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Capitulo 1 Introduccion a las hojas de calculo

1.1 Introduccion

Esta aplicacion es indispensable en la administracidon de cualquier empresa u
organismo, nos da la posibilidad de generar calculos en tiempos muy cortos y
manejando grandes volumenes de datos, con el agregado de poder visualizar
estos valores a través de importantes graficos, también se desempefia como
una muy buena gestora de datos. Dejemos de prestigiar tanto y pasemos a
trabajar con la herramienta.

1.2 Acceder a diferentes hojas de calculo

Para ejecutar cualquier hoja de calculo, basta con acceder al menu de las
aplicaciones y buscar la hoja de calculo con la que deseemos trabajar. Por
ejemplo si deseamos acceder a la hoja de célculo (Excel) de Office,
buscaremos Microsoft Office Excel dentro de la carpeta Microsoft office. Si no
se encuentra instalar la suite.
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Para ejecutar la hoja de céalculo Calc de OpenOffice o LibreOffice , basta con
acceder al menu de las aplicaciones de OpenOffice o LibreOffice. Si no se

encuentra instalar desde la pagina oficial de https://www.openoffice.org/es/ 0
https://es.libreoffice.org/

Iniciar Planilla de hoja de calculo Excel 2007 desde el escritorio.

La ventana principal de Excel 2007 es similar a la de otras hojas de calculo
como OpenOfficce (Suite gratuita) , de estar familiarizado con esa
herramienta, notard cambios minimos en la ubicacidon de los menus, barras de
herramientas y opciones, muchas de estas comunes en las aplicaciones de
Excel 2007 (ver siguientes imagenes de planillas de excel 2007 y Calc 3.3).
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Botdn inicio de Office

=
(2
Este botdn situado en la barra de titulo de la ventana de la aplicacién, nos
da acceso a un menu como el de la siguiente imagen:

3



Ooximenton resertey

1 Gattoswa
1 bgrmsersbi

1 Fahuaad she

1) Opcones de tyzel || X Jate de Lant

Cinta de opciones

La cinta de opciones es una de las novedades de esta nueva version del
programa, sustituyendo a los antiguos menus del programa, mediante estas
opciones se llevan a cabo la mayor parte de las operaciones llevadas a cabo en
Excel.
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En esta cinta nos muestra una serie de opciones a modo de pestafas (o de
fichas), de manera original aparecera el nombre de todas ellas, y sélo una
abierta o desplegada con todos los comandos a los que da lugar.

Aunque también existe la posibilidad de minimizar la cinta de opciones, de esta
forma solo apareceran los nombres de cada una de las pestanas, y para ver su
contenido sera necesario hacer clic sobre el nombre de cada una de las fichas.
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Para minimizar la cinta de opciones podemos seguir uno de estos dos
procedimientos:



1. Mediante la opcidn que aparece en el menu desplegable de la barra de
accesos rapidos.

v | Minimizar la cinta de opciones

2. Colocandonos sobre cualquier lugar de la cinta de opciones y pulsando el
botdn derecho del ratéon nos aparecera un menu, en el podemos marcar
o desmarca la opcidén correspondiente a minimizar la cinta de
opciones, que aparecera marcada o no, en funcién de su estado actual.

3. Haciendo doble clic sobre la ficha activa desaparece la cinta de opciones
permaneciendo exclusivamente el nombre de cada una de las fichas.
Para que vuelva a aparecer la cinta de opciones solo tendremos que
volver a hacer clic sobre la ficha activa.

Minimizar la cinta de opciones nos puede resultar Util cuando necesitamos
maximizar el tamano de la pantalla disponible, y no vamos a hacer un uso
continuado de la cinta de opciones durante nuestro trabajo.

Dentro de la cinta de opciones podemos distinguir distintos componentes:
1. Fichas.

Existen siete fichas clasificados por sus diferentes contenidos: Inicio,
Insertar, Diseiio de pagina, Formulas, Datos, Revisar y Vista.

Apareceran nuevas fichas adicionales a las antes enumeradas en el
momento en el que estas fichas sean necesarias para nuestro trabajo. Por
ejemplo, aparecera una ficha correspondiente a las herramientas de Imagen
cuando estemos trabajando con imagenes, donde se recogeran todos los
comandos que necesitemos, y desaparecera cuando pasemos a trabajar con
otro elemento de nuestro documento, manteniéndose siempre las siete fichas
fijas que hemos comentado.
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2. Grupos.

Dentro de cada una de las fichas existen una serie de grupos de elementos con
una serie de caracteristicas homogéneas que aparecen por ello agrupados en
grupos y enmarcados dentro de rectangulos.
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3. Comandos.

Los comandos son cada una de las diferentes opciones de actuacion dentro del
programa.

La sintaxis de los menus de Excel es la siguiente:

Iniciador de cuadros de dialogo. Asi se denomina la pequeia flecha situada
en la esquina inferior derecha de algunos de los grupos que aparecen en la
cinta de opciones, y que me va a permitir tener acceso a aquellas opciones que
estaban visibles en la versidn anterior de Excel y ahora permanecen ocultas en
la cinta de opciones, pero abrimos de este modo a los cuadros de dialogo
desde los cuales accedemos a todas estas opciones.
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Opciéon de meni con una punta de flecha rellena hacia abajo. Al hacer
un clic sobre esta opcidn se desplegara otro menu de Excel.
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Opciéon de menu con una punta de flecha rellena hacia la
derecha. Estas opciones aparecen dentro de una de las anteriores, y al hacer
un clic sobre esta opcidn se desplegara otro menu de Excel . (Existen

submenus).
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Opciones de botén. En este caso las opciones que estan disponibles en cada
momento se iluminaran con un color anaranjado en el fondo, al sobrevolarlas

con el puntero del ratén, para elegirlas solo tenemos que hacer clic sobre ellas
con el botén izquierdo del raton.
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Las opciones que estén activas en cada momento apareceran también sobre un
fondo anaranjado.

Opciones con una ventana izquierda sensible. En este caso el usuario
puede hacer un clic en la casilla a la izquierda de la opcidn y activarla, una
opcién activada tiene un simbolo de verificado.

