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Herramientas para validacion de datos

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicién de pégina  Férmulas Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Q ;Qué desea hacer?
Es
Obtener datos
externos
Obtenery transformar Conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos Prevision Esquema

B2 > b2

A B & E G H 1 J K L M N
i85 Nomb Edad
2 [Juan
3 |Francisco
4 |Guadalupe
5 |Josefina Validacién de datos ? X
6 |Antonio :

e Configuracién  Mensaje de entrada  Mensaje de error
7 |VerGnica
8 |pedro Criterio de validacién
9 |alejandro Permitir:
10 |Manuel Némero entero || £ Omitir blancog
11 |Margarita Datos:
12 |Carmen entre v
13 |Roberto Minimo:
14 [Fernando 1 3
15 |Elena Maimo:
16| I [=]
17 Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion
18|
19 Borrar todos Cancelar
20|
21
22

Hojal | Hoja2 @ <

Introducir i) m -




Validacion de datos y listas desplegables

La validacion de datos sirve para

R ] Entrada de presupuesto-- P”;:z“m":m 65 000
restringir el tipo de datos o los valores |Recursos humanos
que los usuarios escriben en las celdas. [T Prevision del  Presupuesto del | .
E il d . de coste €9 afio actual proximo afo
S sumamente util cuando se ql’”ere 10 Salario: sueldos regulares 63 578 60 000
compartir un libro con otros usuarios y |22 |-l sveloos por hore 19721 25 000
130 Salario: comisién 37 500 40000

Entrada no valida

r
[=]

se requiere que los datos que se

. ‘ 150
eSCfIban en el séan exaCtOS y 160 9 Escriba un cédige de 3 digitos del centro de costs entre 100 y 999,
170
coherentes. b Concelar A
190 Impuestos: sequro estatal de incapacidad 1470" 1500

Algunos usos de la validacién de datos
son:

e Limitar el nUmero de caracteres de texto: por ejemplo, puede imponer un limite al texto
permitido en una celda a 10 o menos caracteres.

e Validar datos segun férmulas o valores de otras celdas: por ejemplo, puede usar la validacion
de datos para establecer un limite mdximo para comisiones y bonificaciones, en funcién del
valor de némina general proyectado. Si los usuarios escriben un valor superior al limite,
aparecera un mensaje de error.

Use la validacion de datos para restringir el tipo de datos o los valores que los usuarios escriben en
una celda, como una lista desplegable.

Aplicar la validacion de datos a las celdas

1. Seleccione las celdas para las que quiere crear una regla.
2. Seleccione Validacion de datos >datos.
3. En la pestaiia Configuracién, en Permitir, seleccione una opcioén:
e Numero entero : para restringir la celda para aceptar solo niumeros enteros.
e Decimal : para restringir la celda para que solo acepte nimeros decimales.
e Lista: para seleccionar datos de la lista desplegable.
e Fecha: se restringe la celda para aceptar solo fecha.
e Hora: se restringe la celda para aceptar solo la hora.
e longitud del texto : para restringir la longitud del texto.
e Personalizado : para férmula personalizada.
4. En Datos, seleccione una condicion.
Establezca los demas valores necesarios segun lo que haya elegido para Permitir y Datos.
6. Seleccione la pestafia Mensaje de entrada y personalice el mensaje que veran los usuarios
al escribir datos.
7. Seleccione la casilla Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda para mostrar el
mensaje cuando el usuario seleccione o mantenga el puntero sobre las celdas seleccionadas.
8. Seleccione la pestaia Alerta de error para personalizar el mensaje de error y elegir un Estilo.
9. Seleccione Aceptar.
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Ahora, si el usuario intenta escribir un valor que no es valido, aparece una alerta de error con el
mensaje personalizado.

Listas desplegables

La lista desplegable es una de las funciones de Excel mds practicas para encontrar un valor
especifico en una columna. Facilita el trabajo de los usuarios en la hoja de calculo al elegir un
elemento de una lista.

Para crear una lista desplegable sigue estos pasos:

1. Prepara los datos que necesitas colocar en las listas desplegables. Lo ideal es que tengas
los elementos en tablas, esto facilitara cosas como afiadir mas elementos a la lista.
2. Hazclic en la celda donde quieres crear la lista desplegable. Luego, ve a la pestafia Datos y
después a Validacién de datos.
Texto en ;"_ uﬂ Anglisis de Prevision =~ Esquema

Zi Ordenar  Filtro
A

E = Acllializat Organizacién Cotizaciones <
[F todo ~ [% Editar vinculos 2 = '\_/5' Avanzadas columnas [E hipétesis v
formar datos Consultas y conexiones Tipos de datos Ordenary filtrar Herramien) EP Vahdacibrida Aatos I
l o V
v [ fr [E Rodear con un circulo datos no validos
B C D E F G H [& Borrar circulos de validacién
Categorias Disco duro
Disco duro Disco duro Seagate 500 Gb SATA 720rpm «
Memorias Disco duro Seagate 1Tb SATA 720rpm 1
Tarjetas Disco duro externo Toshiba 1.5 Tb USB 3.0
J_ s i 2 Producto
Periféricos
[
|Memoria Kingston USB 2.0 8 Gb

3. Aparecera un cuadro de didlogo. En la pestafa Configuracidn, en el campo Permitir, localiza
la opcidn Lista. En el campo Origen, coloca el rango de celdas que contienen los elementos
gue apareceran en la lista.

Validacion de datos ? X

Configuracion ~ Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacion

Permitir:
Lista ) Omitir blancos
Datas Celda con lista desplegable
entre
Origen:
=$BS3:5B56| L

>

Aplicar estos cambios a otras celdas con 13 misma configuracior

Borrar todos Aceptar Cancelar




4. Si deseas que aparezcan mensajes para controlar la entrada en la lista, en las pestaias
Mensaje de entrada y Mensaje de error, coloca el texto de los mensajes correspondientes.

Luego clic en Aceptar.

Validacién de datos ? X

Configuracion ; Mensaje de error

Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Maostrar este mensaje de entrada al seleccionar Ia celda:
Titulo:
Categorias
Mensaje de entrada:
Seleccione una opcion

Borrar todos Aceptar Cancelar

Validacién de datos ? X

Configuracion  Mensaje de entrada

a Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Estilo: Titulo:
Alto ~ | |Entrada no valida
Mensaje de error:
Seleccione una categoria de la lista

)

Borrar todos Aceptar Cancelar

Los elementos se cargan en la lista y se aprecian de la siguiente manera:

Disco duro

Memornas

Tarjetas
Proc Periféricos

Crear una lista desplegable dependiente

[ opcion

Una vez que ha sido creada una lista desplegable, es posible crear otra lista que dependa del
elemento seleccionado en la primera. A esto se le llama lista desplegable dependiente.

Para crear una lista desplegable dependiente siga estos pasos:

1. Una vez creada primera la lista desplegable, seleccione la celda donde estara la segunda

lista, es decir, la dependiente.

2. A continuacidn, repita los pasos para crear una lista desplegable.
3. En el cuadro de didlogo, en el campo Origen, coloque la funcién =INDIRECTO seguido del
identificador de la celda donde estd la primera lista desplegable. Luego clic en Aceptar.




Validacion de datos ? X

Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacion
Permitin:
Lista | @ omitir blancos
Datos: ~ [ Celda con lista desplegable

entre

Origen:
=INDIRECTO(G3)

ad

| =

|_| Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

| Borrar todos Aceptar Cancelar

Si aparece un mensaje de error, de clic en Si. Esto se debe a que todavia no hay un elemento
seleccionado en la primera lista desplegable.

