar una hoja de calculo

Si se quiere tener el mismo formato o los mismo datos en varias hojas, lo
maés sencillo es duplicar una hoja.

Pulse la tecla Control y sin soltarla pinche con el ratén la pestana de
la hoja del ratén que desea duplicar, sin dejar de presionar con el botén.
Sitiese donde desee insertar la nueva hoja y suelte el botén del ratén sin
soltar la tecla control, aparecera la nueva hoja, y entonces podra soltar la
tecla control.

5.14.2. Trabajar con todos los datos del libro de tra-
bajo

Para trabajar con los datos de las diferentes hojas de trabajo de un mismo
libro para una férmula sélo tiene que buscar la celda en cada pégina. Los
datos apareceran en la férmula con referencia a la pagina de donde se hayan
obtenido.

Escriba el enunciado de la férmula y vaya a la hoja de calculo en la que
esté la celda con el dato que necesite.

5.15. Macros: Automatizacion de tareas de
uso mas frecuente.

La secuencia operaciones que se efectiian con mas frecuencia pueden
ser almacenadas en forma de codigo de programa (macroinstruccién) en un
modulo de Visual Basic. Este se le puede asignar ademéas un botén de co-
mando que active la secuencia de operaciones cada vez que hagamos click en
él. Para grabar una macro hacemos click en Herramientas .. Grabar nueva
macro (5.14). A continuacién le asignamos un nombre(5.15)

Todas las acciones y movimientos que hagamos se van grabando hasta
que se haga click en icono de la 5.16 o en el menu Herramientas ...Macro ..
Detener_grabacion. Una vez detenida podemos ejecutar la macro haciendo
click en Herramientas ... Macro .. Macros aparciendo una ventana como la
de la See . que muestra una lista de todas las que hemos grabado. En ella se
puede elegir la que nos interese y ejecutarla.
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1| Herramienkas Datos Mepbana 70 Acrobat
B ¥ Orfografia... T @ %l | ﬂ @ = J Arial

—I

10

Altocorreccian. .

Comparkit i_il:url:n. o

Contral de cambios.

Combinat librozs, ..

Proteger b I E F | £ | H
Colabaoracidn en linea k==
Euro Conversion. .,
Buscar objetiva. ..
Escenarios. ..
Auditaria 4
: Complementas. ., @ Grabar nueva macra, .,
Personalizar. .. Sequridad. ..
Jpciones. . .
bt Editor de Visual Basic AlE4+F11
@8 Editor de secuencias de comandos — Alk+HMayvis+F11

Figura 5.14: Activar macros

Grabar macro

Mombre de la macro:

2l

Método abreviado:  Guardar macro en:

crrH | [Estelibro

Descripcion:

Macro grabada el 16.05,2003 por LHEP

Acepkar I Cancelar

Figura 5.15: Dar nombre a una macro

n B

Figura 5.16: Detener la grabacién de una macro
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Excel tiene una serei de funciones que nos permiten controlar, relacionar
y calcular valores de una o varias tablas. A continuacion se muestran las mas

importantes agrupadas en categorias Cuadro al apretar el icono IE

5.16. Funciones légicas

5.16.1. NO(valor_légico)

Invierte el valor légico del argumento.Use NO cuando desee asegurarse
de que un valor no sea igual a otro valor especifico.

Valor_légico es un valor o expresion que se puede evaluar como VER-
DADERO o FALSO. Si valor_légico es FALSO, NO devuelve VERDADERO;
si valor_légico es VERDADERO, NO devuelve FALSO. Ejemplo:

NO(FALSO) es igual a VERDADERO
NO(1+1=2) es igual a FALSO

5.16.2. SI(prueba_légica; valor_si_verdadero; valor si_falso)

Devuelve un valor si el argumento Prueba_légica es VERDADERO y otro
valor si dicho argumento es FALSO.

Prueba_légica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como
VERDADERO o FALSO.

Valor_si_verdadero es el valor que se devolvera o la funciéon que se ejecu-
tard si prueba_légica es VERDADERQO. Si prueba_légica es VERDADERO y
se omite el argumento valor_si_verdadero, la funcién devuelve VERDADERO.

Valor_si_falso es el valor que se devolvera o la funcion que se ejecutara si
prueba_légica es FALSO. Si prueba_légica es FALSO y se omite el argumento
valor_si_falso, la funcién devuelve FALSO.

Observaciones: Es posible anidar hasta siete funciones SI como argumen-
tos valor_si_verdadero y valor_si_falso para construir pruebas mas elaboradas.
Vea el ultimo de los ejemplos citados a continuacién. Si utiliza la funcién SI
en una macro, los argumentos valor_si_verdadero y valor_si_falso también po-
drén ser funciones IR.A, otras macros o funciones que ejecuten una accién.
Por ejemplo, en una macro se permite la siguiente férmula:

SI(Ntumero>10;IR.A(Mayor);IR.A(Menor))

En el ejemplo anterior, si Ntimero es mayor que 10, el argumento prueba_légi-
ca es VERDADERO, la instruccion valor_si_verdadero sera evaluada y se eje-
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cutard la funcién para macros IR.A(Mayor). Si Ntumero es menor que o igual
a 10, el argumento prueba_légica es FALSO, valor_si_falso sera evaluado y se
ejecutard la funcién para macros IR.A(Menor).

Cuando los argumentos valor_si_verdadero y valor_si_falso se evaltian, la fun-
cién SI devuelve el valor devuelto por la ejecucion de las instrucciones. En
el ejemplo anterior, si el nimero no es mayor que 10, se devolvera VER-
DADERO siempre y cuando la segunda instruccion IR.A se realice correcta-
mente.

Si uno de los argumentos de la funcién SI es una matriz, cada elemento de la
matriz se evaluard cuando se ejecute la instruccién SI. Cuando alguno de los
argumentos valor_si_verdadero o valor_si_falso es una funcién que ejecuta una
accion, se ejecutan todas las acciones. Por ejemplo, la siguiente macroférmula
lleva a cabo ambas funciones ALERTA:

SI(VERDADERO.FALSO;ALERTA (”Uno”;2);ALERTA(”Dos”;2))

En el siguiente ejemplo, si el valor al que hace referencia el nombre Archivo
es igual a ”Grafico”, prueba_logica sera VERDADERO y se ejecutard la fun-
cion NUEVO(2); de lo contrario, prueba_légica es FALSO y se ejecutard la
funcién NUEVO(1)

SI(Archivo="Gréfico”;NUEVO(2);NUEVO(1))

Supongamos que una hoja de calculo contiene las cifras de los gastos actuales
y los pronosticados. Las celdas B2:B4 contienen los ”Gastos actuales” para
enero, febrero y marzo: $1500; $500; $500. Las celdas C2:C4 contienen los
”Gastos pronosticados” para los mismos periodos: $900; $900; $925.

Con las siguientes férmulas puede escribir una macro que verifique si se ha
excedido el presupuesto:

SI(B2>C2;” Presupuesto excedido”;” Aceptar”) es igual a " Presupuesto exce-
dido”
SI(B3>C3;” Presupuesto excedido”;” Aceptar”) es igual a ” Aceptar”

Supongamos que desea calificar con letras los nimeros de referencia con el
nombre Promedio (vease la tabla que sigue).

Si Promedio es | La funcién tiene que devolver
Mayor que 89 A
De 80 a 89 B
De 70 a 79 C
De 60 a 69 D
Menor que 60 F

Se podria utilizar la siguiente funcién anidada SI:
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SI(Promedio>89;” A”;SI(Promedio>79;"B”;
SI(Promedio>69;” C”;SI(Promedio>59;"D”;"F"))))

En el ejemplo anterior, la segunda instrucciéon SI representa también el ar-
gumento valor_si_falso de la primera instrucciéon SI. De manera similar, la
tercera instruccion SI es el argumento valor_si_falso de la segunda instruc-
ci6én SI. Por ejemplo, si el primer argumento prueba_légica (Promedio>89) es
VERDADERQO, se devuelve el valor ”A”. Si el primer argumento prueba_légi-
ca es FALSO, se evalta la segunda instruccion SI, y asi sucesivamente.

5.16.3. O(valor_légicol;valor_légico2; ...)

Devolvera VERDADERO si alguno de los argumentos es VERDADERO;
devolvera FALSO si todos los argumentos son FALSO.

Valor_légicol; valor_légico?2 ; ... son entre 1 y 30 condiciones que se de-
sean comprobar y que pueden ser VERDADERO o FALSO.

Los argumentos deben ser valores logicos como VERDADERO O FALSO, o
matrices o referencias que contengan valores logicos.

Si un argumento matricial o de referencia contiene texto, nimeros o celdas
vacias, dichos valores se pasaran por alto.

Si el rango especificado no contiene valores 16gicos, O devolvera el valor de
error #iVALOR! puede utilizar la férmula matricial O para comprobar si un
valor aparece en una matriz. Para introducir una férmula matricial, presione
CTRL+MAYUSCULAS+ENTRAR en Microsoft Excel 97 para Windows o
+INTRO en Microsoft Excel 97 para Macintosh. Ejemplos:

O(VERDADERO) es igual a VERDADERO
O(1+1=1;242=5) es igual a FALSO
Si el rango A1:A3 contiene los valores VERDADERO, FALSO y VERDADERO,

entonces:

O(A1:A3) es igual a VERDADERO

5.16.4. Y (valor_légicol; valor_légico2; ...)

Devuelve VERDADERO si todos los argumentos tienen el valor VER-
DADERQO; devuelve FALSO si uno o mas argumentos tiene el valor FALSO.

Valor_légicol; valor_l6gico2; ... son de 1 a 30 condiciones que desea com-
probar y que pueden ser VERDADERO o FALSO. Los argumentos deben
ser valores logicos, matrices o referencias que contengan valores légicos. Si
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un argumento matricial o de referencia contiene texto o celdas vacias, esos
valores se ignoran. Si el rango especificado no contiene valores 16gicos, la fun-
cion Y devuelve el valor de error #;VALOR!