Lineas de la cuadricula | Encabezados

o Wer o Ver
Imprimir Imprimir
Opciones de la hoja ]

Menus contextuales. Los menuUs contextuales o rapidos aparecen al pulsar el
botén derecho del ratén, dependiendo de la posicién del puntero del ratén el
menu contendrd unas opciones u otras. Se podria decir que el menu contextual
tiene las opciones que se pueden aplicar sobre el objeto o lugar en que nos

encontramos.
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Mini barra de herramientas.

La aplicacidon Excel 2007 me permite tener acceso de manera rapida a los
comandos de formato del texto incluido en las celdas mediante la mini barra de
herramientas. Esta barra aparece de manera atenuada cuando seleccionamos
el texto al que queremos dar formato, si sefialamos con el puntero del ratén
esta mini barra, se activara y podremos elegir las opciones que deseemos para
dar formato al texto seleccionado.
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El método mas rapido para acceder a las opciones de Excel es hacer un clic con
el raton sobre ellas. En el caso de que deseemos seleccionar las distintas
opciones a partir del teclado, podemos pulsar la tecla ALT, de este modo
apareceran en la ventana sobre cada uno de los comandos disponibles, una
letra se corresponde con el acceso a las mismas a través del teclado.
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Una vez que conocemos las teclas que corresponden a cada una de estas
opciones, para acceder a ellas por el teclado debemos pulsar la tecla ALT junto
con la que nos indica en este momento la ventana.

En el caso de los menus desplegables que aparece en algunas de estas
opciones, bastara pulsar la tecla ALT junto con la que aparece subrayada en

cada uno de los casos.

Otro método para acceder a las diferentes opciones del programa es pulsando
la tecla de funcidon F10 (del teclado del ordenador) y desplazarse por ellos
mediante la flechas de movimiento (también del teclado del ordenador), para
acceder a una de las opciones pulsaremos la tecla ENTER cuando estemos

sobre la opcidn.

Ademas cada vez que coloquemos el puntero del ratdn sobre cualquiera de los
elementos de la ventana, aparecera a los pocos segundos una ventanita
explicativa de las funciones del elemento sobre el que nos encontramos.

Barra de titulo

Localizada en la parte superior de la ventana, es la barra en la que se
encuentra el nombre de la aplicacion y del documento con el que se esta
trabajando. En ella también se sitian a la derecha los botones Minimizar,
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Maximizar/Restaurar y Cerrar. También dentro de esta barra de titulo aparece

la barra de herramientas de acceso rapido.
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Cinta de formulas

Esta cinta se utiliza para tratamiento de féormulas (curso avanzado)
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Esta cinta se utiliza para control de texto y proteccion de hojas vy libros.

Do)\ 9 - ™ 4
fa)

Librol - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos | Revisar | Vista i
ﬁReferencia \j 7~ I L I I I 70 Maostrar u ocultar comentarios @ @ @Protegery compartir libro
@ Sindnimos L2 Mostrar todos los comentarios @ Permitir que las usuarios modifiquen rang

Ortografia o . Nuevoe  Eliminar Anterior Siguiente . Proteger Proteger Compartir .. .

A, Traducir comentario Maostrar entradas manuscritas haja libro = libro _Lg} Control de cambios ~

Revisian Comentarios Cambios

Al e fe |

A B C D E F G H 1
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Esta cinta se utiliza para distintas formas de ver las hojas.
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1.3 Abrir y guardar hojas de calculo

Para abrir una hoja de calculo existente en el espacio de trabajo del usuario,
debe ir al menu Archivo / Abrir, o bien desde el botén Abrir archivo de la barra
de herramientas o utilizar la combinacion de teclas CTRL. + A. Con esto se
abre el cuadro de didlogo Abrir (ver siguiente imagen), desde donde debe
seleccionar el archivo y luego presionar el botén Abrir.

» W Mojal  Wom2 . womd €3
tnto

Pagine 3 de2s  Polobras 6103 | Espaiol Espaia, itemacional

Si se quiere crear una nueva hoja de calculo, se debe acceder a la opcion
Nuevo del menu Archivo y seleccionar Hoja de calculo (ver siguiente imagen).

l € (5 [Buscar plantila en Microsoft Office Online ] Libro en blanco

[ En blanco y reciente




Cuando se tiene mas de una hoja de calculo abierta, se puede acceder a ellas a
través de la barra de tareas, donde se encuentran visibles. Para pasar de una
hoja de calculo a otra sélo debe hacer clic sobre la ventana minimizada en
dicha barra, o a través del menu Ventana y pulsar sobre el nombre del archivo
que quiere visualizar.

Para guardar una hoja de calculo a la que se le ha realizado modificaciones,
debe pulsar Guardar en la barra de herramientas o desde el botén de office.
Para utilizar un nombre o ubicacion diferente, debe seleccionar la opcién
Guardar como (ver siguiente imagen).

También tiene la posibilidad de guardar la hoja de cdlculo en un formato
distinto, para esto, debe seleccionar el formato requerido en la lista Tipo de
archivo del cuadro de dialogo Guardar como (ver siguiente figura). Por defecto
todas las hojas de calculo creadas con Excel 2007 se guardan en el formato
propio y tiene la extension ".xIsx", las hojas creadas con Calc de openoffice
tienen la extensién .ods
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Guardar arde el libro con el formata de archivo basado en
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XMLy habllitado para macros.

[r;‘ Libro binario de Excel

P | ama| Guarde el libro con un formato de archive binario
optimizado para carga y guardado rapidos.

D Libro de Excel 37-2003

copia que sea totalmente compatible con
Excel 97-2003.