Configuracion  Mensaie de entrada  Mensaie de error
{ Microsoft Excel X

o El origen actualmente evalia un error. ;Desea continuar?

| No

| Origem:
| =INDIRECTO(G3)

&

[] Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

Borrar todos Cancelar

Los elementos de la segunda lista se cargaran dependiendo del elemento que se haya

elegido en la primera.

Memoria Kingston USB 2.0 8 Gb

Memoria Kingston USB 3.0 8 Gb

Memoria Kingston USB 2.0 16 Gb
Memoria Kingston USB 3.0 16 Gb
Memoria Kingston USB 2.0 32 Gb
Memoria Kingston USB 3.0 32 Gb




Formato condicional

En Excel, el Formato condicional es aquella accién que permite
aplicar un criterio determinado sobre un conjunto de celdas para
identificar cuales cumplen con esta condiciéon especifica. El formato
condicional aplica formato a celdas sdlo si una condicién especifica
es verdadera.

Puede aplicar formato condicional a un rango de celdas (tanto a
una seleccién como a un rango con nombre), a una tabla de Excel,
incluso a un informe de tabla dindmica.

El formato condicional puede ayudar a que los patrones vy
tendencias en sus datos sean mas visibles. Para ello cuenta con
distintas opciones:

[l Formato condicional ~ | H Insertar ~

T
E,_ Reglas para resaltar celdas

E Reglas para valores superiores e inferiores
[
Barras de datos
—1
=1 Escalas de color
Escalas de colo

Conjuntos de iconos

Nueva regla...
57 Borrar reglas
[ Administrar reglas...

!

Resaltar reglas de celdas: Se enfoca en un andlisis general. Las condiciones predeterminadas
incluyen: Es mayor que; Es menor que, Entre; Es igual a, Texto que contiene; Una fecha;
Duplicar valores.

Reglas superiores e inferiores: Se enfoca en valores superiores e inferiores de la hoja. Las
condiciones predeterminadas incluyen: 10 superiores, 10% de valores superiores; 10
inferiores; 10% de valores inferiores; Por encima del promedio; Por debajo del promedio.
Barras de datos: Barras coloridas que aparecen en las celdas. Entre mas larga sea la barra,
mas alto el valor en esa celda.

Escalas de color: Las celdas se sombrean de un color

degradado diferente dependiendo del valor relativo de cada celda comparado con otras
celdas en el rango.

Conjuntos de iconos: Aparecen iconos en formas o colores diferentes en las celdas, basado
en cada valor de celda.

Aplicar formato condicional

Para aplicar el formato condicional siga los pasos en el siguiente ejemplo:

1. Seleccione las celdas a las que desea aplicar el formato condicional y haga clic en la opcidn

Formato condicional en la pestaiia Inicio.




Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista  Automatizar  Programador Ayuda  Power Piv efio de tabla
— % A
ﬁj & | calibri o A A= a, ‘Ge"efa'i"] [ Formato condicional &H Insertar ~ > v fe~ E
@~ v~ % oo Dar formato como tabla v * Eliminar v e “
Pegar L] N K S . A . = EJ - $ % & E—: = /O Ar
- <5 48 [ Estilos de celda ~ [ Formato ~ &~ ¢
2r Portapapeles & Fuente ] Alineacién 5] Nimero [ Estilos Celdas Edicion Al
v Jx | =SI{F4<1,"Agotado" SI(F4<11,"Reabastecer”,SI(F4>10,"Disponible")))
A B % D E F G H | J

CODIGO

DESCRIPCION

ENTRADAS

SALIDAS

PRECIO

STOCK

VALOR

PRECIO DE

GANANCIA

Status

UNITARIO

TOTAL

VENTA

AR0001  Memoria Kingston USB 2.0 8 Gb 0 6 -6 $ 7000 -5 42000 S 80.00 S 10.00| Agotado
AR0002 Memoria Kingston USB 3.0 8 Gb 25 6 19 $ 80.00 $1,52000 $ 100.00 $  20.00 | Disponible
AR0003  Memoria Kingston USB 2.0 16 Gb 0 6 -6 $ 140.00 -3 840.00 $ 160.00 S  20.00 ||

AR0004  Memoria Kingston USB 3.0 16 Gb 25 10 15 $ 160.00 $ 2,400.00 $ 20000 $  40.00 | Di: ible
AR0005 Memoria Kingston USB 2.0 32 Gb 25 7 18 $ 280.00 $5040.00 $ 32000 $ 40.00 | Disponible
AR0006 Memoria Kingston USB 3.0 32 Gb 50 10 40 $ 32000 $12,800.00 $ 360.00 $  40.00 | Disponibl
AR0007  Disco duro 500 Gb SATA 720rpm 20 5 15 $ 750.00 $11,250.00 $ 850.00 $ 100.00

AR0008  Disco duro Seagate 1Tb SATA 720rpm 20 9 11 $ 1,350.00 $14,850.00 S 1,500.00 $ 150.00 | Disponible
AR0009  Teclado USB 10 4 6 $ 80.00 $ 480.00 $ 120.00 $  40.00 |i

AR0010 Teclado inalambrico 35 5 30 $ 100.00 $ 3,000.00 $ 150.00 $  50.00 | Disponible

2. Selecciona una opcién y una regla, por ejemplo, Resaltar reglas de celdas y Texto que

contiene respectivamente.

Mario fliandro Rodriguez Ramén oy 4°

(] X

qzar  Programador Ayuda  PowerPivot  Disefio [ comentarios |
meral | | (B Formato condicional v | | & Insertar > @) ;
v % ow
E:ﬂ Reglas para resaltar celdas > Et:q Es mayor que...
34 [ Ea
Ntimero 5 fialidad v
E Reglas para valores superiores e inferiores > EEH Es menor que...
m ¥
B E ] Barras de datos > A entre M N
] Excalas de color
=
-6 F=l Conjuntos de iconos
19
-5 E Nuevaregla...
15 1 B3 Borar regles
18
20 [E Administrar reglas... @ Valores duplicados...
15§ 75000 $11,25000 § 85000 $ 100.00 :
11 $1350.00 $14,850.00 $ 150000 $ 150.00  Mésreglas.
6§ 8000 S 48000 $ 12000 $  40.00 2
30 $ 100,00 $3,00000 $ 150.00 $  50.00
5 $ 4000 § 20000 $ 60.00 $  20.00

3. Especifique el formato a utilizar para los detalles

que cumplen con el formato del criterio

condicional. Luego clic en Aceptar. Repita los pasos para agregar mas reglas si son
necesarias.!

PRECIO
UNITARIO

VALOR
TOTAL

PRECIO DE
VENTA

ENTRADAS  SALIDAS STOCK GANANCIA Status

Agotado

1 Texto que contiene ? X

Aplicar formato a las celdas que contengan el texto:

i:\gotado| 2y con \Eerllenoir;jo cfartg &or; iexto rojo osciur;aw 7v"‘ %
- < s 2 1 . -~ ‘4‘_;
an I a 11 & a2ennn d1a0snnn & 1ennnn ¢ 15000 | Nicnanikia

! Las opciones que aparecen en el cuadro de didlogo varian dependiendo del tipo de regla seleccionada.