Y(VERDADERO; VERDADERO) es igual a VERDADERO
Y(VERDADERO; FALSO) es igual a FALSO

Y (242=4; 24+-3=5) es igual a VERDADERO

Si B1:B3 contiene los valores VERDADERO, FALSO y VERDADERO, en-

tonces:

Y(B1:B3) es igual a FALSO

Si B4 contiene un nimero entre 1 y 100, entonces:

Y(1<B4; B4<100) es igual a VERDADERO

Supongamos que desee mostrar la celda B4 sélo si contiene un ntimero entre

1 y 100, y que desee mostrar un mensaje si no lo contiene. Si B4 contiene
104, entonces:

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

Si B4 contiene 50, entonces: SI(Y(1<B4; B4<100); B4; "El valor queda fuera
del rango”) es igual a 50

5.17. Funciones de biisqueda

5.17.1. BUSCARYV (valor_buscado;matriz_de_comparacion;
indicador_columnas;ordenado)

Busca un valor especifico en la columna maés a izquierda de una matriz y
devuelve el valor en la misma fila de una columna especificada en la tabla.
Utilice BUSCARYV en lugar de BUSCARH cuando los valores de comparacién
se encuentren en una columna situada a la izquierda de los datos que desea
encontrar.

Valor_buscado es el valor que se busca en la primera columna de la matriz.
Valor_buscado puede ser un valor, una referencia o una cadena de texto.

matriz_de_comparacion es el conjunto de informacién donde se buscan los
datos. Utilice una referencia a un rango o un nombre de rango, como por
ejemplo Base_de_datos o Lista.

Si el argumento ordenado es VERDADERO, los valores de la primera colum-
na del argumento comparacién deben colocarse en orden ascendente: ...; -2;
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-1; 0; 1; 2; ... ; A-Z; FALSO; VERDADERO. De lo contrario, BUSCARV

podria devolver un valor incorrecto.

Para colocar los valores en orden ascendente, elija el comando Ordenar del
mentu Datos y seleccione la opcion ” Ascendente”.

Los valores de la primera columna de comparacién pueden ser texto, niimeros
o valores légicos.

El texto escrito en mayusculas y minusculas es equivalente. Indicador_columnas
es el nimero de columna de comparaciéon desde la cual debe devolverse el val-
or coincidente.

Si el argumento indicador_columas es igual a 1, la funcién devuelve el valor
de la primera columna del argumento comparacion;

Si el argumento indicador_columnas es igual a 2, devuelve el valor de la se-
gunda columna de comparacion y asi sucesivamente.

Si indicador_colums es menor que 1, BUSCARV devuelve el valor de error
#;VALOR!,

Si indicador_columnas es mayor que el niimero de columnas de matriz_de_comparacién,

BUSCARV devuelve el valor de error #jREF!

Ordenado Es un valor légico que indica si desea que la funcion BUSCARV
busque un valor igual o aproximado al valor especificado.

Si el argumento ordenado es VERDADERO o se omite, la funcién devuelve
un valor aproximado, es decir, si no encuentra un valor exacto, devolvera el
valor inmediatamente menor que valor_buscado.

Si ordenado es FALSO, BUSCARV devuelve el valor buscado. Si no encuen-

tra ningun valor, devuelve el valor de error #N/A.

Observaciones: Si BUSCARV no puede encontrar valor_buscado y ordena-
do es VERDADERO, utiliza el valor mas grande que sea menor o igual a
valor_buscado.

Si valor_buscado es menor que el menor valor de la primera columna de
matriz_de_comparacién, BUSCARV devuelve el valor de error #N/A.

Si BUSCARYV no puede encontrar valor_buscado y ordenado es FALSO, de-
vuelve el valor de error #N/A. En la hoja de cédlculo de la figura5.17 donde
la lista A4:C12 se denomina Rango:

BUSCARV (1;Rango;1;VERDADERO) es igual a 0,946

BUSCARV (1;Rango;2) es igual a 2,17

BUSCARV (1;Rango;3;VERDADEROQO) es igual a 100
BUSCARV(0,746;Rango;3;FALSO) es igual a 200
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. A . B [ G

1 | Air at 1 atm pressure

2 Density Viscosity Temp

3 (kg/cubic mi) (ka'm*z2)*E+05 (degrees C)
4 | 0.457 3.55 a00
5| 0.525 325 400
£ 0E16 2493 300
7 0ETS 275 250
g 0745 257 200
| 0.835 235 150
10 | 0045 2T 100
11 | 1.09 1.95 a0
12 | 1.29 1.1 0

Figura 5.17: Hoja de célculo

BUSCARV(0,1;Rango;2; VERDADERO) es igual a #N/A debido a que 0,1
es menor que el menor valor de la columna A

BUSCARV (2;Rango;2;VERDADERO) es igual a 1,71

BUSCARV (2;Rango;3;VERDADERO) es igual a 0

5.17.2. ELEGIR(indice;valorl;valor2; ...)

Utiliza el argumento indice para devolver un valor de una lista de ar-
gumentos de valores. Use ELEGIR para seleccionar uno de los 29 valores
posibles a partir del rango del argumento indice. Por ejemplo, si valorl a
valor 7 son los dias de la semana, ELEGIR devuelve uno de los dias cuando
se utiliza un nimero entre 1 y 7 como argumento indice.

indice especifica el argumento de valor que se selecciona. El argumento indice
debe ser un niimero entre 1 y 29, o bien una férmula o referencia a una celda
que contenga un numero entre 1y 29. Si indice es 1, ELEGIR devuelve val-
orl; si es 2, ELEGIR devuelve valor2 y asi sucesivamente. Si indice es menor
que 1 o mayor que el nimero del dltimo valor de la lista, ELEGIR devuelve
el valor de error #{VALOR!. Si indice es una fraccién, se trunca al entero
inferior antes de ser utilizada.

Valorl; valor2; ... son de 1 a 29 argumentos de valores entre los cuales ELE-
GIR selecciona un valor o accién que se ejecuta basandose en el argumento
indice. Los argumentos pueden ser numeros, referencias a celdas, nombres
definidos, férmulas, funciones o texto.

Observaciones: Si indice es una matriz, cada valor se evaluard cuando se
ejecute ELEGIR.

ELEGIR(1:2;NUEVO(1);:NUEVO(2))
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Los argumentos de valor para ELEGIR pueden ser referencias de rango,
asi como valores individuales. Por ejemplo, la férmula:

SUMA (ELEGIR(2;A1:A10;B1:B10;C1:C10)) evaliia: SUMA(B1:B10)

que después devuelve un valor basado en los valores del rango B1:B10. La
funcion ELEGIR se evalia primero, devolviendo la referencia B1:B10. La
funcién SUMA se evalua a continuacién utilizando B1:B10, que es el resul-
tado de la funciéon ELEGIR, como su argumento.

ELEGIR(2;"17;72";"3" ;" Terminado” ) es igual a 72"
SUMA (A1:ELEGIR(3;A10;A20;A30)) es igual a SUMA(A1:A30)

Si A10 contiene 4, entonces:

ELEGIR(A10;”Clavos”;” Tornillos”;” Tuercas” ,” Pernos”) es igual a ” Pernos”
Si A10-3 es igual a 3, entonces:

ELEGIR(A10-3;717;727;73”;” Terminado”) es igual a 3"

Si VentasAnteriores es un nombre definido para referirse al valor 10.000, en-
tonces:

ELEGIR(2;VentasRecientes; VentasAnteriores; PresupuestoVent-as) es igual a
10.000
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5.18. Funciones de Fecha y hora

5.18.1. AHORA()

Devuelve el nimero de serie de la fecha y hora actuales.

Observaciones En Microsoft Excel para Windows y Microsoft Excel para
Macintosh se utilizan diferentes sistemas de fechas predeterminados. En Mi-
crosoft Excel para Windows se emplea el sistema de fechas 1900, en el cual los
nimeros de serie varian desde 1 a 65.380 y corresponden a fechas compren-
didas entre el 1 de enero de 1900 y el 31 de diciembre de 2078. En Microsoft
Excel para Macintosh se emplea el sistema de fechas 1904, en el cual los
numeros de serie varian desde 0 hasta 63.918 y corresponden a fechas com-
prendidas entre el 1 de enero de 1904 y el 31 de diciembre de 2078. En los
nimeros de serie, los digitos a la derecha del separador decimal representan
la hora; los nimeros a la izquierda representan la fecha. Por ejemplo, en el
sistema de fechas 1900, el nimero de serie 367,5 representa la combinacion
de fecha y hora 12:00 P.M., 1 de enero de 1901, es decir como 1900 es bisiesto
tiene 366 dias; 367 es por tanto un ano mas un dia; 0,5 es medio dia son por
tanto 12 horas.

Para cambiar el sistema de fechas, active o desactive la casilla de verifi-
cacién ”Sistema de fechas 1904” de la ficha Calcular del cuadro de didlogo
Opciones, que aparece al hacer clic en Opciones del ment Herramientas.
El sistema de fechas cambia automaticamente cuando se abre un documen-
to creado en otra plataforma. Por ejemplo, si estd trabajando en Microsoft
Excel para Windows y abre un documento creado en Microsoft Excel para
Macintosh, la casilla de verificacion ”Sistema de fechas 1904” se activara au-
tomaticamente. La funcion AHORA sélo cambia cuando se realiza un calculo
en la hoja de céalculo o cuando se ejecuta una macro que contiene la funcién.
No se actualiza constantemente.

Si estda usando el sistema de fechas 1900 y el reloj incorporado de su
equipo esta ajustado a las 12:30:00 P.M., 1 de enero de 1987:

AHORA() es igual a 31778,52083[1mm)] es decir la fraccion de dia de 12 horas
y 30 minutos es 12/24 + 30/1440 = 1/2 + 1/48 = 0,5 + 0,02083 = 0,52083

Diez minutos mas tarde:

AHORA() es igual a 31778,52778

es decir la fraccion de dia de 12 horas y 30 minutos es 12/24 + 40/1440 =
1/2 +1/36 = 0,5 + 0,02778 = 0,52778

la fraccion de dia de 12 horas y 40 minutos es 0,52778
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5.18.2. ANO(nim_de_serie)

Devuelve el afio correspondiente a nim_de_serie. El ano se expresa como
un entero entre 1900 y 2078.

Num_de_serie es el cédigo de fecha-hora que Microsoft Excel usa para los
calculos de fecha y hora. El argumento ntim_de_serie puede expresarse en
forma de texto, por ejemplo ”15-Abr-1993” o ”715-4-93”, en lugar de expre-
sarse como numero. El texto se convierte automaticamente en un nimero de
serie. Para obtener mas informacion acerca del argumento niim_de_serie, vea

la funcion AHORA.