Imprimir 3

Breparar * | (2.1 toia de cilulo de OpenDocument
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XPS.

im
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W KBTS

/' Publicar »
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Abra el cuadro de disloga Guardar como para

L
Cerrar seleccionar uno de los tipos de archivo dispanibles,

| opciones de Exeet | | X salir de Excel ||

W 4+ M| Hojal “Hoja2 “Hojad %3 4 [ m

Listo

30/03/2006, 21:51:21
20/03/2006, 15:15:46

Puede cerrar todos los archivos de una vez, incluida la aplicaciéon Excelc, y salir
completamente. Para ello debe dirigirse a la opcién Salir de Excel desde el
botdn de office.
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1.4 Salir de la hoja de calculo

En este seccién deberemos las distintas formas de salir de Excel 2007.
comenzaremos utilizando la manera mas segura y estandarizada para salir de
excel y es a través de la barra de menu, pulsando clic en el botdn de office y
pulsaremos clic en la opcién Cerrarr, una vez completada la secuencia de
comandos antes mencionada tendremos la aplicacion terminada por completo,
si no tuviéramos guardada la planilla en uso se nos presentara el siguiente
cuadro de didlogo:

Microsoft Office Excel ‘ ﬁ

! 1 &éDesea guardar los cambios efectuados en 'Libro1'?

[ S ] | Mo | | Cancelar

en donde podremos elegir el futuro de nuestra planilla, podremos guardarla,
rechazarla o bien cancelar la accidon de terminar la aplicacion.

También podremos salir de Excel pulsando clic en el botén de cerrar de la
ventana principal de Excel, para mejor esta accién pasamos a mostrar el

botdn:

aqui sucedera lo mismo que en el caso anterior, si llegariamos a tener la
planilla sin guardar se preguntara por el destino de la misma.

Por ultimo veremos la manera de salir de Excel a través de una combinacién
de teclas, la combinacion es: Alt+F4. La combinacién anterior es valida para
todas las aplicaciones.

Actividades :1-actividad inicial curso hc.xlsx

Capitulo 2 Edicion y formato de celdas

2.1 Modificar o eliminar contenido de una celda

Para modificar el contenido de una celda, es posible realizar alguna de las
siguientes operaciones:

e Seleccionar la celda y realizar un doble clic de ratén

e Seleccionar la celda y a continuacion pulsar la tecla F2

Al realizar alguna de estas operaciones, es posible editar el contenido de la
celda. Con las teclas de direccion puede desplazarse por el contenido de la
celda o bien situarse en cualquier lugar con un clic de ratéon. Una vez
realizadas las correcciones pulse la tecla Enter.

Para eliminar el contenido completo de una o mas celdas, una vez
seleccionada(s), pulse la tecla Supr o Delete, luego de esto el contenido de la
celda sera eliminado.
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2.2 Cortar, copiar y pegar datos

En las hojas de calculo se puede copiar o cortar (mover) celdas desde y hacia
cualquier otra celda, hoja de célculo, libro u otra aplicacion.

Las operaciones de copiar y cortar se diferencian basicamente en que la
primera de ellas mantiene los datos en su localizacién original, realizando un
duplicado de los mismos, mientras que la opcidn cortar borra los datos de la
ubicacién de origen. Estas operaciones pueden ser hechas con la técnica de
arrastrar y colocar.

Para cortar o mover datos usando arrastrar y colocar, seleccione el rango de
origen, sitle el puntero del ratén en alguno de los bordes del rango
seleccionado, haga un clic de ratén, y sin soltar el botdn, arrastre el bloque
seleccionado hasta dejarlo en la posicidon que desee. Para copiar datos es lo
mismo, pero, en este caso, una vez seleccionado el rango origen, se debe
mantener pulsada la tecla Control mientras se arrastra el bloque seleccionado.
También puede cortar o copiar datos a través del portapapeles, asi, mientras
los datos no se peguen, se mantienen en un espacio de memoria (llamado
Portapapeles). Para cortar o copiar datos debe seleccionar el rango (las
celdas), y posteriormente llevarlo al portapapeles mediante alguna de las
siguientes opciones:

¢ Seleccionar el comando Cortar o el de Copiar del menu Edicién.

e Seleccionar el comando Cortar o el de Copiar del menu Edicion desde el
menu contextual que aparece al hacer clic con el botdén derecho del ratén sobre
la zona seleccionada.

e Hacer clic en el botén cortar o copiar, de la barra de herramientas estandar.
e Presionar las tecla CTRL y la letra X, para cortar, o bien, la letra CTRL vy la C,
para copiar.

Para pegar los datos copiados o cortados, no es necesario seleccionar todo el
rango de destino, basta con seleccionar la primera celda del rango, y luego
presionar las teclas CTRL y la letra V, o ir al comando Pegar, desde el menu
editar o desde el menu contextual que se despliega al hacer clic con el botén
derecho en el lugar donde se desea dejar los datos del portapapeles.

2.3 Pegado especial

También puede hacer un pegado especial de los datos copiados o cortados.
Esto es util en caso que NO desee copiar la celda con toda su informacién
(tanto datos, como los diversos formatos aplicados a las celdas), como lo hace
la operacion de pegado tradicional.

Puede seleccionar la opcion Pegado especial... desde el menu Editar en Calc o
en la cinta inicio Pegar desde Excel 2007, o desde el menu contextual que se
despliega al hacer clic con el boton derecho en el lugar donde dejara los datos
del portapapeles. Al pegar datos con pegado especial, se mostrara el cuadro de
didlogo de la siguiente figura.
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a T u:u ") Todo utiizando el tema de origen
! Edrmulas " Todo excepto bordes

1 Valores ! Ancho de las columnas

") Formatos ") Formatos de nimeros y farmulas
| Comentarios " Formatos de nimeros v valores

1 Validacidn

Operacidan
@ Ninguna ~! Multiplicar
! Sumar ~ Dividir
) Restar

[ saltar blancos [ Transponer

Pegar vinculos [ Aceptar ]I Cancelar J

Desde el cuadro de didlogo pegado especial puede realizar las siguientes
accione:

En Pegar permite pegar (todo el contenido de la celda, sélo el formato, sélo
los numero sin formato, etc.).

En Operaciones: Si las celdas de destino y de origen contienen datos
numéricos, y en la seccidén Desplazar celdas estd marcada la opcién No
desplazar, entonces puede definir una operacion matematica a realizar entre
las celdas de ambos rangos (origen y destino).