Administrar formatos de reglas condicionales

Es posible administrar todos los aspectos de formato condicional;
crear, editar y borrar reglas, en un solo lugar, usando el

Administrador de reglas.

1.

Seleccione el rango de celdas con el formato condicional

que se desea administrar.

Haga clic en el botén Formato condicional en la pestafia

Inicio y luego en Administrar reglas.

|@ Formato condicional ~ l :‘E Insertar v

E Reglas para resaltar celdas

@ Barras de datos
@ Escalas de color

El cuadro de didlogo Administrador de reglas de formato
Conjuntos de iconos

condicionales aparece. Las reglas aplicadas a
seleccionadas aparecen en el cuadro de didlogo.

Utilice estos botones para administrar las reglas:

las celdas

E Nueva regla...
EB Borrar reglas
[ [Eﬂ Administrar reglas... l

Nueva regla: Crea una regla de formato condicional nueva
Editar regla: Edita la regla de formato seleccionada.
Eliminar regla: Elimina la regla seleccionada de la hoja de calculo.

_ Administrador de reglas de formato condicionales

JESORE ]

1 AT N e L

Mostrar reglas de formato para:

ﬁuueva regla... E}? Editar regla... «_ Eliminar regla | @ Duplicar regla v
Regla (aplicada en el orden mostrado) Formato Se aplicaa Detener si es verdad
El valor de celda contiene ‘Disponible’ AaBbCcYyZz =5K56:5K525 b O
El valor de celda contiene 'Reabastecer’ AaBbCcYyZz =5K$6:5K525 2+ O
El valor de celda contiene 'Agotado’ AaBbCcYyZz =5KS6:5KS25 2 O
Aceptar Cerrar

Si desea eliminar el formato condicional de las celdas siga estos pasos:

1.

Haga clic en el botdn Formato condicional en

la pestaia Inicio y luego en Borrar reglas.

seleccionadas:

Seleccione una opcion de Borrar reglas. Borrar
reglas de las celdas

e Borra solamente las reglas de formato
condicionales del rango seleccionado.

e Borrar reglas de toda la hoja: Borra todas
las reglas de formato condicionales en la

hoja de calculo.

| B Formato condicional ~ | Hinsertar ~ | X v 5w~ Ej
:Il gl 2l (e
Reglas para resaltar celdas > L dator
wH Edicion Analisis Confidencialidad
E Reglas para valores superiores e inferiores ”

HE Barvas de datos > M N o
[ escatas de color > I

= )

Conjuntos de iconos >

[E Nueva regla,

£ Bormarreglas >] Borrar reglas de las celdas seleccionadas
I Administrar reglas... Borrar reglas de toda Ia hoja

$ 85000 $ 100.00 Disponible
$ 1,500.00 $ 150.00 Disponible
$ 12000 $ 40.00 Reabastecer

A arnan | A reas BRCDSIGS

>
I

>

Reglas para valores superiores e inferiores >

>
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Formulas y funciones
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Referencias relativas, absolutas y mixtas

Referencias relativas

Una referencia relativa en una formula, como Al, se basa en la posicién relativa de la celda que
contiene la formula y de la celda a la que hace referencia. Si cambia la posicion de la celda que
contiene la fdrmula, cambia la referencia. Si se copia o se rellena la férmula en filas o columnas, la
referencia se ajusta automaticamente. De forma predeterminada, las nuevas férmulas usan
referencias relativas. Por ejemplo, si copia o rellena una referencia relativa de la celda B2 en la celda
B3, se ajusta automaticamente de =A1l a =A2.

Férmula copiada con referencia relativa

| & | B |

| 20| m =A1
3 =A2

Referencias absolutas

Una referencia de celda absoluta en una férmula, como $AS1, siempre hace referencia a una celda
en una ubicacidn especifica. Si cambia la posicion de la celda que contiene la férmula, la referencia
absoluta permanece invariable. Si se copia la férmula en filas o columnas, la referencia absoluta no
se ajusta. De forma predeterminada, las nuevas férmulas usan referencias relativas, de modo que
puede resultar necesario cambiarlas a referencias absolutas. Por ejemplo, si copia una referencia
absoluta de la celda B2 en la celda B3, permanece invariable en ambas celdas: =SAS1.

Formula copiada con referencia absoluta

) =FAF1
il =541

12




Referencias mixtas

Una referencia mixta tiene una columna absoluta y una fila relativa, o bien una fila absoluta y una
columna relativa. Una referencia de columna absoluta toma la forma $SA1, $B1, y asi sucesivamente.
Una referencia de fila absoluta toma la forma A$1, BS1, y asi sucesivamente. Si cambia la posicién
de la celda que contiene la férmula, la referencia relativa cambia y la referencia absoluta no cambia.
Si se copia la férmula en filas o columnas, la referencia relativa se ajusta automaticamente y la
referencia relativa no se ajusta. Por ejemplo, si copia o rellena una referencia mixta de la celda A2
en la celda B3, se ajusta automaticamente de =AS$1 to =BS$1.

Férmula copiada con referencia mixta

Diferencia entre formulas y funciones

Las férmulas son las ecuaciones que realizan calculos de los valores en la hoja. Todas las férmulas
comienzan con un signo igual (=). Puede sumar, restar, multiplicar y dividir en Excel sin tener que
usar las funciones integradas. Por ejemplo, la férmula =5+2*3, multiplica dos niUmeros y después,
agrega un numero al resultado.

Las féormulas pueden contener referencias a celdas, referencias a intervalos de celdas, operadores

y constantes. Estos son algunos ejemplos de férmulas:

Operador Operador

—A1+B1 =10%20

Referencia Referencia

Constante Constante
de celda de celda

13




Una funcion es un comando
predefinido que toma valores, los

calcula de alguna forma y devuelve = S UIMA (A 1 :IA 1 O )

Funcion Argumento

un resultado. Por ejemplo, Ia

funcién SUMA toma las referencias ) . .
Un intervalo de celdas contiene una celda inicial, dos

de celda o intervalos que puntos y una celda final. Al seleccionar un intervalo
especifique y los suma. En este de celdas de una formula, Excel agrega

. automaticamente los dos puntos.
ejemplo toma las celdas A1 a A10y £

las suma.

Las funciones le permiten hacer varias tareas, como realizar operaciones matematicas, buscar
valores o incluso calcular fechas y horas. Excel tiene mas de 400 funciones que puede explorar en la
pestaia Férmulas.

Archivo Inicio  Insertar  Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista

fi. > Autosuma ~ Logicas ~ Busqueda y referencia ¥
In.sertar Usado recientemente v Texto Q Matematicas y trigonométricas v
funcién Financieras v Fechay hora v @ Mas funciones v

Biblioteca de funciones

Recuerda:

Para escribir una férmula o una funcién, primero se debe escribir el signo igual (=)

Ejemplos:
Férmulas: =5+8 =A1*5 =A1-A2
Funciones: =PROMEDIO(A2:D2) =HOY() =BUSCARV(F22;F17:G20;2;FALSO).