Observaciones Microsoft Excel para Windows y Microsoft Excel para Mac-
intosh usan diferentes sistemas de fecha-hora predeterminados. Para obtener
mas informacién, vea la funcion AHORA.

. Por ejemplo:

ANO(”5/7/90”) es igual a 1990

Si estd usando el sistema de fecha 1900 (el sistema predeterminado en Mi-
crosoft Excel para Windows), entonces:

ANO(0,007) es igual a 1900

ANO(29747,007) es igual a 1981

Si estd usando el sistema de fecha 1904 (el predeterminado en Microsoft Ex-
cel para Macintosh), entonces:

ANO(0,007) es igual a 1904

ANO(29747,007) es igual a 1985

5.18.3. DIA(ntm_de_serie)

Devuelve el dia del mes correspondiente a nim_de_serie. El dia se expresa
como un numero entero comprendido entre 1 y 31.

Num_de_serie es el cédigo de fecha y hora empleado por Microsoft Excel
para los calculos de fecha y hora. La variable nim_de_serie puede propor-
cionarse como texto, por ejemplo, ”715-4-93” o "15-Abr-1993”, en lugar de
como numero. El texto se convierte automaticamente en un nimero de serie.
Para obtener mas informacion acerca de niim_de serie, vea la funcién AHO-

RA.

Observaciones : Microsoft Excel para Windows y Microsoft Excel para
Macintosh usan diferentes sistemas de fecha predeterminados. Para obtener
mas informacién, vea la funcion AHORA.
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DIA("4-Ene”) es igual a 4
DIA(”15-Abr-1993") es igual a 15
DIA(”11/8/93”) es igual a 11

5.18.4. DIAS360(fecha_inicial; fecha final; método)

Calcula el nimero de dias entre dos fechas basandose en un ano de 360
dias (doce meses de 30 dias). Use esta funcién para facilitar el célculo de
pagos si su sistema de contabilidad se basa en 12 meses de 30 dias.

Fecha_inicial y fecha_final son las dos fechas entre las que desea calcular
el nimero de dias. Los argumentos pueden ser cadenas de texto que us-
an nimeros para representar el mes, dia y ano (por ejemplo, ”30/1/93” o
730-1-93"), o pueden ser numeros de serie que representen las fechas. Si el
argumento fecha_inicial es posterior al argumento fecha_final, DIAS360 de-
vuelve un nimero negativo.

Método es un valor logico que especifica si se utilizara el método de calculo
europeo o americano.
Método FALSO u omitido:

US (NASD). Si la fecha inicial es el 31 del mes, se convierte en el 30 del
mismo mes. Si la fecha final es el 31 del mes y la fecha inicial es anterior
al 30, la fecha final se convierte en el 1 del mes siguiente, de lo contrario la
fecha final se convierte en el 30 del mismo mes.

Método VERDADERO
Método europeo. Las fechas iniciales o finales que corresponden al 31 del mes

se convierten en el 30 del mismo mes.

Sugerencia: Para determinar el nimero de dias entre dos fechas de un ano
normal, puede usar una sustracion normal, por ejemplo:

731/12/937-71/1/93” es igual a 364.
DIAS360(730/1/937; 71/2/93") es igual a 1

5.18.5. DIASEM/(nim _de serie; tipo)

Devuelve el dia de la semana correspondiente al argumento nim_de_serie.
El dia se devuelve como un nimero entero entre 1 (domingo) y 7 (sdbado).

Num _de_serie es el cddigo de fecha-hora que Microsoft Excel usa para los
calculos de fecha y hora; niim_de_serie puede expresarse como texto, por
ejemplo 715-Abr-1993” o 715-4-93”, en lugar de expresarse como un nimero.
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El texto se convierte automaticamente en un nimero de serie. Para obtener
mas informacién acerca del argumento niim_de_serie, vea la funcion AHORA.
Tipo es un nuimero que determina que tipo de valor debe ser devuelto.

Observaciones: Microsoft Excel para Windows y Microsoft Excel para Mac-
intosh usan diferentes sistemas de fecha predeterminados. Para obtener mas
informacion, vea la funcion AHORA. También puede usar la funcion TEX-
TO para convertir un valor en un formato de niimero especificado usando el
sistema de fechas 1900:

TEXTO(”16/4/90”, "dddd”) es igual a lunes.

Tipo Numero devuelto

1 uomitido | Numeros del 1 (domingo) al 7 (sdbado). Igual que en versiones
anteriores de Microsoft Excel.

2 Numeros del 1 (lunes) al 7 (domingo)

3 Ntmeros del 0 (lunes) al 6 (domingo)

DIASEM(”2/14/90”) es igual a 4 (miércoles). Si estd usando el sistema de
fechas 1900 (la configuracién predeterminada de Microsoft Excel para Win-
dows), entonces:DIASEM(29747,007) es igual a 4 (miércoles)Si estd usando el
sistema de fechas 1904 (la configuraciéon predeterminada de Microsoft Excel
para Macintosh), entonces:DIASEM (29747,007) es igual a 3 (martes)

5.18.6. FECHA (ano; mes; dia)

Devuelve el nimero de serie de una fecha especificada. Para obtener mas
informacion acerca de nuimeros de serie, consulte la funciéon AHORA.

Ano es un nuimero entre 1900 y 2078 en Microsoft Excel para Windows o
entre 1904 y 2078 en Microsoft Excel para Macintosh.

Mes es un numero que representa el mes del ano. Si mes es mayor que 12,
el argumento mes anade dicho ntimero de meses al primer mes del ano es-
pecificado. Por ejemplo, FECHA(90;14;2) devuelve el ntimero de serie que
representa la fecha 2 de febrero de 1991.

Dia es un ntmero que representa el dia del mes. Si dia es mayor que el
nimero de dias en el mes especificado, el argumento dia anade dicho niimero
de dias al primer dia del mes. Por ejemplo, FECHA(91;1;35) devuelve el
nimero de serie que representa 4 de febrero de 1991.

Observaciones: Microsoft Excel para Windows y Microsoft Excel para Mac-
intosh utilizan diferentes sistemas de fechas predeterminados. Para obtener
mas informacion, vea la funcion AHORA. La funcion FECHA es muy 1til en
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las féormulas donde ano, mes y dia son férmulas, no constantes.

Usando el sistema de fechas 1900 (el predeterminado en Microsoft Excel
para Windows), FECHA(91; 1; 1) es igual a 33239, es decir, el nimero de
serie que corresponde a la fecha 1 de enero de 1991.

Usando el sistema de fechas 1904 (el predeterminado en Microsoft Excel
para Macintosh), FECHA(91; 1; 1) es igual a 31777, es decir, el nimero de
serie que corresponde a la fecha 1 de enero de 1991.

5.18.7. FECHANUMERO(texto_de_fecha)

Devuelve el nimero de serie de la fecha representada por texto_de_fecha.
Use FECHANUMERO para convertir una fecha representada por texto en
un numero de serie.

Texto_de_fecha es el texto que devuelve una fecha en un formato de fecha
de Microsoft Excel. Si se usa el sistema de fecha predeterminado de Mi-
crosoft Excel para Windows, el argumento texto_de_fecha debe representar
una fecha desde el 1 de enero de 1900 hasta el 31 de diciembre del ano 2078.
Si se usa el sistema de fecha predeterminado de Microsoft Excel para Macin-
tosh, texto_de_fecha debe representar una fecha desde el 1 de enero de 1904
hasta el 31 de diciembre del 2078. FECHANUMERO devuelve el valor de
error #;{VALOR! si texto_de_fecha no esta comprendido en ese rango.

Si omite la parte texto_de_fecha correspondiente al ano, FECHANUMERO
usa el ano corriente del reloj incorporado a su PC. La informacién de hora
de texto_de_fecha se ignora.

Observaciones: Microsoft Excel para Windows y Microsoft Excel para Mac-
intosh usan sistemas de fecha predeterminados diferentes. Para obtener mas
informacion, vea la funcion AHORA. La mayoria de las funciones convierten
automaticamente los valores de fecha en niimeros de serie.Los siguientes ejem-
plos usan el sistema de fecha de 1900:

FECHANUMERO(”22/8/55") es igual a 20323
FECHANUMERO(”22-AGO-55") es igual a 20323

Supongamos que el reloj incorporado de su PC se ha configurado con el ano
1993 y que estd utilizando el sistema de fecha 1900:

FECHANUMERO(”5-JUL”) es igual a 34155
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5.18.8. HORA (nim_de_serie)

Devuelve la hora correspondiente al argumento niim_de_serie. La hora se
expresa como un numero entero, comprendido entre 0 (12:00 A.M.) y 23
(11:00 P.M.).

Num_de_serie es el codigo de fecha-hora empleado por Microsoft Excel para
los calculos de fecha y hora. El argumento niim_de_serie puede introducirse
como texto, por ejemplo 716:48:00” 6 74:48:00 PM.” | en lugar de como un
nimero. El texto se convierte automaticamente en un ntimero de serie. Para
obtener mas informacion acerca de nimeros de serie, vea la funcion AHORA.
Nota: Microsoft Excel para Windows y Microsoft Excel para Macintosh usan
diferentes sistemas de fecha predeterminados. Para obtener mas informacion,

vea la funciéon AHORA.

HORA(0,7) es igual a 16

HORA(29747,7) es igual a 16 (16/24 = 0,66666)
HORA(”3:30:30 PM”) es igual a 15 (15,55)

5.18.9. HORANUMERO(texto_de_hora)

Devuelve el nimero de serie de la hora representada por texto_de_hora.
El nimero de serie es una fraccién decimal entre 0 y 0,99999999 que rep-
resenta las horas entre 0:00:00 (12:00:00 A.M.) y 23:59:59 (11:59:59 P.M.).
Use HORANUMERO para convertir una hora representada como texto en
un numero de serie.

Texto_de_hora es una cadena de texto entre comillas que devuelve una
hora en uno de los formatos horarios de Microsoft Excel. La informacion de
fecha en el argumento texto_de_hora se ignora.

Observaciones: Microsoft Excel para Windows y Microsoft Excel para Mac-
intosh usan diferentes sistemas de fecha predeterminados. Para obtener mas
informacion acerca de sistemas de fecha y nimeros de serie, vea la funcién

AHORA.