En Opciones: Se pueden indicar las siguientes acciones:

e Saltar blancos: En el area de pegado, no se pegaran las celdas en blanco que
existieran en el drea de origen.

e Trasponer: Cambia la orientacion de los datos copiados al ser pegados, es
decir las filas se convierten en columnas y las columnas en filas.

e Vincular: Introduce en las celdas de destino la referencia a la celda de origen
gue le corresponde, de modo que si se modifica un valor en la celda de origen,
se modificara en la de destino.

2.4 Asignar formato a una celda

Al introducir un dato en una celda, Excel 2007 va a intentar, en primer lugar,
interpretarlo como un nimero, y por defecto alineara los niumeros a la derecha
y el texto a la izquierda.

Intentard, asi mismo, aplicarle un formato. Por ejemplo, si escribe en una
celda 24601 y pulsa la tecla <Enter> para fijar ese valor, Excel 2007
automaticamente interpreta ese dato como una fecha y lo transforma a
24/06/01.

Si el niumero es muy grande y no es posible desplegarlo en la celda, Excel
2007 aplicara el formato cientifico, cuya apariencia es 5,73478E+9. La
interpretacidon de esta expresién es facil, el E+9 equivale a 10Exp(9), 10
elevado a 9, o lo que es igual, a multiplicar por un 1 seguido de 9 ceros. Si aun
de este modo, el nimero no cupiese en la celda, ésta aparecera rellena de los
simbolos:

HHBHHHHRHHH
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Lo normal sera esperar a introducir todos los datos para posteriormente pasar
a aplicar los formatos.

Para esto, en primer lugar seleccione la celda o celdas en cuestién y desde el
menu Formato, ejecute el comando Celdas. Con esto, Excel 2007 mostrara el
cuadro de didlogo Atributos de celda que muestra la siguiente figura.

'l ™

Cateqaria:

| Muestra
Mmero 3
Moneda
Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de
Fecha numera,

Hora
Parcentaje
Fracddn
Cientifica
Texto
Espedial
Personalizada

| Aceptar | | Cancelar |

Desde la seccion Numeros de este cuadro, puede asignar formatos numéricos
tales como signos monetarios (opcién Moneda), formato de porcentajes
(opcidén Porcentaje), numero de posiciones decimales (disponible en todos los
formatos numéricos: NiUmero, Moneda, Porcentaje, etc).

Ademas de las opciones del tipo de dato, el cuadro de didlogo Atributos de
celda permite realizar modificaciones al formato de la hoja de calculo, a través
de las siguientes secciones:

e En Fuente, puede seleccionar el tipo de letra, tamano, estilo, efectos y color
del texto o nimeros que ha insertado en las celdas seleccionadas.

e En Alineacién, puede modificar la forma en que se alinean dentro de la celda
los datos seleccionados.

e En Borde puede escoger el tipo de lineas que rodearan las celdas
seleccionadas, su grosor, estilo, posicion, etc.

¢ En Relleno, puede escoger un color para el fondo de la celda o del conjunto
de celdas seleccionadas.

Algunas de las opciones disponibles en el cuadro de didlogo de Atributos de
Celda, las puede encontrar disponibles en los botones de la barra de
herramientas Formato.
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2.5 Aplicar Formato de Tabla

Para darle un formato atractivo a las celdas de forma mas facil, puede utilizar
la herramienta de formateado automatico. Para empezar, seleccione el area de
datos a la que le quiere aplicar un formato (el drea minima a la que le puede
aplicar un formato es de 3 filas por 3 columnas), luego, en la barra de menu
vaya a Formato y seleccione en ficha inicio Dar formato como tabla, tras lo
cual se vera la ventana de la siguiente figura.

Inide | Insertar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos @ - = x
;‘j :: Calibri -l - |AR || = ‘émustartmn Gerferal - 1;_:3!.‘ . % " g E- E‘ E_\ él: ﬁ tﬁ i::::;‘am
Pegar 7 [N & 8 -|5i-|[&- A= 5 Combinary centrar - | |23 - % 00| % %5 m:z:ggtnr;‘vza;lgvtm;{ Eﬁ::;? It By (e o fgﬁ;;{ﬂ[ “ﬁgz‘f;;h || i Setecconar -
Portapapeles Fuente (i Alineacién (i Niimera (} Edicién
B4 -0 AE
A B c D E F G H 1
1 |yuiyui
2
3
4 3
5 3
6 3
7 3
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25 i@ Nuevo estilo de tabla...
26 IE | Nuevo estilo de tabla dinamica...
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
W 4 » ¥| Hojal “Hoja2 “Hoja3 < %d 4 [ i
Listo | Promedio:3  Recuento:4  Suma: 12

QOpciones ¥

Pagina:10 de 28 | Palabras: 6.037 5 Espafiol (Espafia, int

ernacional] |
2 W = o 'Y 'HE

ACTIVIDADES: 2-actividad EDICION Y FORMATO CELDAS curso hc.xlsx
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Capitulo 3 Manejo de filas y columnas

3.1 Insertar filas, columnas y celdas

Al introducir un dato en una celda, Excel 2007 va a intentar, en primer lugar,
interpretarlo como un nimero, y por defecto alineara los niumeros a la derecha
y el texto a la izquierda. Al insertar una fila o una columna, primero debe
ubicarse en la celda donde desee hacer la insercion.

La fila se insertara sobre la fila de la celda seleccionada y la columna se
insertara a la izquierda de la columna de la celda seleccionada. Para insertar
una fila o0 una columna usted puede seguir cualquiera de estas opciones:

e Hacer clic derecho sobre la primera columna de la hoja de calculo (la
columna de numeracion de filas) y, desde el menu contextual, seleccionar
Insertar filas o Insertar columnas.

e Ir a menu Insertar y seleccionar submenu Filas o Columnas.

e Desde la barra de herramientas lateral izquierda, haga clic sobre el botdn
Insertar celdas y manténgalo presionado hasta que aparezca el mend.
Seleccione alli Insertar filas o Insertar columnas.