Operadores l6gicos — matematicos

Cuando trabajamos con férmulas hacemos usos de distintos operadores:

14




Operadores aritméticos

Operador aritmeético Significado Ejemplo
+ (signo mas) Suma 3+3
: Resta 3-1
— (signo menos) Negacion 1
* (asterisco) Multiplicacion 33
/ (barra oblicua) Division 3/3
% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%
A (acento circunflejo) Exponenciacion !3"2
Operadores légicos
Operador de comparacion Significado Ejemplo

= (signo igual) lgual a A1=B1

> (signo mayor que) Mayor que A1>B1

< (signo menor que) Menor que A1<B1

>= (signo mayor o igual que) Mayor o igual que Al1>=B1

<= (signo menor o igual que) Menor o igual que A1<=B1

<> (signo distinto de) Distinto de Al1<>B1

Operadores de referencia?
Operador de referencia Significado Ejemplo
Operador de rango, que genera una
: (dos puntos) referencia a todas las celdas entre | B5:B15

dos referencias, éstas incluidas.

; (punto y coma)

Operador de unidon que combina va-
rias referencias en una referencia.

SUMA(B5:B15;D5:D15)

(espacio)

Operador de interseccion, que gene-
ra una referencia a las celdas comu-

nes a dos referencias.

B7:D7 C6:C8

2 E| operador de referencia ; (punto y coma) puede variar dependiendo de la configuracién del sistema
operativo; en lugar de eso puede ser, (coma).




Operador de concatenacion

Operador de texto Significado

Conecta o concatena dos valores para

generar un valor de texto continuo. Viento'& norte

& (“y” comercial)

Recuerda, todas las formulas comienzan con un signo igual (=). El contenido que le precede al signo
Excel lo considera parte de la férmula, el cual sera evaluado y calculado de izquierda a derecha. Sin
embargo, los operadores de cdlculo pueden cambiar este orden segln su prioridad.

A continuacidn, se muestra una tabla cuyo orden determina la prioridad de los operadores:

Operador Descripcion

: (dos puntos)

(un solo espacio) Operadores de referencia
; (punto y coma)

- Negacion (como en—1)
% Porcentaje

A Exponenciacion

i A Multiplicacion y division
+y- Suma y resta

& Conecta dos cadenas de texto (concatenacion)
?_ Comparacion

e

Los paréntesis () no son considerados operadores, por ello no aparecen en la tabla anterior. Pero
éstos cuentan con mayor nivel de prioridad, lo que permite orientar a Excel qué calculo realizar
primero. Por ejemplo, la siguiente formula da como resultado el valor de 11, porque Excel calcula la
multiplicacidon antes que la suma. La férmula multiplica primero 2 por 3 y después suma 5 al
resultado.

=5+2%3

Por el contrario, si usa paréntesis para cambiar la sintaxis, Excel suma 5y 2 y, a continuacion,
multiplica el resultado por 3 para producir 21.

=(5+2)*3
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Funcién Suma
Esta funcién suma valores. Puede sumar valores individuales, referencias o rangos de celda o una

combinacion de las tres.
Por ejemplo:

En esta tabla, para calcular el total de las Salidas, se escribe la funcion SUMA con los siguientes
argumentos: =SUMA(D4:D7)

Jfx| =SUMA(D4:D7)

B C D E

Discos 60 17 43
Memorias 125 45 80
Tarjetas 50 6 44
Periféricos 125 37 88
Totales 360 105 255

Funcién Promedio
Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos. Por ejemplo, si el intervalo A1:A20
contiene numeros, la formula =PROMEDIO(A1:A20) devuelve el promedio de dichos nimeros.

Sintaxis

PROMEDIO(nUmerol; [nimero2]; ...)

La sintaxis de la funcién PROMEDIO tiene los siguientes argumentos:

e Numerol Obligatorio. El primer nimero, referencia de celda o rango para el cual desea el
promedio.

e Numero2,... Opcional. Nimeros, referencias de celda o rangos adicionales para los que
desea el promedio, hasta un maximo de 255.

Funcién Hoy

La funcion HOY devuelve el nimero de serie de la fecha actual. El nimero de serie es el cédigo de
fecha-hora que Excel usa para los calculos de fecha y hora. Si el formato de celda es General antes
de especificar la funcién, Excel cambia el formato de celda a Fecha. Si desea ver el nimero de
serie, debe cambiar el formato de celda a General o Numero.
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La funcion HOY es util para mostrar la fecha actual en una hoja de calculo, independientemente de
cuando se abre el libro. Ademas es util para calcular los intervalos. Por ejemplo, si sabe que alguien
nacio en 1963, puede usar la siguiente férmula para buscar la edad de esa persona a partir de este
afio de nacimiento:

= ANO( HOY())-1963

Esta férmula usa la funcién HOY como argumento para la funcién ANO para obtener la fecha actual
y después resta 1963 y devuelve la edad de la persona.

La sintaxis de la funcién HOY no tiene argumentos.

Ejemplo
Férmula ‘ Descripcidn Resultado
=HOY() Devuelve la fecha actual. 1/12/2011
Devuelve la fecha actual mas 5 dias. Por ejemplo, si la
=HOY()+5 12/6/2011
0 fecha actual es 1/1/12, esta férmula devuelve 6/1/12. /6/
Devuelve el nimero de dias entre la fecha actual y
=FECHANUMERO("1/1/2030")- | 1/1/2030. Tenga en cuenta que la celda A4 tiene que 31/1/1918
HOY() tener el formato de General o NUmero para que el
resultado se muestre correctamente.
=DIA(HOY()) Devuelve el dia actual del mes (1 - 31). 1
Devuelve el mes actual del ano (1 - 12). Por ejemplo, si
=MES(HOY() vuew ual del afio (1 -12). Por ejemplo, si | ) ,
el mes actual es mayo, la férmula devuelve 5.

Funcién Contar

La funcion CONTAR de Excel cuenta el nimero de celdas que contienen niumeros dentro de un
rango especifico. Por ejemplo, para contar los nimeros en el rango C5:C19, se puede escribir la
formula =CONTAR(C5:C19).
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Funcidn Si

L=T == R B = R e R N

P [ o | o [ | [ = [
=R RN - R TR ST R =)

A

B C o}
MNombre Calificacion Estatus
Andy 3,00 Aprobado
Matt 3,70 Aprobado
Judy 3,30 Aprobado
Avery 1,00 Reprobado
Michelle 2,00 Reprobado
Gonzalo 3,00 Aprobado
Fred 4,00 Aprobado
Gary 3,00 Aprobado
Bruce 3,00 Aprobado
Alice 4,00 Aprobado
Mary 0,00 Reprobado
Bob 3,30 Aprobado
Dan 2,30 Reprobado
Robert 2,00 Reprobado
William 1,00 Reprobado

| Estudiantes que se presentaron al examen:

15

RESULTADO

Estudiantes que se presentaron al examen:

=CONTAR(C5:C19) |

~ o
e

—
VALOR1

La funcion Sl en Excel es parte del grupo de funciones Légicas y nos permite evaluar una condicién
para determinar si es falsa o verdadera. La funcién S| es de gran ayuda para tomar decisiones en
base al resultado obtenido en la prueba légica.

Sintaxis de la funcion SI

e Prueba_légica (obligatorio): Expresion légica que sera evaluada para conocer si el resultado
es VERDADERO o FALSO.

e Valor_si_verdadero (opcional): El valor que se devolvera en caso de que el resultado de la

Prueba_légica sea VERDADERO.

e Valor_si_falso (opcional): El valor que se devolvera si el resultado de la evaluacién es FALSO.