HORANUMERO(”2:24 AM”) es igual a 0,1
HORANUMERO(”22-Ago-55 6:35 AM”) es igual a 0,274305556

5.18.10. HOY()

Devuelve el nimero de serie de la fecha actual. El nimero de serie es el
cédigo de fecha-hora que Microsoft Excel usa para los calculos de fecha y
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hora. Para obtener mas informacién acerca de los nimeros de serie, vea la

funcion AHORA.

5.18.11. MES(nim _de_serie)

Devuelve el mes que corresponde a nim_de_serie. El mes se expresa como
un numero entero entre 1 (enero) y 12 (diciembre).

Num_de_serie es el cédigo de fecha y hora empleado por Microsoft Excel
para calcular la fecha y hora; nim_de_serie puede expresarse como texto,
por ejemplo, 715-4-1993” o ”15-Abr-1993”, en lugar de expresarse como un
nimero. El texto se convierte automaticamente en nimero de serie. Para
obtener més informacién sobre niim_de_serie, vea la funcion AHORA.

Observaciones: Microsoft Excel para Windows y Microsoft Excel para Mac-
intosh usan diferentes sistemas de fecha predeterminados. Para obtener mas
informacion, vea la funcion AHORA.

MES(”6-mayo”) es igual a 5

MES(366) es igual a 12

MES(367) es igual a 1

5.18.12. MINUTO(nim_de_serie)

Devuelve el minuto que corresponde a nim_de_serie. El minuto se expresa
como un numero entero entre 0 y 59.

Num_de_serie es el cédigo de fecha y hora empleado por Microsoft Excel
para calcular la fecha y hora; niim_de_serie puede introducirse como texto,
por ejemplo "16:48:00” o "4:48:00 P.M.”, en lugar de introducirse como un
numero. El texto se convierte autométicamente en un ntimero de serie. Para
obtener més informacién sobre nim_de_serie, vea la funcion AHORA.

Observaciones: Microsoft Excel para Windows y Microsoft Excel para Mac-
intosh usan diferentes sistemas de fecha predeterminados. Para obtener mas
informacion, vea AHORA.

MINUTO(”4:48:00 PM”) es igual a 48

MINUTO(0,01) es igual a 14

MINUTO(4,02) es igual a 28
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5.18.13. NSHORA (hora; minuto; segundo)

Devuelve el nimero de serie para una hora determinada. El niimero de
serie devuelto por NSHORA es una fraccién decimal entre 0 y 0,99999999
que representa las horas entre 0:00:00 (12:00:00 A.M.) y 23:59:59 (11:59:59
P.M.).

Hora es un nimero entre 0 y 23 que representa las horas.
Minuto es un nimero entre 0 y 59 que representa los minutos.

Segundo es un ntumero entre 0 y 59 que representa los segundos.

Observaciones: Microsoft Excel para Windows y Microsoft Excel para Mac-
intosh usan diferentes sistemas de fecha predeterminados. Para obtener mas
informacion acerca de sistemas de fecha y nimeros de serie, vea la funciéon

AHORA.

NSHORA(12; 0; 0) es igual al nimero de serie 0,5, que es equivalente a
12:00:00 P.M.

NSHORA(16; 48; 10) es igual al nimero de serie 0,700115741, que es equiv-
alente a 4:48:10 P.M.

TEXTO(NSHORA(23; 18; 14), "h:mm:ss AM/PM”) es igual a 711:18:14
P.M.”

5.18.14. SEGUNDO(ntim_de_serie)

Devuelve los segundos que corresponden a num-_de_serie. El segundo se
expresa como un numero entero entre 0 y 59. Use SEGUNDO para obtener
la hora en segundos indicada por un nimero de serie.

Num_de_serie es el cddigo de fecha-hora que Microsoft Excel usa para los
calculos de fecha y hora. El argumento ntim_de_serie puede expresarse co-
mo texto, por ejemplo, 716:48:23” 6 74:48:47 P.M.” | en lugar de expresarse
como un numero. El texto se convierte automaticamente en un niimero de
serie. Para obtener mas informacion acerca del argumento niim_de_serie, vea

la funcion AHORA.

Observaciones: Microsoft Excel para Windows y Microsoft Excel para Mac-
intosh usan diferentes sistemas de fecha predeterminados. Para obtener mas
informacion, vea la funcion AHORA.

SEGUNDO(74:48:18 PM”) es igual a 18

SEGUNDO(0,01) es igual a 24 (3600*24 * 0,01= 36%24 = 6 min 24 seg)
SEGUNDO(4,02) es igual a 48



58
5.19. Funciones de TEXTO

5.19.1. CARACTER(ntmero)

Devuelve el caracter especificado por el c6digo nimero. Use CARACTER
para pasar a caracteres los nimeros de cdédigo que se obtienen de archivos en
otros tipos de equipos.

Numero es un numero entre 1 y 255 que especifica el caracter deseado. El
caracter forma parte del conjunto de caracteres empleado por su PC.

CARACTER(65) es igual a " A”
CARACTER(33) es igual a ”!”

5.19.2. CODIGO(texto)

Devuelve el nimero de cédigo del primer caracter del texto. El cédigo
devuelto corresponde al conjunto de caracteres utilizado por su PC.

Texto es el texto del cual se desea obtener el cédigo del primer caracter.

CODIGO(”A”) es igual a 65
CODIGO(” Alfabeto”) es igual a 65

5.19.3.  CONCATENAR (textol; texto2; ...)

Une textos.

Textol, texto2, ... son de 1 a 30 elementos de texto que seran unidos en
un elemento de texto unico. Los elementos de texto pueden ser cadenas de
texto, nimeros o referencias a celdas tnicas.

Observaciones: Puede usar el operador ”&” en lugar de CONCATENAR
para unir elementos de texto.

CONCATENAR(”Total ”;”Valor”) es igual a ”Total Valor”. Esto equivale a
escribir:

"Total”&” 7 &” Valor”.

Supongamos una hoja de calculo con datos sobre el estudio de un rio, en la
que la celda C2 contiene ” trucha de rio”, C5 contiene ”especie” y C8 el total
32. CONCATENAR(”La densidad de poblacién para la ”;C5;” 7;C2;” es de

7,C8;” /kilémetro”) es igual a

”La densidad de poblacién para la especie trucha de rio es de 32/kilémetro.”



5.19. FUNCIONES DE TEXTO 29

5.19.4. DECIMAL(nimero; decimales; no_separar_millares

Redondea un nimero al nimero de decimales especificado, da formato
al nimero con el formato decimal usando comas y puntos, y devuelve el
resultado como texto.

Numero es el nimero que desea redondear y convertir en texto.
Decimales es el nimero de digitos a la derecha del separador decimal.

No_separar_millares es un valor 16gico que, si es VERDADERO, impide
que DECIMAL incluya un separador de millares en el texto devuelto. Si
el argumento no_separar_millares es FALSO o se omite, el texto devuelto
incluira el separador de millares.

1. Los ntmeros en Microsoft Excel nunca pueden tener mas de 15 digi-
tos significativos, pero el argumento decimales puede tener hasta 127
digitos.

2. Si el argumento decimales es negativo, el argumento niimero se re-
dondea a la izquierda del separador decimal.

3. Si omite el argumento decimales, se calculard como 2.

DECIMAL(1234,567; 1) es igual a ”1234,6”
DECIMAL(1234,567; -1) es igual a ”1230”
DECIMAL(-1234,567; -1) es igual a ”-1230"
DECIMAL(44,332) es igual a ”44,33”

5.19.5. DERECHA (texto; niim_de_caracteres)

Devuelve o extrae el ultimo caracter o caracteres del extremo derecho de
una cadena de texto.

Texto es la cadena de texto que contiene los caracteres que desea extraer.
Num_de_caracteres especifica el nimero de caracteres que desea extraer.
1. Num_de_caracteres debe ser igual o mayor que 0.
2. Si el argumento nim_de_caracteres es mayor que la longitud de texto,
DERECHA devolvera todo el texto.
3. Siel argumento nim_de_caracteres se omite, se asume que es 1.

DERECHA (”Precio Venta”; 7) es igual a ” Venta”

DERECHA (”Nuimero Inventario”) es igual a "o” DERECHA es similar a
[ZQUIERDA; para consultar mas ejemplos, vea IZQUIERDA.
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5.19.6. ENCONTRAR(texto_buscado; dentro_del texto;
num _inicial)

Encuentra una cadena de texto dentro de otra y devuelve el niimero del
caracter en el que aparece por primera vez texto_buscado. También puede uti-
lizar HALLAR para buscar una cadena de texto dentro de otra pero, a difer-
encia de HALLAR, ENCONTRAR distingue entre maytusculas y minusculas.

Texto_buscado es el texto que se desea encontrar.

1. Si texto_buscado es ”” (texto vacio), ENCONTRAR coincide con el
primer cardcter de la cadena de busqueda (es decir, el cardcter de
nim_inicial o 1).

2. Texto_buscado no puede contener ningin caracter comodin.

Dentro_del_texto es el texto que a su vez contiene el texto que se desea
encontrar. Num_inicial especifica el caracter a partir del que comenzara la
busqueda. El primer caracter del argumento dentro_del_texto es el caracter
nimero 1. Si se omite ntim_inicial, se supondra que es 1.

Observaciones: Si texto_buscado no aparece en dentro_del_texto, ENCON-
TRAR devuelve el valor de error #;{VALOR!

Si ntim_inicial no es mayor que cero, ENCONTRAR devuelve el valor de er-
ror #;VALOR!

Si nim_inicial es mayor que la longitud de dentro_del texto, ENCONTRAR
devuelve el valor de error #;VALOR!

ENCONTRAR(”A”;” Amanda Artiaga”) es igual a 1

ENCONTRAR(”a”;” Amanda Artiaga”) es igual a 6
ENCONTRAR(”A”;” Amanda Artiaga”;3) es igual a 8

Supongamos que tiene una lista de piezas y nimeros de serie en una hoja
de calculo y que desea extraer los nombres de las piezas sin los niimeros de
serie de cada celda. Puede utilizar la funcion ENCONTRAR para encontrar
el simbolo # y la funcion EXTRAE para omitir el nimero de serie. El ran-
go A2:A4 contiene las siguientes piezas con los nimeros de serie: ” Aislante
ceramico #124-TD45-87”, ” Alambre de cobre #12-671-6772”, ” Resistencias
#1160107.