Si desea insertar un conjunto de celdas, y desplazar los datos hasta que dejen
espacio a la nueva seleccion, entonces, una vez realizada la operacion de
Cortar o Copiar, posicione el cursor en el lugar en el que desea insertar la
seleccién y seguidamente realice una de las siguientes operaciones :

e Seleccione desde el menu Insertar, el comando Celdas...

¢ Pulse el botdon derecho del ratén, y desde el menu contextual, seleccione
Insertar celdas...

Tras realizar esto, aparecera el cuadro de dialogo Insertar celdas , en el cual
debe elegir una de las cuatro opciones disponibles y hacer clic en el botdn
Aceptar.

Insertar celdas L-EL &J

Insertar

Desplazar las celdas hada la derecha

@ Desplazar las celdas hada abajo!

Insertar toda una fila

Insertar toda una columna

[ Aceptar ]l Cancelar |

Para borrar una fila o columna, no basta con seleccionarla y pulsar la tecla
suprimir, ya que esta accion sélo borra el contenido de las celdas, pero la fila o
columna que contienen a esa celda se mantienen. Para borrar una o varias filas
o la/s columnas completamente, usted debe:

e Seleccionar la fila, haciendo clic sobre su nimero, o columna, haciendo clic
sobre la letra de encabezado.

e Pulsar el boton derecho del ratén y seleccionar la opcidn borrar filas o borrar
columnas, segun corresponda.

Como alternativa encontrara en la barra de menu Editar la opcidon Borrar
celdas, que elimina la fila o columna que tenga seleccionada.
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3.2 Modificar el tamano de filas y columnas

Por defecto, Excel 2007 ajusta la altura de la fila al contenido de la misma. En
cambio, el ancho de la columna se mantiene fijo, y si el contenido no cabe en
la celda, este invadira la celda contigua, siempre que esté vacia, de lo
contrario los datos quedaran ocultos.

Para cambiar el tamafo de una fila, acerque el cursor hasta el margen
derecho, en la zona en la que aparece la numeracién de las filas, o bien al
margen superior, donde aparecen las letras que designan las columnas, para
cambiar el ancho de una columna. A continuacion situe el cursor en la union de
dos filas o dos columnas hasta que cambie de apariencia, adoptando la de una
flecha doble. Luego presione sin soltar el botén del ratdon y arrastrelo hasta el
alto de fila o0 ancho de columna que desee.

Si conoce el valor exacto de la altura de la fila o del ancho de la columna, en el
menu Formato, elija el comando Fila o columna y en el siguiente menu
desplegable Altura... o Ancho ... Tras esto aparecera un cuadro de dialogo (ver
siguiente figura) que pide el valor de la altura de la fila o el ancho de columna
segun corresponda.

Alto de fila L—ﬂ' —— Ancho de columna &Iﬂ—hj

Alto de fila: |1 Ancho de columna: | g

[ Aceptar ]| Cancelar | [ Aceptar ]| Cancelar |

Cuando comienza a trabajar con una hoja nueva, todas las filas y columnas
poseen el mismo ancho y alto predefinido. Este valor puede ser configurado
segln sea su necesidad, de modo que al crear una nueva hoja todas las celdas
tengan el ancho y alto previamente definido. También se puede realizar este
cambio una vez que haya introducido datos en la hoja de calculo, en este caso
el cambio afectara a todas las celdas que no hayan sido ajustadas
previamente.

Para establecer el ancho (columna) o alto 6ptimo (fila), podemos ir a ficha
inicio y pulsar en formato (ver siguiente imagen)
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3.3 Ocultar y mostrar filas o columnas

Excel 2007 permite ocultar filas o columnas, de modo que, aunque existan,
pueden que no estén visibles en la hoja. Para ocultar una fila o columna debe
seleccionarla y luego desde el menu Formato, seleccionar Fila o Columna y
elija Ocultar.

Si alguna celda de esa fila o columna contiene algin dato que se usa en otro
lugar de la hoja, ese dato seguira existiendo.

Para mostrar una fila o columna que se encuentra oculta, en primer lugar
seleccione las filas o columnas anterior y posterior a la que se encuentra
oculta, y luego acceda al menu Formato, seleccione el comando Filas o
Columnas y elija Mostrar.

3.4 Proteger celdas

Para proteger una o varias celdas de posibles modificaciones, seleccione la
celda o el grupo de celdas a proteger. Pulsar con el botén derecho del ratéon e
ir a formato - a Proteger (ver siguiente figura).
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- Formato de celdas

| Mimero | Alineacddn I Fuente I Bordes | Relleno |
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Mo se pueden bloguear u ocultar celdas a menos que la hoja de cdlculo esté protegida (ficha
Revisar, grupo Cambios, botdn Proteger hoja).

Para convertir un area de celdas no protegida en un area protegida desde esta
ventana, realice lo siguiente:

e Seleccione las celdas.

¢ A continuacion seleccione la casilla de verificacion Proteger. Por defecto todas
estan protegidas. A veces deseamos no proteger algunas de las celdas,
entonces deseleccionamos proteger.

e Para terminar, ir a ficha Revisar — Proteger Hoja .

e \Ver posibles formas de proteger. (Imagen siguiente
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El area que anteriormente podia editarse esta ahora protegida. La proteccion
de la hoja afecta también al menu contextual de las pestafias de hoja situadas
en la parte inferior de la pantalla. No sera posible seleccionar las érdenes
Borrar y Desplazar/copiar.

ACTIVIDADES: 3-actividad INSERTAR CELDAS FILAS Y COLUMNAS Curso
hc.xlIsx

4-actividad sobre los temas tratados hasta hoy a resolver el 2°
dia del curso. Abrir libro actividad-finall.xlsx

Capitulo 4 Uso de formulas y funciones

4.1 Barra de formulas

En las celdas de la hoja de célculo, es posible introducir distintos tipos de datos
y también férmulas.