Ejemplo:

=SI(B2>=60,"APROBADO","REPROBADQ")
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C2 - f =SI{B2>=60," APROBADO","REFPROBADO")
A B C b E F

1 |Nombre Calificacion Resultado

2 |Karen 95 IAPRGBADG _I

3 Laura 82 APROBADO

4 Mauricio 38 REPROBADO

5 |Morberto 32 REPROBADO

6 Ortencia 82 APROBADO

7 Patricia 7 APROBADO

8 Rosario 71 APROBADO

9 Tomdas 98 APROBADO

10 |Ulises 94 APROBADO

11

Funciones avanzadas

Busqueda y referencia

BUSCARV

Esta funcidén es muy popular en Excel, ya que permite retornar un valor en una matriz de datos segin
el valor buscado. Use BUSCARV cuando necesite encontrar elementos en una tabla o un rango por
fila. Por ejemplo, puede buscar el precio de una pieza de automavil por el nimero de pieza o buscar
el nombre de un empleado en funciéon de su Id. de empleado.

BUSCARV le permite buscar un valor en una columna a la izquierda, después devuelve informacion
en otra columna a la derecha si encuentra a una coincidencia. BUSCARYV dice:

En el siguiente ejemplo, tenemos una tabla que contiene los datos del inventario de una tienda de
articulos computacionales. Se desea hacer una busqueda por Producto para encontrar el Precio
Unitario, el Precio de Venta y su estatus en el stock.
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¢Qué desea Si lo encuentra, éa cuantas columnas

buscar? a la derecha desea que aparezca un
valor?

=BUSCARV (Al1;B:C; 2; FALSO)

o |

[ Y

éDénde desea éDesea a una

buscarlo? coincidencia
exacta o una
aproximada?

T H fr Cargador universal laptop 8puntas 12-24V
B C D E F G H
BuscarV
Producto Cargador universal laptop 8puntas 12-24V |~

Precio unitario

Precio venta
Estado

P TC | - (S NITARIO - [P NTA - ESTADO.
Bateria Laptop HP Pavilion Dv2000 V3617la 5 $399.00 $499.00 Disponible
Cargador universal laptop 8puntas 12-24V 5 $119.00 $149.00 Reabastecer
Disco duro externo Toshiba 1.5 Tb USB 3.0 3 §1,599.00 $1,899.00 Disponible
Disco duro Seagate 1Th SATA 720rpm 9 $1,350.00 $1,500.00 Dispenible
Disco duro Seagate 500 Gb SATA 720rpm 5 $750.00 $850.00 Disponible
Fuente poder Vorago Gabnet 500W 90-264V 15 4 11 $115.00 $215.00 Disponible
Memoria Kingston USB 2.0 16 Gb 0 6 -6 $140.00 $160.00 Agotado
Memoria Kingston USB 2.0 32 Gb 25 7 18 $280.00 $320.00 Disponible
Memoria Kingston USB 2.0 8 Gb 0 6 -6 $70.00 $80.00 Agotado
Hojal @® 4

Con la funcién BUSCARV, localizaremos el producto y obtendremos los datos solicitados. Los
argumentos quedarian de la siguiente manera: =BUSCARV(C5,Inventario,5,FALSO)

El resultado es el siguiente:
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La celda que contiene El nimero de la columna en la tabla

el valor de busaueda donde se encuentra el dato buscado.

=BUSCARV (C5, Inventario,'5,'FALSO)

K | )
\ Y

El rango de celdas

Indica una
donde se buscara (en

este caso es la tabla coincidencia exacta

para devolver el valor

Inventario).
correcto
t fx =BUSCARV(C5,Inventario,5,FALSO) b
B Cc D E F G H4
BuscarV
Producto Cargador universal laptop 8puntas 12-24V
Precio unitario $119.00
Precio venta
Estado

$499.00 Dispol

2 ﬁ
10 5 i $119.00 $149.00 Reabas

Luego copiamos, la funcidn en las celdas siguientes y cambiamos el nimero de la columna

Bateria Laptop HP Pavilion Dv2000 V3617la
Cargador universal laptop Spuntas 12 24V

paraobtener el resto de los datos.

T : ftl =BUSCARV/(CS,Inventario,7,FALSO) l
B C D E F G H
BuscarV
Producto ‘ Cargador universal laptop 8puntas 12-24V
Precio unitario Il $119.00
Precio venta Il $149.00
Estado [ Reabastecer

43900

$149.00 Reabastecer

§1,599.oo B Disponible
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BUSCARX

Use la funcion BUSCARX para buscar elementos en una tabla o rango por fila. Por ejemplo, puede
buscar el precio de una pieza de automavil por el nimero de pieza o buscar un nombre de empleado
en funcién de su ID. de empleado. Con BUSCARX, puede buscar en una columna un término de
busqueda y devolver un resultado de la misma fila en otra columna, independientemente de en qué
lado se encuentre la columna de retorno.

Nota: BUSCARX no estd disponible en Excel 2016 y Excel 2019, pero puede encontrarse con una
situacién de uso de un libro en Excel 2016 o Excel 2019 con la funcion BUSCARX en él creada por
otra persona que usa una version mas reciente de Excel.

La funcién BUSCARX busca en un rango o una matriz y, a continuacién, devuelve el elemento
correspondiente a la primera coincidencia que encuentra. Si no existe ninguna coincidencia,
BUSCARX puede devolver la coincidencia mas cercana (aproximada).

Sintaxis

=BUSCARX(valor_buscado; matriz_buscada;
matriz_devuelta; [si_no_se_encuentra];

[modo_de_coincidencia]; [modo_de_busquedal])

Argumento

Descripcion

valor_buscado (Obligatorio)

El valor que se va a buscar

matriz_buscada (Requerido)

La matriz o rango para buscar

matriz_devuelta (Requerido)

La matriz o rango para devolver

[si_no_se_encuentra]

(Opcional)

Si no se encuentra una coincidencia valida, devolver el texto que proporcione.

Si no se encuentra una coincidencia valida y falta se devuelve #N/A .
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[modo_de_coincidencia]

Especifique el tipo de coincidencia:

(Opcional) 0: coincidencia exacta. Si no se encuentra ninguno, devolver #N/A. Este valor es el
predeterminado.
-1: coincidencia exacta. Si no se encuentra ninguna, devolver el siguiente elemento
mas pequefio.
1: coincidencia exacta. Si no se encuentra ninguna, devolver el siguiente elemento
mas grande.
2: una coincidencia comodin donde *, ? y ~ tienen significado especial.

Argumento Descripcion

[modo_de_busqueda]

Especifique el modo de busqueda que se usara:

(Opcional) 1: realizar una busqueda empezando por el primer elemento. Este valor es el
predeterminado.
-1: realizar una busqueda inversa empezando por el tltimo elemento.
2: realizar una busqueda binaria que se ordene en orden ascendente. Si no esta
ordenada, se devolverdn resultados no vdélidos.
-2: realizar una busqueda binaria que se ordene en orden descendente. Si no esta
ordenada, se devolveran resultados no validos.

Ejemplo:

Se requiere encontrar en la tabla de inventario el precio unitario, el precio de venta y el estado de
un producto seleccionando éste ultimo desde una lista desplegable.