EXTRAE(A2;1;ENCONTRAR(” #7;A2;1)-1) devuelve ”Aislante cerdmico”
EXTRAE(A3;1;ENCONTRAR(” #7;A3;1)-1) devuelve ” Alambre de cobre”
EXTRAE(A4;1;ENCONTRAR(” #7;A4;1)-1) devuelve ”Resistencias”
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5.19.7. ESPACIOS(texto)

Elimina los espacios del texto, excepto el espacio normal que se deja entre
palabras. Use ESPACIOS en texto procedente de otras aplicaciones que pueda
contener espaciamiento irregular.

Texto es el texto del que desea quitar espacios.

ESPACIOS(” Ganancias primer trimestre ”) es igual a ”Ganancias primer
trimestre”

5.19.8. EXTRAE(texto; posicién_inicial; niim_de_caracteres)

Devuelve un ntumero especifico de caracteres de una cadena de texto,
comenzando en la posicién que especifique.

Texto es la cadena de texto que contiene los caracteres que desea extraer.

Posicién_inicial es la posicién del primer cardcter que desea extraer del ar-
gumento texto. La posicion_inicial del primer cardcter de texto es 1 y asi suce-
sivamente.

1. Siposicién_inicial es mayor que la longitud de texto, EXTRAE devuelve
77 (texto vacio).

2. Siposicién_inicial es menor que la longitud de texto, pero posicién_inicial
mas num_de_caracteres excede la longitud de texto, EXTRAE devuelve
los caracteres hasta el final de texto.

3. Si posicién_inicial es menor que 1, EXTRAE devuelve el valor de error
#iVALOR!

Num_de_caracteres especifica el nimero de caracteres de texto que se han
de devolver. Si nim_de_caracteres es negativo, EXTRAE devuelve el valor
de error #;VALOR!

EXTRAE("Flujo de liquido”; 1; 5) es igual a ”Flujo”

EXTRAE("Flujo de liquido”; 7; 20) es igual a ”de liquido”
EXTRAE("12347; 5; 5) es igual a ”” (texto vacio)

Vea también los ejemplos bajo CODIGO y ENCONTRAR.

5.19.9. HALLAR(texto_buscado; dentro_del_texto; ntim_inicial)

Devuelve el nimero del caracter en el que se encuentra inicialmente un
caracter especifico o una cadena de texto, leyendo de izquierda a derecha.
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Utilice HALLAR para encontrar la ubicacién de un caracter o de una cadena
de texto dentro de otra cadena de texto, a fin de poder utilizar las funciones
EXTRAE o REEMPLAZAR para cambiar el texto.

Texto_buscado es el texto que se desea encontrar. Puede utilizar los carac-
teres comodines, signo de interrogacién (7) y asterisco (*) en el argumento
texto_buscado. El signo de interrogacion corresponde a un caracter cualquiera
y el asterisco equivale a cualquier secuencia de caracteres. Si lo que desea en-
contrar es un asterisco o un signo de interrogacion, escriba una tilde ( ) antes
del caracter. Si no se puede hallar el argumento texto_buscado, la funcién
devuelve el valor de error #;{VALOR!

Dentro_del_texto es el texto en el que se desea encontrar texto_buscado.

Num_inicial es, contando desde la izquierda, el nimero de caracter en
dentro_del_texto en donde se desea iniciar la busqueda.

1. Siel argumento ntm_inicial se omite, el valor predeterminado es 1.

2. Si el valor del argumento nim_inicial no es mayor que 0 o si es mayor
que el largo del argumento dentro_del_texto, se devuelve el valor de
error #{VALOR!

Sugerencia: Utilice nim_inicial para saltar un niimero especifico de carac-
teres desde la izquierda del texto. suponga que esta utilizando la siguiente
cadena de texto: 7 AYF0093.AtuendoParaJévenes”. Para encontrar el niimero
de la primera ”A” en la parte descriptiva de la cadena de texto, establezca
nim_inicial igual a 8, de manera que la funcién no busque en la parte cor-
respondiente al nimero de serie. HALLAR comienza a partir del caracter
8, encuentra texto_buscado en el siguiente caracter y devuelve el ntimero 9.
HALLAR siempre devuelve el nimero de caracteres desde la izquierda de la
cadena de texto, no desde nim_inicial.

Observaciones: HALLAR no distingue entre maytsculas y mintsculas cuan-
do busca texto. HALLAR es similar a ENCONTRAR con la excepcion de
que ENCONTRAR si distingue entre mayusculas y minusculas.

HALLAR(”a”;”Estados”;1) es igual a 4

Si la celda B17 contiene ”"de ganancia” y la celda A14 contiene ”Margen de
Ganancia”, entonces:

HALLAR($B$17;$A%14) es igual a 8

Utilice HALLAR con la funciéon REEMPLAZAR para dar la posicién exacta
del argumento nim_inicial, a partir de la cual REEMPLAZAR comenzara a
insertar el nuevo texto. Utilizando la misma referencia de celda que en el
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ejemplo anterior:

REEMPLAZAR($A$14;HALLAR($B$17;$A%$14);11;”de Pérdida”) devuelve
el texto "Margen de Pérdida”.

5.19.10. IGUAL(textol; texto2)

Compara dos cadenas de texto y devuelve VERDADERO si son exacta-
mente iguales y FALSO si no lo son. IGUAL reconoce maytsculas y minuscu-
las, pero ignora las diferencias de formato. Use IGUAL para comprobar el
texto que introduce en un documento.

Textol es la primera cadena de texto, entre comillas.

Texto2 es la segunda cadena de texto, entre comillas.

IGUAL(”palabra”; "palabra”) es igual a VERDADERO
IGUAL(”Palabra”; "palabra”) es igual a FALSO
IGUAL(”p alabra”; "palabra”) es igual a FALSO

5.19.11. IZQUIERDA (texto; ntim_de_caracteres)

Extrae el caracter o los caracteres situados en el extremo izquierdo de
una cadena de texto.

Texto es la cadena de texto que contiene los caracteres que desea extraer.
Num_de_caracteres especifica cuantos caracteres desea que IZQUIERDA
devuelva.

1. Num_de_caracteres debera ser mayor o igual a 0.

2. Si num_de_caracteres es mayor que la longitud del texto, [ZQUIERDA
devuelve todo el texto.

3. Si num_de_caracteres se omite, el valor predeterminado es 1.

IZQUIERDA (" Precio de venta”; 6) es igual a ”Precio”
Si Al contiene ”Suecia”, entonces:
IZQUIERDA(A1) es igual a ”S”

Supongamos que en una ferreteria cada articulo tiene asignado un nimero
cuyos tres primeros caracteres identifican al proveedor del articulo. Supong-
amos también que en una hoja de calculo, Existencias se refiere a la celda
que contiene el nimero de control de existencias y que TablaProveedores es
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una tabla de dos columnas que contiene los niimeros de los proveedores en la
primera columna y sus nombres en la segunda. Se puede utilizar la funcion
IZQUIERDA para obtener los tres primeros caracteres del nimero del articu-
lo en existencia (que dard el nimero del proveedor) y la funcion BUSCARV
para devolver el nombre del proveedor correspondiente, como se muestra en
la siguiente féormula:

BUSCARV (VALOR(IZQUIERDA (Existencias;3)); TablaProveedores;2)

5.19.12. LARGO(texto)

Devuelve la longitud de una cadena de texto.

Texto es el texto cuya longitud desea conocer. Los espacios se cuentan como
caracteres.

LARGO(”Madrid, Espana”) es igual a 14
LARGO(””) es igual a 0
La siguiente macroférmula comienza un bucle PARA-SALIR.BUCLE en una

hoja de macros. El nimero de iteraciones es igual a la longitud de una cadena
que se llama ComprobarTexto: PARA(” Contador”; 1; LARGO(ComprobarTexto))

5.19.13. LIMPIAR(texto)

Elimina caracteres de control del texto. Use LIMPIAR en un texto im-
portado de otras aplicaciones que contenga caracteres que posiblemente no se
puedan imprimir en su sistema operativo. Por ejemplo, puede usar LIMPIAR
para eliminar ciertos cédigos de bajo nivel generalmente colocados por el sis-
tema al inicio y al final de los archivos de datos y que no se puede imprimir.

Texto es cualquier informacion en una hoja de célculo de la que desea elim-
inar caracteres que no aparecen en la impresion. Como CARACTER(7) de-
vuelve un caracter que no aparece en la impresion:

LIMPIAR(CARACTER(7)&"texto” &CARACTER(7)) es igual a "texto”

5.19.14. MAYUSC(texto)

Convierte el texto en maytsculas.

Texto es el texto que se desea convertir en mayusculas. El argumento texto
puede ser una referencia o una cadena de texto.

MAYUSC("total”) es igual a ?"TOTAL”
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Si E5 contiene ”produccion”, entonces

MAYUSC(E5) es igual a ”"PRODUCCION”

5.19.15. MINUSC(texto)

Convierte todas las maytsculas de una cadena de texto en mintsculas.

Texto es el texto que desea convertir en mintsculas. MINUSC no cambia los
caracteres de texto que no sean letras.

MINUSC(”E. E. Garcia”) es igual a "e. e. garcia”

MINUSC(”Dep. 2B”) es igual a ”dep. 2b”

MINUSC es similar a NOMPROPIO y MAYUSC. Vea también los ejemplos
bajo NOMPROPIO.

5.19.16. MONEDA (ntimero; nim_de_decimales)

Convierte un numero en texto usando un formato de moneda, con el
nim_de_decimales redondeado a la posicion decimal especificada. El formato

empleado es $#.#+#30,00.); ($4#.##30,00).

Numero es un nimero, una referencia a una celda que contiene un nimero
o una férmula que evaltia un niimero.

Num_de_decimales es el niimero de digitos a la derecha del separador dec-
imal. Si nim_de_decimales es negativo, el argumento ntiimero se redondea ha-
cia la izquierda del separador decimal. Si omite el argumento nim_de_decimales,
su valor predeterminado es 2.