Cuando se introducen datos en una celda estos datos aparecen en la celda
activa y en la Barra de Formulas, como se muestra en la siguiente figura:

_ i ttlo 1 - Opendfice og Ca A

Archive Editar Ver Insertar Forrmmatc Herramientas Datos WVentana Ayuda

E-Ed= EE R YR K& % - &
F @ Adal [zl [=] NC § == == J
SUMA [x] A ® @ |=A2E2
A | B e D
1
2 200 300
3
s | =A2*B2|
5
6
7
8
9

En Calc Openoffice
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En excel 2007

Para ingresar una formula debe escribir como primer caracter de la celda un
signo igual ("="), lo que siga a continuacién de ese signo, debe ser una
expresion matematica valida, ya sea formada a partir de las operaciones
basicas (+,,/, x) o de funciones.

Dentro de la barra de formulas existen 3 iconos:

Piloto automatico de funciones: Este icono activa el asistente para
funciones, que le permite utilizar funciones matematicas de diferente indole
dentro de la hoja de calculo.
¢

|
e S Tl

Buscar una fundan:

scriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a
continuacion, haga dic en Ir

0 selecdonar una categoria: | Usadas recentemente

Selecdonar una fundon:

SLIMA
PROMEDIO

al
HIPERWINCLILO

SUMA(nimerol;nimero;...)
Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcén [ Aceptar ][ Cancelar ]
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hacer clic sobre él se valida el valor para introducirlo en la celda.

e ———Rechazar: Este icono restaura el contenido de la celda a su valor inicial.
De este modo no se introducen los datos y la celda mantendra el valor
anterior.

4.2 Funcion para calcular el promedio

La funcién promedio resulta de gran utilidad a la hora de calcular la media
aritmética de una serie de numeros (por ejemplo las notas de una asignatura).
Tal como muestra la Figura siguiente, la funcién se introduce del siguiente
modo: =PROMEDIO(n1;n2;...n). El rango de datos que va entre los paréntesis,
y sobre el que se va a calcular el promedio (parametros), son ingresados
automaticamente al seleccionarlos con el ratén.
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Insertar . ) . . . ¢y, || Administrador ) ) . .' Ventana | Opciones para t;J
fundén [ Financieras EJ Fecha y hora lDIJ de nombres B Crear desde la seleccion “/, Quitar flechas & Inspeccidn &l caleulo =
EBiblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de farmulas Calculo
|| C15 - ﬁr| =PROMEDIO|C3:C14)
A B E D E F G H J K L M?
1 il
2 |meses Precipitaciones Temperaturas
3 |enero 99 35
4 febrero 75 42
5 |marzo 70 8.1
6 | abril 48 12,3
7 mayo 20 194
g |junio 15 223
9 |julio 6 256
10 agosto ) 243
11 |septiembre 16 17,3
12 |octubre 34 17
13 noviembre 59 6.3
§ 14 diciembre 70 2.9
15 |total afio 517 I 13.15833333 _I =
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29 |
30
A
32 E
M4 4 » M| Hojal , Hoja2 . Hoj[ ¥ I ] 0
I Listo EEEET e [ )

Siempre que utilice férmulas y funciones puede introducir los valores
absolutos, es decir, no hacer referencia a las celdas, pero con esto estaria
perdiendo flexibilidad a la hora de utilizar la hoja de calculo.

4.3 Funcion para calcular minimos, maximos y contar

Excel 2007 permite, de una forma automatica, hacer varios calculos
estadisticos sobre los datos de los que dispone, asi por ejemplo, se pueden
utilizar las siguientes funciones:
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e Maximo. Calcula el valor mas alto dentro de una lista de datos numeéricos. Su
sintaxis es la siguiente: =MAX(NUm1; NUmz2;...) Puede pasarle como
argumento a esta funcién una lista de nimeros, la referencia a celdas o un
rango, y devolvera el valor mas alto.

e Minimo. Sirve para lo contrario que la funcion anterior. Da como resultado el
nimero menor de una serie. =MIN(NUmM1;NUm2;...) Puede pasarle como
argumento a esta funcidén una lista de numeros, la referencia a celdas o un
rango, y devolvera el valor mas bajo.

e Contar. Esta funcién entrega la cantidad de niUmeros que contiene un rango.
Es importante recordar a la hora de utilizar esta funcidon que SOLO tiene en
cuenta las celdas que contienen numeros, ya que, de contener texto u otro tipo
de datos las pasa por alto. =CONTAR(Valorl; Valor2;...)

D«, =9~ - clima [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - X
—%) Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista © - 9 X
f 3 Autosuma ~ @ Légicas ~ U/..:;' g ~=) Asignar nombre a un rango §ZJ=- Rastrear precedentes @1 'T| |:|

d E— Usadas recientemente - LA Texto ~ ﬁ)' Ji= Utilizar en la farmula E'CE Rastrear dependientes ‘@}' A=) LEEEE
Insertar . X . . Administrador ) . = Ventana Opciones para [T
fundan Eg Financieras ~ Eﬂ Fechay hora ~ lBIJ' de nombres ES Crear desde la seleccion ,{, CQuitar flechas = & Inspeccién el cilculo ™ b
Eiblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de farmulas Caleulo
|| B19 - ﬁr| =CONTAR(B3:B814)
A B C D E F G H J K L Mg
1 il

2 meses Precipitaciones Temperaturas

3 |enero 99 35

4 |febrero 75 42

5 'marzo 70 8.1

6 |abril 43 12,3

T |mayo 20 194

8 |junio 15 223

9 |julio 6 256

10 |agosto 5 243

11 | septiembre 16 17,3

12 |octubre 34 1.7

13 'noviembre 59 6.3

14 |diciembre 70 29

| 15 total afio 217 13.15833333 =
16
17 /maximo 99
18 'minimo 5
19 |contar I 12 _l
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29 ||
30
131

32 E
EM 4 » M| Hojal ~Hoja2 - Hoj 8] 1l ] 0
IListo EEEmsT e 0 (+)

4.4 Funciones estadisticas

4.4.1 Tablas de frecuencia sencillas.
En el Tutorial-00 hemos aprendido a cargar un fichero de datos (de tipo csv) en la hoja de calculo
Calc. Ahora ha llegado el momento de empezar a hacer algo con esos datos. Para empezar, vamos
a practicar obteniendo algunas tablas de frecuencia. Veremos en primer lugar tablas muy sencillas,
aquellas en las que no es necesario agrupar los datos en clases o intervalos. Vamos a empezar
abriendo, para ello, el fichero.