La funcién quedaria de la siguiente manera:

=BUSCARX(C5,Inventario8[PRODUCTO],Inventario8[PRECIO DE VENTA], "Producto no

encontrado"”,0)

v f;r [ =BUSCARX(CS5,Inventario8[PRODUCTO],Inventario8[PRECIO DE VENTA],"Producto no encontrado”,o)]

C D E F G H
| BuscarX
Producto Disco duro Seagate 1Tb SATA 720rpm
Precio unitario $1,350.00
Precio venta $1,500.00
Status Disponible
Bateria Laptop HP Pavilion Dv2000 V3617la 25 20 $399.00 $499.00 Disponible

Cargador universal laptop 8puntas 12-24V
deec o ” ZoshibadSIolise 20

5

iz

$119.00 $149.00 Reabastecer
1599.00 2199900 Disponi

Disco duro Seagate 1Tb SATA 720rpm

ok o ul

11

$1,350.00  $1,500.00 Disponibhi

= v
Fuente poder Vorago Gabnet 500W 90-264V
Memoria Kingston USB 2.0 16 Gb

Blamarin Vinmrtan HIER 2 027 Ch

11

10

$119.00 $215.00 Disponible

$140.00 $160.00 Agotado

“nan an €910 A0 Nicnanihie
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Funciones matematicas

SUMAR.SI

La funcion SUMAR.SI en Excel nos permite hacer una suma de celdas que cumplen con un
determinado criterio y de esta manera excluir aquellas celdas que no nos interesa incluir en la
operacion. La funcidn tiene tres argumentos:

e Rango (obligatorio): El rango de celdas que sera evaluado.
e Criterio (obligatorio): La condicidn que deben cumplir las celdas que serdn
incluidas en lasuma.

e Rango_suma (opcional): Las celdas que se van a sumar. En caso de que sea
omitido sesumaran las celdas especificadas en Rango.

Por ejemplo, en la siguiente tabla se muestran las ventas por mes de los vendedores. Con el uso de
la funcién SUMAR.SI, determinaremos el monto de las ventas de un vendedor en especifico. La
funcién quedaria de la siguiente forma:

=SUMAR.SI(B31:B39,C27,D31:D39)

C28 w2 fi’ =SUMAR.SI{B31:B33,C27,D31:D33)
A B C D

2
26
27 Valeria
28| $22,390.00
29
[ vendedor [ Mes T ventas|
31 Juan Enero $6,580
32 Alberto Enero 56,530
33 Valeria Enero 57,020
34 Juan Febrero 56,240
35 Alberto Febrero 56,570
36 Valeria Febrero 56,580
37 Juan Marzo 57,430
38 Alberto Marzo 57,050
39 Valeria Marzo 58,790
Aan
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SUMAR.SI.CONJUNTO

La funcion SUMAR.SI.CONJUNTO nos permite sumar los valores de un rango de celdas que cumplen
con varias condiciones.

La funcién SUMAR.SI.CONJUNTO tiene dos argumentos:

& N Y
Argumentos de funcién M

SUMAR.SI,CONJUNTO

Rango_suma

Rango_criterios1

Criteriol

Suma las celdas que cumplen un determinado conjunto de condiciones o criterios.

Rango_suma: son las celdas que se van a sumar.

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funddn [ Aceptar ]I Cancelar

e Rango_suma (obligatorio): El rango de celdas que contiene los valores a sumar.

e Rango_criteriosl (obligatorio): El rango de celdas que sera evaluado por el Criteriol.

e Criteriol (obligatorio): El criterio que deben cumplir las celdas del Rango_criterios1.

e Rango_criterios2 (opcional): El segundo rango de celdas que sera evaluado por el Criterio2.
e Criterio2 (opcional): El criterio que deben cumplir las celdas del Rango_criterios2.

Por ejemplo, se desea conocer el nimero de discos vendidos cuyo precio sea
mayor a $299 ycontengan menos de 15 canciones.

N2 v o f
A B C D E F

E

2| Criterio 1: >$299 $299.00

3 Criterio 2: <15 canciones

4 Ntimero de CD's vendidos

5

6 Album B Artista 82 Canciones Bprecio M Vendidos |
/ Call Me Maybe Carly Rae Jepsen 9 250.00 5
8 Cold Hard Want House of Heroes 13 399.00 4
3 Hard 2 Love Lee Brice 13 299.00 5
10 Livin Thin Linkin park 12 $495.00 11
»' | M Head Is An Animal Of Monsters And Men 12 $495.00 4
[ Overexsed Maroon 5 15 $495.00 13
13 Swing Lo Magellan Dirty Projects 12 399.00 14
14 Tailgtes & Tanlines Luke Bryan 13 295.00 15
15 Teenage Dream Katy Perry 15 599.00 4
16 The Complete Atlantic Sessions Willie Nelson 61 299.00 4
1/ The Dark Side Of The Moon Pink Floyd 10 299.00 9
18 The Lumineers The Lumineers 11 $499.00 14
19 Uncaged Zac Brown Band 11 $395.00 10
20 You Get What You Give Zac Brown Band 14 $395.00 9
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e ElRango_suma sera la columna Vendidos

e ElRango_criteriosl sera columna PrecioEl Criteriol sera la celda C2

e ElRango_criterios2 sera

La funcién quedaria de la siguiente manera:

a columna CancionesEl Criterio2 sera la celda C3

=SUMAR.SI.CONJUNTO(Ventas_Discos[Vendidos],Ventas_Discos[Precio],C2,Ventas_Discos[C

anciones],C3)

v | Ix I =SUMAR.S|.CONJUNTO(Ventas_Discos[Vendidos],Ventas_Discos[Precio],C2,Ventas_Discos[Canciones],C.%)l

B & D E F

Criterio 1: >$299 >299
Criterio 2: <15 canciones >15
Numero de CD's vendidos 4
M Artista Bl canciones B precio B

Call Me Maybe Carly Rae Jepsen El $250.00 5
Cold Hard Want House of Heroes 13 $359.00 4
Hard 2 Love Lee Brice 13 $299.00 5
Livin Thin Linkin park 12 $499.00 11
M Head Is An Animal Of Monsters And Men 12 $499.00 4
Overexsed Maroon 5 15 $499.00 13
Swing Lo Magellan Dirty Projects 12 $399.00 14
Tailgtes & Tanlines Luke Bryan 13 $299.00 15
Teenage Dream Katy Perry 19 $599.00 4
The Complete Atlantic Sessions Willie Nelson 61 $299.00 4
The Dark Side Of The Moon Pink Floyd 10 $295.00 9
The Lumineers The Lumineers 11 $499.00 14
Uncaged Zac Brown Band 11 $399.00 10
You Get What You Give Zac Brown Band 14 $399.00 E]

Funciones estadisticas

CONTARA

La funcién CONTARA cuenta la cantidad de celdas que no estan vacias en un intervalo.

Sintaxis

=CONTARA(valori1; [valor2]; ...)

La sintaxis de la funcion CONTARA tiene los siguientes argumentos:

e valorl Obligatorio. Primer argumento que representa los valores que desea contar.