Observaciones: La principal diferencia entre dar formato a una celda que
contiene un nimero con el comando Celdas del ment Formato y dar forma-
to a un ntimero directamente con la funcion MONEDA es que MONEDA
convierte el resultado en texto. Un nimero al que se le da formato con el co-
mando Celdas sigue siendo un ntimero. Los nimeros a los que se da formato
con la funciéon MONEDA pueden continuar usandose en férmulas porque, al
calcularlos, Microsoft Excel convierte los nimeros introducidos como valores
de texto en nimeros.

MONEDA (1234,567; 2) es igual a ”$1234,57”
MONEDA (1234,567; -2) es igual a ”$1200”
MONEDA(-1234,567; -2) es igual a ”$1200”
MONEDA(-0,123; 4) es igual a ”$0,1230”
MONEDA (99,888) es igual a ”$99,89”

A~ I/~ I/~
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5.19.17. NOMPROPIO(texto)

Cambia a mayuscula la primera letra del argumento texto y cualquiera
de las otras letras de texto que se encuentren después de un caracter que no
sea una letra. Convierte todas las demas letras a mintsculas.

Texto es el texto entre comillas, una férmula que devuelve texto o una
referencia a una celda que contiene el texto al que se desea agregar maytsculas
iniciales.

NOMPROPIO("éste es un TITULO”) es igual a ”Este Es Un Titulo”
NOMPROPIO(”2 centavos”) es igual a "2 Centavos”

NOMPROPIO(” PresuPuesto76”) es igual a ” Presupuesto76”

5.19.18.  REEMPLAZAR(texto_original; niim _inicial;
nim_de_caracteres; texto_nuevo)
Reemplaza caracteres dentro de una cadena de texto con una cadena de
texto diferente.

Texto_original es el texto en el que desea reemplazar el nimero especifi-
co de caracteres. Num_inicial es la posicién del caracter en el argumen-
to texto_original en la cual debe comenzar el reemplazo con el argumento
texto_nuevo.

Num_de_caracteres es el nimero de caracteres en el argumento texto_original,
comenzando por nim_inicial, que desea reemplazar con el argumento texto_nuevo

Texto_nuevo es el texto con el que reemplazard los caracteres en el argu-
mento texto_original.

La siguiente formula reemplaza cinco caracteres con texto_nuevo, comen-
zando por el sexto caracter en texto_original:

REEMPLAZAR(” abedefghijk”; 6; 5; "*”) es igual a "abcde*k” Se reem-
plazard del sexto al décimo caracter con ”*”

La siguiente férmula reemplaza los tltimos dos caracteres de 1990 con 91:
REEMPLAZAR(”1990”; 3; 2; 791”) es igual a ”1991”

Si la celda A2 contiene ”123456”, entonces:

REEMPLAZAR(A2; 1; 3; 7@”) es igual a 7@456”

Si la funcion DERECHA devuelve ”ABCDEF”, entonces:
REEMPLAZAR(DERECHA(A3; 6); 1; 6; 7*”) es igual a ”*”
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5.19.19. REPETIR(texto; nim_de_veces)

Repite el texto un nimero determinado de veces. Use REPETIR para
llenar una celda con una cadena de texto repetida un nimero determinado
de veces.

Texto es el texto que desea repetir.

Num_de_veces es un nimero positivo que especifica el niimero de veces que
se debera repetir el texto. Si el argumento nim_de_veces es 0, REPETIR
devuelve 77 (texto vacio). Si el argumento nim-_de_veces no es un numero
entero, se trunca. El resultado de la funciéon REPETIR no puede contener
mas de 255 caracteres.

Sugerencia: Puede usar esta funcién para crear un histograma simple en la
hoja de célculo.

REPETIR(” *—”; 3) es igual a7 *_k_k_»
Si A3 contiene ” Ventas”, entonces:

REPETIR($A$3; 2,9) es igual a ”VentasVentas”

5.19.20. SUSTITUIR(texto; texto_original; texto_nuevo;
nim_de_ocurrencia)

Sustituye texto_nuevo por texto_original dentro de una cadena de texto.
Use SUSTITUIR cuando desee reemplazar texto especifico en una cadena
de texto; use REEMPLAZAR cuando desee reemplazar cualquier texto que
aparezca en una ubicacion especifica dentro de una cadena de caracteres.

Texto es el texto o la referencia a una celda que contiene el texto en el que
desea cambiar caracteres.

Texto_original es el texto que desea reemplazar.
Texto_nuevo es el texto con el que desea reemplazar el texto_original.

Num_de_ocurrencia especifica la instancia del texto_original que desea
reemplazar con texto_nuevo. Si especifica el argumento niim_de_ocurrencia,
solo se remplazara esa instancia de texto_original. De lo contrario, todas las
instancias de texto_original en texto se sustituiran con texto_nuevo.

SUSTITUIR(” Datos Ventas”; ” Ventas”; " Costo”) es igual a ”Datos Costo”
SUSTITUIR(” Trimestre 1, 19917; 71”; 72”; 1) es igual a ” Trimestre 2, 1991”
SUSTITUIR(” Trimestre 1, 19917; 71”; 72”; 3) es igual a ” Trimestre 1, 1992”

Para reemplazar con corchetes todas las instancias de la constante de texto
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denominada Separador en la celda llamada ContenidoCelda2:

SUSTITUIR(ContenidoCelda2; Separador; "] [7)

5.19.21. T(valor)

Devuelve el texto al que se refiere el argumento valor.

Valor es el valor que desea probar. Si el argumento valor se refiere o es texto,
T devuelve valor. Si valor no se refiere a texto, T devuelve ”” (texto vacio).

Observaciones: Generalmente no necesita usar la funciéon T en una féormu-
la, ya que Microsoft Excel convierte automaticamente los valores segtin se
requiera. Esta funcién se incluye principalmente por su compatibilidad con
otros programas de hojas de calculo. Si B1 contiene el texto ”Lluvia”:
T(B1) es igual a ”Lluvia”

7999

Si B2 contiene el niumero 19: T(B2) es igual a

T(”Verdadero”) es igual a ”VERDADERO”: T(VERDADERO) es igual a

299

5.19.22. TEXTO(valor; formato)

Convierte un valor en texto, con un formato numérico especifico.

Valor es un valor numérico, una formula que evaltia un valor numérico o una
referencia a una celda que contenga un valor numérico.

Formato es un formato de ntiimero, en forma de texto, indicado en la ficha
Nimero del cuadro de didlogo Formato celdas. El argumento formato no
puede contener un asterisco (*) y no puede ser ”General”.

Observaciones: Al dar formato a una celda con la ficha Ntumero del cuadro
de didlogo Formato celdas (que se obtiene con el comando Celdas del menu For-
mato) sélo cambiard el formato y no el valor. La funcién TEXTO convierte
un valor en texto con formato, el cual ya no se calculard como un nimero.

TEXTO(2,715; 7$0,00”) es igual a ”$2,72”
TEXTO(”15/4/917; ”dd mmmm, aaaa”) es igual a 715 abril, 1991”

5.19.23. VALOR(texto)

Convierte el argumento texto en un ntimero.

Texto es el texto entre comillas o una referencia a una celda que contenga
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el texto que desea convertir. El argumento texto puede tener cualquiera de
los formatos de ntimero constante, fecha u hora reconocidos por Microsoft

Excel. Si no tiene uno de estos formatos, VALOR devuelve el valor de error
#;VALOR!

Observaciones: Por lo general no necesita usar la funcion VALOR en una
formula, ya que Microsoft Excel automaticamente convierte texto en niimeros
segiin se requiera. Esta funcion se proporciona por su compatibilidad con
otros programas para hojas de calculo.

VALOR(”$1; 000”) es igual a 1.000
VALOR(”16:48:00” )-VALOR(”12:00:00”) es igual a 7 16:48:00”-"12:00:00” que

es igual a 0,2, es decir, el niimero de serie equivalente a 4 horas y 48 minutos.
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5.20. Funciones matematicas

A continuacién se muestran algunas de las funciones matematicas. Para
ver las restantes utilcese el sistemade ayuda de Excel.

5.20.1. CONTAR.SI(rango; criterio)

Cuenta las celdas, dentro del rango, que no estdn en blanco y que cumplen
con el criterio especificado.

Rango es el rango dentro del cual desea contar el nimero de celdas que no
estdn en blanco. Criterio es el criterio en forma de nimero, expresién o tex-
to, que determina las celdas que se van a contar. Por ejemplo, el argumento
criterio puede expresarse como 32; 732”; 7 32”7 o "manzanas”.Supongamos

que el rango A3:A6 contiene "manzanas”, "naranjas”, ”melocotones”, " man-
zanas’, respectivamente.
CONTAR.SI(A3:A6;”manzanas”) es igual a 2

Supongamos que el rango B3:B6 contiene 32; 54; 75 y 86, respectivamente.
CONTAR.SI(B3:B6;” 55”) es igual a 2

5.20.2. ENTERO(ntmero)

Redondea un niimero hasta el entero inferior mas préximo.

Numero es el nimero real que desea redondear al niimero entero inferior
mas proximo.

ENTERO(8,9) es igual a 8
ENTERO(-8,9) es igual a -9

La siguiente formula devuelve la porcién decimal de un ntimero real positivo
en la celda Al:

AI-ENTERO(A1)

5.20.3. PRODUCTO(nimerol; niimero2; ...)

Multiplica todos los niimeros que figuran como argumentos y devuelve el
producto.

Numerol; nimero2; ... son entre 1 y 30 niimeros que desea multiplicar.

Observaciones:
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1. Los argumentos que son numeros, valores 16gicos o representaciones
textuales de niimeros se toman en cuenta; los argumentos que son val-
ores de error o texto que no se puede convertir en nimeros causan
errores.

2. Si un argumento es una matriz o una referencia, sélo se tomaran en
cuenta los nimeros de la matriz o de la referencia. Se ignoran las celdas
vacias, valores logicos, texto o valores de error en la matriz o en la
referencia.

Si las celdas A2:C2 contienen 5, 15 y 30:

PRODUCTO(A2:C2) es igual a 2.250
PRODUCTO(A2:C2; 2) es igual a 4.500

5.20.4. RADIANES(grados)

Convierte grados en radianes.

grados es el angulo en grados que desea convertir.

RADIANES(270) es igual a 4,712389 (3/2 radianes)

5.20.5. RAIZ(ntmero)

Devuelve la raiz cuadrada de un ntmero.

Numero es el nimero cuya raiz cuadrada desea obtener. Si niimero es neg-
ativo, RAIZ devuelve el valor de error #;NUM!