Ver ejercicio practica-tablasl.csv

Una vez abierto, el contenido aparecera como en la siguiente figura. Nuestro primer objetivo es
aprender a construir una tabla de frecuencia de la variable var3, cuyos valores ocupan la tercera
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columna de la tabla (la columna C en Calc).

i Tutd1-PracticaConCalc.csv - OpenOffice.org Calc @ SRR X
Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
BrEl= Facn vExee-¢ U by HEEEQA @, e [% 4§,
¢ [ Hw FINCS s===5 % ¥ € 0-2-4-
cucldssis [+ fx B = |va3
Al B D [ E [ F G I H I 1 I ] I K [ L M N =
var1 var2 ard B
A 54,717 4
E 52,676 8]
A 7.278] 4
E 1,253 4
C 24,436 5
B 82,398 5
F 94 411 3
E 17,865 6)
D 2752 [
F 14,274 2
A 61,88/ 4
A 22,722 4
C 95,965 3
B 39,324 3
D 7,697| 3
C 90,413 2
[ 27,803 [ H
T3 Vamos a hacer una tabla de frecuencia
B 82,971 5 .
D 283 2 para var3, que estd en la tercera columna
C 24,736 5
F 90,227 6
F | 5027888 (Ia columna que Calc llama C)
D 43,317| 2
D 48.75: [ s
Hojal IER! m v
Hojal/1 i STD Suma=6551 @—e— @ [100%

Si echamos un vistazo a los valores de esa columna veremos que se trata de nimeros enteros. Pero
es dificil saber, simplemente mirando, y teniendo en cuenta que hay 1300 filas, cual es el valor
maximo de esos nimeros. Afortunadamente, Calc nos permite averiguar eso de una forma muy
sencilla. Vamos a utilizar una funcion de la hoja de calculo, la primera que encontramos. Veremos
muchas mas antes de que acabe el curso. La funcidén que vamos a ver se llama MAX y sirve para
encontrar el valor madximo en un conjunto de celdas ocupadas por nimeros.

Una advertencia: en algunas versiones anteriores (pero recientes) de Calc, el nombre de esta
funcion, y de algunas otras aparecia con acento, MAX. Y asi lo veras en algunas figuras de este
tutorial, que se prepararon con esas versiones previas. AsegUrate de cual es el nombre correcto en
la version de Calc que estés utilizando.

Empezamos por situarnos en una celda no ocupada de la hoja de calculo. Yo he usado la celda E4,
pero puedes usar otra celda libre. Por cierto, aprovechamos para indicar que las celdas de la hoja
de célculo se denotan asi, con la letra de la columna seguida (sin espacio) del nimero de la fila,
como en E4. Haz clic en esa celda y asegUrate de que esta seleccionada, como en esta figura:

-
ﬁ Tut01-PracticaConCalc.csv - OpenOffice.org Calc

Archive Editar Ver [nsertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda

B2 [ EER YE KED-¢ B-

@
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‘ol | Arial *] 10 [*] NC S = === %
E4 =] & & = |
Al 8 || D e F 6 | H

1 |varl var? var3

2 |A 4 717 4

3 |E 52,676 8

5 |E 1,263 4

6 |C 24 436 g

7 |B 82,398 5

g |F 94 411 3

9 [E 17,865 B

10 |D 27.52 G

11 |F 14274 2

12 A 61,88 4



Ahora usa el menu Insertar de Calc, y selecciona Funcion

-
@ Tut01-PracticaConCalc.csv - OpenOffice.org Calc |
Archivo  Editar Ver |Insertal| Eormato Herramientas Datos Ventana Ayuda
BB Stomnw b®-¢ 0 - @un by HOEEQ @
B Celdas... Ctrl++ |
el Aval Filos L E === Iy % ¥t % gs45 -2 -A -
E4 Columnas

A] B oz F 6 | A ] 1 | | X

1 |varl wvar? Haoja de archivo...

2 A 54,717 Vincular con datos externos...
3 [E 52,676 &  simbolos...
:5"; :g gg Marca de formateo v
6 |C 24436 @ Hiperenlace

7 B 82,398 >

8 IF a4 411 Funcidn... Ctrl+F2
3 [E 17,865 Lista de funciones

10 D 27,52

1 fF 14,274 S '
12 |A 6188 E Comentarios Ctrl+Alt+C
13 |A 22722 Imagen

14 C 95,965 & '
15 B 39,324 E Video y sonido

16 D 7,697 Objeto [
17 |C 90,413 dh  Grafi

wlc | 27so3 M Grdfico-

19 |E 3,667 ] Marco flotante

20 B 82,971 5

2 D 12,873 2

22 |C 24,736 5

7 |F an 227 R

Aparecera un cuadro de didlogo en el que tenemos que desplazarnos hacia abajo por la lista de funciones para buscar la
funcién MAX, como se ve en la siguiente figura:

F Y
Asistente de funcidn IEJ ﬂ
Funciones |Estructura Resultado defunciénl

Categoria MAX

|T0dos Iz" MAX( niimero 1; nimero 2: ... )

Funcién

M.C.D -
M.C.D_ADD Devuelve el valor maximo de una lista de argumentos,
M.CIM

M.CM_ADD

MAKA
MAYOR.OIGUAL

MAYUSC

MDETERM L
MEDIAACOTADA LEl
MEDIAARMO Férmula Resultado IErr.SZU

MEDIA.GEOM =

MEDIANA = i
MES 1

MESES i 3

[ Arreglo Ayuda ] [ Cancelar << Anterior Siguiente >> ] [ Aceptar ]

Una vez seleccionada esa funcidn con un click, pulsamos en siguiente (o hacemos doble click en la
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funcion, es lo mismo). Aparece este dialogo, en el que debemos indicar cuales son las celdas que
contienen los nimeros de los que queremos hallar el maximo. En nuestro caso, esas celdas estan
en la tercera columna, y van desde la C2 hasta la C1301. Ten en cuenta, para entender esto, que
la primera celda de esa columna, la C1, esta ocupada por el nombre de la variable. En Calc, para
decir “desde la celda C2 hasta la celda C1301” escribimos

C2:C1301
separando los nombres de las dos celdas con dos puntos. Esto es lo que se llama un rango de celdas
(no hay que confundirlo con el rango o recorrido en sentido estadistico, del que se habla en la
Seccién 2.3.1 del libro). Escribimos ese rango en el campo que se llama ndmero 1 (no te preocupes
de los otros, puedes dejarlos vacios ).