® valor2; ... Opcional. Argumentos adicionales que representan los valores que se desea
contar, hasta un méximo de 255 argumentos.
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Ejemplo:

=CONTARA(Ventas_Discos[Album])

s ﬁc I =CONTARA(Ventas_Discos[Album]) I

B C D E F

Criterio 1: >$299 >299 Numero de albumes
Criterio 2: <15 canciones >15 14
Numero de CD's vendidos 4

Album M Artista i Canciones [ Precio [
Call Me Maybe Carly Rae Jepsen 9 250.00 5
Cold Hard Want House of Heroes 13 399.00 4
Hard 2 Love Lee Brice 13 299.00 5
Livin Thin Linkin park 12 5499.00 1
M Head Is An Animal Of Monsters And Men 12 5439.00 4
Overexsed Maroon 5 15 5499.00 13
Swing Lo Magellan Dirty Projects 12 393.00 14
Tailgtes & Tanlines Luke Bryan 13 299.00 15
Teenage Dream Katy Perry 19 595.00 4
The Complete Atlantic Sessions Willie Nelson 61 299.00 4
The Dark Side Of The Moon Pink Floyd 10 299.00 9
The Lumineers The Lumineers 11 439.00 14
Uncaged Zac Brown Band 11 399.00 10
You Get What You Give Zac Brown Band 14 399.00 El

CONTAR.SI

La funcién CONTAR.SI en Excel nos da la oportunidad de contar el nimero de celdas de un rango
gue cumplan con un criterio establecido. Solamente cuando el valor de dichas celdas cumple la
condicion es considerada dentro de la cuenta.

Solamente existen dos argumentos para la funcion CONTAR.SI que son los siguientes:

e Rango (obligatorio): El rango que contiene los valores que se desean contar.

® Criterio (obligatorio): La condicion que determinara las celdas que seran contadas.

Ejemplo: =CONTAR.SI(Ventas Discos[Artista],B7)

<

ﬁcl =CONTAR.SI{Ventas_Discos[Artista],B7) l

B & D E F
Artista Albumes
Zac Brown Band 2

Album i Artista i Canciones B Precio  Bdvendidos K
Call Me Maybe Carly Rae Jepsen 9 $250.00 5
Cold Hard Want House of Heroes 13 399.00 4
Hard 2 Love Lee Brice 13 299.00 5
Livin Thin Linkin park 12 $499.00 11
M Head Is An Animal Of Monsters And Men 12 $499.00 4
Overexsed Maroon 5 15 >499.00 13
Swing Lo Magellan Dirty Projects 12 399.00 14
Tailgtes & Tanlines Luke Bryan 13 299.00 15
Teenage Dream Katy Perry 19 599.00 4
The Complete Atlantic Sessions Willie Nelson 61 299.00 4
The Dark Side Of The Moon Pink Floyd 10 $299.00 9
The Lumineers The Lumineers 11 $499.00 14
ncage: Zac Brown Band 11 $399.00 10
oL G et Y O G e ZaC Browin Band, 14 $399.00 9
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CONTAR.SI.CONJUNTO

La funcién de Excel CONTAR.SI.CONJUNTO cuenta las celdas de un rango que cumplan con varios
criterios especificados. nos ayuda a contar los elementos de un rango que cumplen con los criterios
definidos. Esta funcidn de Excel nos permite especificar hasta 127 criterios.

Sintaxis

CONTAR.SI.CONJUNTO(rango_criterios1, criteriol, [rango_criterios2], [criteriol])

La funcién CONTAR.SI.CONJUNTO tiene dos argumentos obligatorios y los demas opcionales:

e Rango_criteriosl (obligatorio): es el rango de celdas que sera evaluado con el Criteriol.

e Criteriol (obligatorio): se refiere al criterio con que se evaluara el Rango_criterios1.
e Rango_criterios2 (opcional): es el rango de celdas que sera evaluado con el Criterio2.
e Criterio2 (opcional): es el criterio que evaluara el Rango_criterios2.

Ejemplo: Obtener el nimero de dlbumes que tengan mas de 12 canciones y que superen las 10

unidades vendidas.

e ElRango_criteriosl seria la columna Canciones

e El Criteriol seria la celda F2
e ElRango_criterios2 seria la columna Vendidos
e El Criterio2 seriala celda F3

La funcion queda de la siguiente manera:

=CONTAR.SI.CONJUNTO(Ventas Discos[Canciones],F2,Ventas Discos[Vendidos],F3)

v ﬁl =CONTAR.SL.CONJUNTO(Ventas_Discos[Canciones],F2,Ventas_Discos[Vendidos],F3) l
A B C D E F
Criterio 1: >$299 =299 Criterio 1: >12 canciones >12
Criterio 2: <15 canciones >15 Criterio 2: >= 10 vendidos >=10
Niamero de CD's vendidos 4 Albumes 2
Artista Albumes Numero de albumes
Zac Brown Band 2 14

Abum ________ BlArtista B4 Canciones B Precio i Vendidos =
Call Me Maybe Carly Rae Jepsen =] 250.00 S5
Cold Hard Want House of Heroes i3 399.00 4
Hard 2 Love Lee Brice i3 299.00 5
Livin Thin Linkin park 12 499.00 11
M Head Is An Animal Of Monsters And Men 12 499.00 a4
Overexsed Maroon 5 is5 499.00 13
Swing Lo Mageilan Dirty Projects 12 399.00 i4
Tailgtes & Tanlines Luke Bryan i3 285.00 is
|Teenage Dream Katy Perry 19 599.00 4
The Complete Atiantic Sessions Willie Nelson 61 299.00 4
The Dark Side Of The Moon Pink Floyd 10 285.00 S
|The Lumineers The Lumineers 11 499.00 i4
Uncaged Zac Brown Band 131 399.00 i0
You Get What You Give Zac Brown Band 14 399.00 S




Graficas
Un grafico en Excel es una representacion visual de datos ...
o valores que nos permite hacer una interpretacion o w««-

muy Utiles para resumir o crear reportes de una gran
cantidad de datos, haciéndolos mas faciles de interpretar.

comparativa de forma visual. Los graficos en Excel son ™
Microsoft Excel cuenta con varios tipos de graficos: e
e Grificos de columnas y barras: grafico de -

columnas sencillo, gréfica de columnas agrupadas

con varias series, columnas apiladas, gréfico de Wil 05se

barras, grafica de barras apiladas, etc.

Grafico circular: grafico de anillo, grafico circular 2D, etc.

Graficos de areas: area apilada 2D y 3D Gréficos de

Lineas: lineas con marcadores, lineas apiladas, lineas 3D

Graficos de dispersion: grafico xy de dispersidn, dispersidn con puntos de datos conectados
por lineas, dispersién con puntos de datos conectados por lineas suavizadas.

Graficos de burbuja

Grafico combinado

Grafico radial \
Graficos estadisticos: histograma, grifico de
Pareto. "
Graficos de cascadas

Graficos de jerarquia

Minigraficos

60000

0000

== Vendedor1 = Vendedor 2

Para crear un grafico:

1. Seleccione los datos para el gréfico.
En la pestafa Insertar, seleccione alguna de las opciones del grupo Graficos, por
ejemplo,
Grdficos recomendados.

[P 05 A @ G
& v T
Gficos 20~ b~ i Mapas  Gréfico
recomendados @ " |_ - ¥ dindmico v
Graficos [

30




Paginas web consultadas

Mas informaciéon sobre la validacion de datos - Soporte técnico de Microsoft
https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%Als-informaci%C3%B3n-sobre-la-
validaci%C3%B3n-de-datos-f38dee73-9900-4ca6-9301-
8a5f6elfOcdc#:~:text=Puede%20usar%20la%20validaci%C3%B3n%20de,en%200tro%20lugar%?2
0del%20libro.