RAIZ(16) es igual a 4
RAIZ(-16) es igual a #{NUM!
RAIZ(ABS(-16)) es igual a 4

REDONDEAR.MAS(ntimero; nim_decimales)

Numero es cualquier niimero real que desee redondear. Ntim_decimales
es el nimero de decimales al cual desea redondear el niimero.

Observaciones:
1. La funcion REDONDEAR.MAS es similar a la funcion REDONDEAR,

excepto que siempre redondea al niimero superior mas proximo, alejando-
lo de cero.
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2. Siel argumento nim_decimales es mayor que 0, el niimero se redondea
al valor superior (inferior para los niimeros negativos) mas proximo que
contenga el nimero de lugares decimales especificado.

3. Si el argumento nim_decimales es 0 o se omite, el nimero se redondea
al entero superior (inferior si es negativo) més préximo.

4. Siel argumento ntim_decimales es menor que 0, el niimero se redondea
al valor superior (inferior si es negativo) mas préximo a partir de la
izquierda de la coma decimal.

REDONDEAR.MAS(3,2;0) es igual a 4
REDONDEAR.MAS(76,9;0) es igual a 77
REDONDEAR.MAS(3,14159;3) es igual a 3,142
REDONDEAR.MAS(-3,14159;1) es igual a -3,2
REDONDEAR.MAS(31415,92654;-2) es igual a 31500

—_— o~~~

REDONDEAR.MENOS (ntimero; niim_decimales)

Redondea un nimero hacia abajo, en direccién hacia cero.

Numero es cualquier nimero real que desea redondear. Nim_decimales es
el nimero de decimales al cual desea redondear el ntimero.

Observaciones
1. Lafuncion REDONDEAR.MENOS es similar a la funcion REDONDEAR,

excepto que siempre redondea un numero acercandolo a cero.

2. Siel argumento nim_decimales es mayor que 0, el niimero se redondea
al valor inferior (superior para los niimeros negativos) mas proximo que
contenga el nimero de lugares decimales especificado.

3. Si el argumento nim_decimales es 0 o se omite, el niimero se redondea
al entero inferior (superior si es negativo) més proximo.

4. Siel argumento ntim_decimales es menor que 0, el niimero se redondea
al valor inferior (superior si es negativo) mas préximo a partir de la
izquierda de la coma decimal.

REDONDEAR.MENOS(3,2;0) es igual a 3
REDONDEAR.MENOS(76,9;0) es igual a 76
REDONDEAR.MENOS(3,14159:3) es igual a 3,141
REDONDEAR.MENOS(-3,14159;1) es igual a -3,1
REDONDEAR.MENOS(31415,92654;-2) es igual a 31400
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RESIDUO (ntimero; niim_divisor)

Devuelve el residuo o resto de la division entre nimero y nim_divisor. El
resultado tiene el mismo signo que ntm_divisor.

Numero es el niimero que desea dividir y cuyo residuo o resto desea obtener.
Num_divisor es el nimero por el cual desea dividir nimero. Si nim_divisor

es 0, RESIDUO devuelve el valor de error #;DIV/0!

Observaciones La funcion RESIDUO se puede expresar utilizando la fun-
cién ENTERO:

RESIDUO(n;d) = n - d*ENTERO(n/d)

RESIDUO(3; 2) es igual a 1
RESIDUO(-3

RESIDUO(3; -2) es igual a -1
(

; 2) es igual a 1
-2
RESIDUO(-3; -2) es igual a -1

5.20.6. SUMA (ntimerol; niimero2; ...)

Devuelve la suma de todos los ntiimeros en la lista de argumentos.

Numerol; niimero2; ... son entre 1 y 30 niimeros cuya suma desea obtener.
Se toman en cuenta ntmeros, valores légicos y representaciones de ntimeros
que escriba directamente en la lista de argumentos. Consulte los dos primeros
ejemplos. Si un argumento es una matriz o una referencia, solamente se con-
taran los nimeros de esa matriz o referencia. Se ignoran las celdas vacias,
valores 16gicos, texto o valores de error en esa matriz o referencia. Los argu-
mentos que sean valores de error o texto que no se pueda traducir a ntimeros
causaran errores.

SUMA(3; 2) es igual a 5
SUMA(”3”; 2; VERDADERO) es igual a 6, ya que los valores de texto se

traducen a nimeros y el valor logico VERDADERO se traduce como 1.

A diferencia del ejemplo anterior, si Al contiene ”3” y Bl contiene VER-
DADERO, entonces:

SUMA(AL; B1; 2) es igual a 2, ya que las referencias a valores no numéricos
de las referencias no se traducen. Si las celdas A2:E2 contienen 5; 15; 30; 40
y 50:

SUMA(A2:C2) es igual a 50

SUMA(B2:E2; 15) es igual a 150
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5.20.7. SUMA.CUADRADOS(ntmerol; nimero2; ...)

Devuelve la suma de los cuadrados de los argumentos.

Numerol; niimero2; ... son de 1 a 30 argumentos para los cuales desea
obtener la suma de sus cuadrados. También puede usar una sola matriz o
una referencia a una matriz en lugar de argumentos separados con punto y
coma.

SUMA.CUADRADOS(3; 4) es igual a 25

5.20.8. SUMAR.SI(rango; criterio; rango_suma)

Suma las celdas en el rango que coinciden con el argumento criterio.
Rango es el rango de celdas que desea evaluar.

Criterioes el criterio en forma de ntimero, expresion o texto, que determina
) )

qué celdas se van a sumar. Por ejemplo, el argumento criterio puede expre-

sarse como 32; 732”; 7 32”; "manzanas” .

Rango_suma son las celdas que se van a sumar. Las celdas contenidas en
rango_suma se suman soélo si las celdas correspondientes del rango coinciden
con el criterio. Si rango_suma se omite, se suman las celdas contenidas en el
argumento rango.

Supongamos que el rango A1:A4 contiene los siguientes valores de propiedad
para cuatro casas: $100.000; $200.000; $300.000; $400.000; respectivamente.
El rango B1:B4 contiene las siguientes comisiones de venta correspondientes
a estos valores de propiedad: $7.000; $14.000; $21.000; $28.000.

SUMAR.SI(A1:A4;” 160000”;B1:B4) es igual a $63000

5.20.9. TRUNCAR(nimero; nim_de_decimales)

Trunca un nimero a un entero, suprimiendo la parte fraccionaria de dicho
nimero.

Numero es el nimero que desea truncar.

Num_de_decimales es un niimero que especifica la precision al truncar. El
valor predeterminado del argumento niim_de_decimales es 0.

Observaciones: TRUNCAR y ENTERO son similares, ya que ambos de-
vuelven enteros. TRUNCAR suprime la parte fraccionaria del nimero. EN-
TERO redondea los niimeros al entero menor mas préximo, segin el valor de
la porcién fraccionaria del nimero. ENTERO y TRUNCAR son diferentes
solamente cuando se usan nimeros negativos: TRUNCAR(-4,3) devuelve -4,
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pero ENTERO(-4,3) devuelve -5, ya que -5 es el nimero entero menor mas
cercano.

TRUNCAR(8,9) es igual a 8

TRUNCAR(-8,9) es igual a -8

TRUNCAR(PI()) es igual a 3
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5.21. funciones de informacion

5.21.1. CELDA (tipo_de_info; ref)

Devuelve informacién acerca del formato, ubicacién o contenido de la cel-
da del extremo superior izquierdo de una referencia.

Tipo_de_info es un valor de texto que especifica el tipo de informacion que
se quiere obtener acerca de la celda. La lista 5.1 muestra los posibles valores
de tipo_de_info y los correspondientes resultados: Ref es la celda acerca de
la cual se desea obtener informacién. Si se omite el argumento ref, se asume
que es la celda activa. Si el argumento ref es una seleccién multiple, CELDA
devuelve el valor de error #;VALOR!

La lista 5.2 describe los valores de texto que devuelve la funcién CELDA
cuando el argumento tipo_de_info es "formato” y el argumento ref es una
celda con formato para nimeros incorporados. Si el argumento tipo_de_info
en la férmula CELDA es "formato”, y si posteriormente se le ha asignado
un formato personalizado, se debe recalcular la hoja de calculo para poder
actualizar la formula CELDA.

Observaciones La funcion CELDA se proporciona por razones de compat-
ibilidad con otros programas para hojas de calculo.

CELDA("fila”;A20) es igual a 20
Si B12 tiene el formato ”d-mmm”, entonces:
CELDA (" formato”;B12) es igual a "D2”

Si la celda activa contiene TOTAL, entonces:

CELDA(” contenido”) es igual a "TOTAL”

5.21.2. ES, funciones

En esta seccién se describen 9 funciones para hojas de calculo que se
utilizan para comprobar el tipo de un valor o referencia. Cada una de estas
funciones, a las que se conoce como funciones ES, verifica el tipo del argu-
mento valor y devuelve VERDADERO o FALSO dependiendo del resultado.
Por ejemplo, ESBLANCO devuelve el valor l6gico VERDADERO si valor es
una referencia a una celda vacia, de lo contrario devuelve FALSO.

ESBLANCO(valor)
ESERR(valor)
ESERROR(valor)
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Si
tipo_de_info es

Devuelve

"DIRECCION”

La referencia, en forma de texto, de la primera celda del
argumento ref.

"COLUMNA”

El ntimero de columna de la celda del argumento ref.

"COLOR”

1 si la celda tiene formato de color para los valores neg-
ativos, en caso contrario devuelve 0.

"CONTENIDO”

El contenido de la celda superior izquierda del argumen-
to ref.

"ARCHIVO”

El nombre del archivo (incluyendo el de la ruta de ac-
ceso) que contiene ref, con formato de texto. Devuelve
texto vacio (””) si la hoja de cdlculo que contiene el
argumento ref atin no ha sido guardada.

"FORMATO”

Un valor de texto correspondiente al formato numéri-
co de la celda. Los valores de texto para los distintos
formatos se muestran en la tabla a continuacién. Si la
celda tiene formato de color para los nimeros nega-
tivos, devuelve ”-” al final del valor de texto. Si la celda
estd definida para mostrar todos los valores o los valores
positivos entre paréntesis, devuelve ”()” al final del valor
de texto.

"PARENTESIS”

1 si la celda tiene formato con paréntesis para los val-
ores positivos o para todos los valores, de lo contrario,
devuelve 0.