Aplicar la validacion de datos a «celdas - Soporte técnico de Microsoft
https://support.microsoft.com/es-es/office/aplicar-la-validaci%C3%B3n-de-datos-a-celdas-
29fecbcc-d1b9-42¢1-9d76-eff3ce5f7249

Crear una lista desplegable - Soporte técnico de Microsoft https://support.microsoft.com/es-
es/office/crear-una-lista-desplegable-7693307a-59ef-400a-b769-c5402dce407b

Usar formato condicional para resaltar informacidn en Excel - Soporte técnico de Microsoft
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-formato-condicional-para-resaltar-
informaci%C3%B3n-en-excel-fed60dfa-1d3f-4e13-9ecb-f1951ff89d7f

Resaltar patrones y tendencias con el formato condicional - Soporte técnico de Microsoft
https://support.microsoft.com/es-es/office/resaltar-patrones-y-tendencias-con-el-formato-
condicional-eeal52f5-2a7d-4cla-a2da-c5f893adb621

SUMA (funcién SUMA) - Soporte técnico de Microsoft https://support.microsoft.com/es-
es/office/suma-funci%C3%B3n-suma-043elc7d-7726-4e80-8f32-
07b23e057f89#:~:text=La%20funci%C3%B3n%20SUMA%20suma%20valores,de%20las%20celd
as%20A2%3A10.

HOY (funcidn HOY) - Soporte técnico de Microsoft https://support.microsoft.com/es-
es/office/hoy-funci%C3%B3n-hoy-5eb3078d-a82¢c-4736-8930-2f51a028fdd9

LA FUNCION CONTAR EN EXCEL - EXCELFULL.COM https://excelfull.com/excel/la-funcion-contar-
en-excel

La funcion Sl en Excel ¢ Excel Total https://exceltotal.com/la-funcion-si-en-excel/

Formato condicional: https://support.microsoft.com/es-es/office/utilice-el-formato-condicional-
para-resaltar-la-informaci%C3%B3n-fed60dfa-1d3f-4e13-Secb-f1951f89d7f

Lista desplegable:  https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-lista-desplegable-
7693307a-59ef-400a-b769-c5402dced407b

Lista desplegable dependiente: https://exceltotal.com/listas-desplegables-dependientes-en-
excel/Funciones avanzadas: https://blog.hubspot.es/sales/funciones-avanzadas-excel

Funcidn BuscarV https://support.microsoft.com/es-es/office/funci%C3%B3n-buscarv-0bbc8083-

26fe- 4963-8ab8-
93a18ad188al#:~:text=En%20su%20forma%20m%C3%A1s%20simple, TRUE%200%200%2FFALS
E).

Funcién BuscarH https://support.microsoft.com/es-es/office/buscarh-
funci%C3%B3n-buscarh- a3034eec-b719-4ba3-bb65-

elad662ed95f#:~:text=DescripcinC3%B3n,en%201a%20tabla%200%20matriz.
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https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A1s-informaci%C3%B3n-sobre-la-validaci%C3%B3n-de-datos-f38dee73-9900-4ca6-9301-8a5f6e1f0c4c#:~:text=Puede%20usar%20la%20validaci%C3%B3n%20de,en%20otro%20lugar%20del%20libro
https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A1s-informaci%C3%B3n-sobre-la-validaci%C3%B3n-de-datos-f38dee73-9900-4ca6-9301-8a5f6e1f0c4c#:~:text=Puede%20usar%20la%20validaci%C3%B3n%20de,en%20otro%20lugar%20del%20libro
https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A1s-informaci%C3%B3n-sobre-la-validaci%C3%B3n-de-datos-f38dee73-9900-4ca6-9301-8a5f6e1f0c4c#:~:text=Puede%20usar%20la%20validaci%C3%B3n%20de,en%20otro%20lugar%20del%20libro
https://support.microsoft.com/es-es/office/aplicar-la-validaci%C3%B3n-de-datos-a-celdas-29fecbcc-d1b9-42c1-9d76-eff3ce5f7249
https://support.microsoft.com/es-es/office/aplicar-la-validaci%C3%B3n-de-datos-a-celdas-29fecbcc-d1b9-42c1-9d76-eff3ce5f7249
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-lista-desplegable-7693307a-59ef-400a-b769-c5402dce407b
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-lista-desplegable-7693307a-59ef-400a-b769-c5402dce407b
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-formato-condicional-para-resaltar-informaci%C3%B3n-en-excel-fed60dfa-1d3f-4e13-9ecb-f1951ff89d7f
https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-formato-condicional-para-resaltar-informaci%C3%B3n-en-excel-fed60dfa-1d3f-4e13-9ecb-f1951ff89d7f
https://support.microsoft.com/es-es/office/resaltar-patrones-y-tendencias-con-el-formato-condicional-eea152f5-2a7d-4c1a-a2da-c5f893adb621
https://support.microsoft.com/es-es/office/resaltar-patrones-y-tendencias-con-el-formato-condicional-eea152f5-2a7d-4c1a-a2da-c5f893adb621
https://support.microsoft.com/es-es/office/suma-funci%C3%B3n-suma-043e1c7d-7726-4e80-8f32-07b23e057f89#:~:text=La%20funci%C3%B3n%20SUMA%20suma%20valores,de%20las%20celdas%20A2%3A10
https://support.microsoft.com/es-es/office/suma-funci%C3%B3n-suma-043e1c7d-7726-4e80-8f32-07b23e057f89#:~:text=La%20funci%C3%B3n%20SUMA%20suma%20valores,de%20las%20celdas%20A2%3A10
https://support.microsoft.com/es-es/office/suma-funci%C3%B3n-suma-043e1c7d-7726-4e80-8f32-07b23e057f89#:~:text=La%20funci%C3%B3n%20SUMA%20suma%20valores,de%20las%20celdas%20A2%3A10
https://support.microsoft.com/es-es/office/suma-funci%C3%B3n-suma-043e1c7d-7726-4e80-8f32-07b23e057f89#:~:text=La%20funci%C3%B3n%20SUMA%20suma%20valores,de%20las%20celdas%20A2%3A10
https://support.microsoft.com/es-es/office/hoy-funci%C3%B3n-hoy-5eb3078d-a82c-4736-8930-2f51a028fdd9
https://support.microsoft.com/es-es/office/hoy-funci%C3%B3n-hoy-5eb3078d-a82c-4736-8930-2f51a028fdd9
https://excelfull.com/excel/la-funcion-contar-en-excel/
https://excelfull.com/excel/la-funcion-contar-en-excel/
https://exceltotal.com/la-funcion-si-en-excel/
https://blog.hubspot.es/sales/funciones-avanzadas-excel

Funcion BuscarX https://support.microsoft.com/es-es/office/funci%C3%B3n-buscarx-b7fd680e-
6d10-43e6-8419-
88eae8bf5929#:~:text=La%20funci%C3%B3n%20BUSCARX%20busca%20en,coincidencia%20m%C3
%A1 s%20cercana%20(aproximada).

Funcién Suma: https://support.microsoft.com/es-es/office/suma-funci%C3%B3n-suma-043elc7d-
7726- 4e80-8f32-
07b23e057f89#:~:text=La%20funci%C3%B3n%20SUMA%20suma%20valores,de%20las%20celdas%
20A 2%3A10.

Funcién Sumar.si.conjunto https://exceltotal.com/la-funcion-sumar-si-conjunto-en-excel/

Funcion Contar.si.conjunto https://es.justexw.com/funciones/contar-si-conjunto

Funcidon Sumar.si https://exceltotal.com/la-funcion-sumar-si-en-excel/
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