"PREF1JO”

Un valor de texto que corresponde al "prefijo de rétu-
lo” de la celda. Devolverd un apéstrofo (‘) si la celda
contiene texto alineado a la izquierda, comillas () si la
celda contiene texto alineado a la derecha, acento circun-
flejo() si la celda tiene texto centrado, una barra inversa
(\) si la celda contiene texto con alineacién de relleno y
devolvera texto vacio (") si la celda contiene otro valor.

"PROTEGER”

0 si la celda no estd bloqueada y 1 si la celda esta blo-
queada.

7 FILA77

El ntimero de fila de la celda del argumento ref.

"TIPO”

Un valor de texto que corresponde al tipo de datos de la
celda. Devolverd ”b” (para blanco) si la celda esta vacia,
"1” (para rétulo) si la celda contiene una constante de

texto y ”v” (para valor) si la celda contiene otro valor.

"ANCHO”

El ancho de columna redondeado a un entero. Cada
unidad del ancho de columna es igual al ancho de un
caracter en el tamano actual de fuente seleccionado.

Tabla 5.1: resultado del parametro tipo_de_info
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Si el formato de Microsoft Excel es

CELDA devuelve

General "G
0 "FO”
#.#4#0 707
0,00 "F2”
#.4#40,00 727
$H . H#H#0;-3H#.##0) MO’
$#.H#40;(rojo)-$#.##0 7-MO0”
$H.#40,00;-3#.#40,00 "M2”
$#4.#40,00;(rojo)-$#.#+0,00 7-M2”
0% " P0”
0,00 % P27
0,00E+00 7 C2”
#7170 #7777 ey
d/m/aa o d/m/aa hrmm o dd/mm/aa | ”D4”
d-mmme-aa o dd-mm-aa "D1”
d-mmm "D2”
mimnm-aa "D3”
mm/dd "D5”
h:mm AM/PM "DT7”
h:mm:ss AM/PM "D6”
h:mm "DY9”
h:mm:ss "D8”

Tabla 5.2: valores de texto de la funcién celda
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Funcién Devuelve VERDADERQO si

ESBLANCO Valor se refiere a una celda vacia.

ESERR Valor se refiere a cualquier valor de error con excepcién
de #N/A.

ESERROR Valor se refiere a uno de los valores de error
(#N/A, #iVALOR!, #REF! #;DIV/0!, #NUM!
#;NOMBRE? o #;NULO!).

ESLOGICO Valor se refiere a un valor légico.

ESNOD Valor se refiere al valor de error #N/A (el valor no
estd disponible).

ESNOTEXTO Valor se refiere a cualquier elemento que no sea texto
(observe que esta funciéon devuelve VERDADERO si el
valor se refiere a una celda en blanco).

ESNUMERO Valor se refiere a un niimero.

ESREF Valor se refiere a una referencia.

ESTEXTO Valor se refiere a texto.

Tabla 5.3: resultado de la funciones ES
ESLOGICO(valor)
ESNOD(valor)
ESNOTEXTO(valor)
ESNUMERO (valor)
ESREF (valor)
ESTEXTO(valor)

Valor es el valor que desea probar. Puede ser el valor de una celda vacia,
de error, légico, de texto, numérico, de referencia, o un nombre que se re-
fiera a alguno de los anteriores. en 5.3 se muestra los resultados de estas
funciones. Observaciones Los argumentos valor de las funciones ES no se
convierten. Por ejemplo, en la mayoria de las funciones en las que se requiere
un numero, el valor de texto 719" se convierte en el nimero 19. Sin embar-
go, en la féormula ESNUMERO(”19”), 719" no se convierte y ESNUMERO
devuelve FALSO. Las funciones ES son ttiles en féormulas y macros cuando
se desea comprobar el resultado de un calculo. Al combinar esas funciones
con la funcién SI, proporcionan un método para localizar errores en formulas
(consulte los siguientes ejemplos).
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ESLOGICO(VERDADERO) es igual a VERDADERO
ESLOGICO(”VERDADEROQO”) es igual a FALSO

ESNUMERO(4) es igual a VERDADERO

Supongamos que en una hoja de calculo que indica los precios del oro en
diferentes regiones, el rango C1:C5 muestra los siguientes valores de texto,
numérico y de error: "Oro”; "Regionl”; $#$REF!; $330,92; $#$N/A; re-
spectivamente.

ESBLANCO(C1) es igual a FALSO

ESERROR(C3) es igual a VERDADERO

ESNOD(C3) es igual a FALSO

ESNOD(C5) es igual a VERDADERO

ESERR(C5) es igual a FALSO

ESNUMERO(C4) es igual a VERDADERO (si se introdujo $330,92 como

nimero y no como texto)

ESREF (Regiénl) es igual a VERDADERO (si Regionl se define como un
nombre de rango)

ESTEXTO(C2) es igual a VERDADERO (si Regionl tiene formato de texto)
Supongamos que en otra hoja de calculo desea calcular el promedio del rango
A1:A4, pero no esta seguro de que las celdas contienen ntmeros. La férmu-
la PROMEDIO(A1:A4) devolverd el valor de error $#$;DIV/0! si A1:A4 no

contiene nimeros. Puede utilizar la siguiente férmula para localizar posibles
errores y permitir la realizacion del célculo:

SI(ESERROR(PROMEDIO(A1:A4));”No Numeros”;PROMEDIO(A1:A4))

5.21.3. INFO(tipo)

Devuelve informacion sobre el entorno operativo en uso (vase 5.4).

Tipo es texto que especifica el tipo de informacion que se desea obtener.
La macroférmula INFO(.2rchivo”) devuelve 2 si hay dos hojas de cdlculo
abiertas.

5.21.4. N(valor)

Devuelve un valor convertido en un nimero.

Valor es el valor que desea convertir. N convierte los valores del modo que
se indica en 5.5 OQObservaciones Por lo general no es necesario usar la
funciéon N en una férmula, ya que los valores se convierten automaticamente
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Si tipo es Devuelve

”directorio” La ruta de acceso del directorio o carpeta en uso

"memdisp” La cantidad de memoria disponible, en bytes

"memusada” La cantidad de memoria utilizada para los datos

"archivos” El ntimero total de hojas de calculo activas

”origen” La referencia absoluta de estilo A1, como texto, comen-
zando con 7 A:” para compatibilidad con Lotus 1-2-3 ver-
sion 3.x

"versionso” (no | La versién del sistema operativo en uso en forma de

lleva acento) texto

"recalc” El modo activo del recalculo; devuelve ” Automaético” o

” Manual”

"version” (no ll-
eva acento)

La versién de Microsoft Excel, como texto

"sistema” El nombre del entorno operativo: Macintosh = "mac”,
Windows = "pcdos”
"memtot” La cantidad de memoria utilizada para los datos

Tabla 5.4: Resultado de la funcién INFO

Si valor se refiere a

O es

devuelve

Un ntmero

Ese numero

Una fecha, en uno de

los formatos

El nimero de serie de esa fecha predeterminados
de Microsoft Excel

VERDADERO

1

Cualquier otro valor 0

Tabla 5.5: resultado de la funcién N
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Si valor es TIPO devolvera
Un ndmero 1
Texto 2
Un valor logico 4
Una férmula 8
Un valor de error 16
Una matriz 64

Tabla 5.6: resultado de la funcién valor

cuando es necesario. Esta funcién se proporciona por compatibilidad con
otros programas para hojas de calculo. Si A1 contiene ”7”, A2 contiene ” Par”
y A3 contiene VERDADEROQO, entonces:

N(Al) esigual a 7

N(A2) es igual a 0, porque B2 contiene texto

N(A3) es igual a 1, porque C2 contiene VERDADERO

("77) es igual a 0, porque "7” es texto

N("17/4/917) es igual a 0, porque "17/4/91” es texto

Z,

5.21.5. NOD( )

Devuelve el valor de error #N/A. #N/A es el valor de error que significa
"no hay un valor disponible”. Use NOD para marcar celdas vacias. Al in-
troducir #N/A en celdas que no contienen informacién, evita el riesgo de
incluir inadvertidamente celdas vacias en los célculos. (Cuando una férmula
se refiere a una celda que contiene #N/A, la férmula devuelve el valor de
error #N/A.)

Observaciones Debe incluir paréntesis vacios con el nombre de la funcion.
De lo contrario no se reconocera como funcion. También puede escribir el
valor #N/A directamente en la celda. La funcién NOD se proporciona por
compatibilidad con otros programas para hojas de calculo.

5.21.6. TIPO(valor)

Devuelve el tipo de valor. Utilice TIPO cuando el comportamiento de
otra funcién dependa del tipo de valor de una celda especificada.

Valor puede ser cualquier valor de Microsoft Excel, por ejemplo, un nimero,
texto, valor 16gico, etc. Nota: TIPO es especialmente ttil cuando se usan
funciones que aceptan tipos de datos diferentes; por ejemplo, las funciones
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Si valor_de_error es | TIPO.DE.ERROR devuelve

#;NULO! 1
#iDIV/0! 2
#iVALOR! 3
#iREF! 4
#:NOMBRE? 5
# NUM! 6
#N/A 7

Otro valor #N/A

Tabla 5.7: resultado de la funciéon TIPO.DE.ERROR

ARGUMENTO e INTRODUCIR. Utilice TIPO para conocer el tipo de dato
devuelto por la funcion (5.6).Si Al contiene el texto ”Méndez”, entonces:
TIPO(A1) es igual a TIPO(”Méndez”), que es igual a 2

TIPO(”Sr. &A1) es igual a 2

TIPO(2+A1) es igual a TIPO(#;VALOR!), que es igual a 16
TIPO(1;2\3;4) es igual a 64

5.21.7. TIPO.DE.ERROR(valor_de_error)

Devuelve un nimero que corresponde a uno de los valores de error de
Microsoft Excel. Use TIPO.DE.ERROR para determinar el tipo de error que
se ha producido a fin de que la macro pueda ejecutar la subrutina de manejo
de errores apropiada. TTPO.DE.ERROR también puede emplearse en una
hoja de célculo (5.7).

Valor_de_error es el valor de error cuyo niimero identificador se desea bus-
car. Aunque valor_de_error puede ser el valor de error actual, por lo general
es una referencia a una celda que contiene la férmula que se desea probar.