Asistente de funcién e P9
Funciones - MAX Resultado de funcién (16
Lategoria

Devuelve el valor maxime de una lista de argumentos.

|E5tad|'5tica |z||
Funcién

_ -~ Mdmero 1; ndmero 2;..50n entre 1 y 30 ndmeros paragds que se desea

MAKA encontrar el valor maximo.

MEDLA ACOTADA
VEDIA ARMO niimera 1 c2:c1301

MEDIA.GEOM ; .
nimero 2

MEDIAMNA

MEN ndmero 3

MODA I nimero 4 il

NEGBINOMDIST

E&i@gﬁz‘&cm'\] Férmula Resultado ’157

PEMDIENTE =MAX([eHsENT)

PERCENTIL

PERMUTACIONES

DA"teD Ayuda ]’ Cancelar ] ’ << Anterior Siguiente =

nimere 1 (requerida)

leam |

1
[Lom | »

1

Fijate también en el campo llamado Resultado, que muestra una vista previa del valor que vamos
a obtener. Esta informacién es especialmente til para detectar errores anticipadamente.
Ahora pulsamos en Aceptar, y el resultado aparece en la casilla que habiamos seleccionado.

.
r {2 TutD1-PracticaConCalc.csv - OpenOffice.org Calc

Archive Editar Ver Insettar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda
-2 R YEKken-¢ - &
CfEd | Arial ] [+] NC S ==== B
E4 [=] & & = |=mixiczcin)
Al 8 |c| D | F G|
1 |var1 |var2 var3
2 (A B4 71T 4
3 [E 52676 8
5 [E 1.253 4
6 |[C 24 436 5
7 |B 82,398 5
8 |F 94 411 3
9 [E 17,865 6
10 |D 27,52 G
1 |F 14,274 2
12 |A 61,88 4
13 |A 22722 4
14 |C 95,965 3
15 |B 39,324 3
16 |D 7,697 3
17 IC an 413 2
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Obtener la tabla de frecuencias.

Volvamos al trabajo de obtener la tabla de frecuencia de la variable var3. Habiamos obtenido el
valor maximo del rango C2:C1301, que es 16, y lo habiamos guardado en la celda E4.
Ejercicio 1.

Busca el valor minimo de ese rango y guardalo en la celda ES5.

Como muestra la siguiente figura, deberias obtener un 0.

r
{# Tut01-PracticaConCalc.ods - OpenOffice.org Calc

[4rchivo Editar Ver Insertar Formato Hemamientss Datos Ventana Ayuds

BrE2EH® BER PE K- B- R T
@ | Anial x| [z] N C S &% ¥ iR
E5 x| & & = |=min(cz:c130n)

Al B [c| B ——
varl var2 var3

A 54,717
E 52,676
A 7,278
E 1,253
C 24,436
B 82,398
F 94 411
E 17,865
D

F

A

A

C

B

D

C

1
(]
1
|

16

—1q

27,52
14,274
61,88
22,722
95,965
39,324
7.697
a0 413

R L R e o N = Nl = LS R N S = 1

Ahora ya sabemos que ese rango contiene valores del 0 al 16. Asi que tenemos que obtener una
tabla de frecuencias como esta:

|0]1)2]3]4]5]
7

En Calc, vamos a obtener esta tabla en vertical, en la columnas G y H (puedes usar otras). Para
ello, empieza por colocar un 0 en la celda G2:

2 6 91011 |12 |13 ]14]15] 16 |
* ? A RARERARARERE

1123|415
7 LT ?
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i&] TutD1-PracticaConCale.ods - OpenOffice.org Cale

Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Veptana Ayuda

B-EH= BER PE KD -¢ D- @ 4N b
Cad | Aral x| 0 [x] NC S === = b % % ie R
G2 =] A Z = o

Al B |c| D | E | P i W !

1 |varl war2 vard
2 B 54,717 4 —q

3 |E 52,676 8

4 A 7,278 4 16

5 |E 1,253 4 0

6 |C 24 436 5

71 |B 82,398 5

8 |F 94 411 3

9 |E 17,865 6

1 D 27,52 6

11 |F 14,274 2

12 |A 61,68 4

13 |A 22722 4

14 |C 95,965 3

15 |B 39,324 3

16 |D 7,697 3

17 e an 411 2

Ahora queremos colocar, en el rango de celdas G3:G18, el resto de los nimeros del 1 al 16, que
forman la cabecera de la tabla de frecuencias. Si sabes algo sobre hojas de calculo, sabras que hay
una forma muy rapida de hacer esto. Adelante, en ese caso. Si eres un recién llegado a este mundo,
por el momento te toca escribir esos niumeros “a mano”. Pero no te preocupes, porque es la tltima
vez que te lo pedimos: en la Seccion 3 de este tutorial te ensefiaremos a ir mucho mas rapido, y
empezaras a entender cuél es el verdadero sentido y la utilidad de una hoja de célculo como Calc.
En cualquiera de los dos casos, suponemos que ahora el estado de la hoja de calculo es este:
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K
i Tut01-PracticaConCalc.ods - OpenOffice.org Calc

Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Wentana Ayuda
BB [ EBER PEKaD-¢ D- Bul by @
f @d [Adal [0 [] NC S === = Jo% Wi 6= 5 |
M320 =] &% & = |
al B | c| D | E | F G | H | 1 | )
1 |varl var2 var3d
2 A 54,717 4 0
3 |E 52,676 8 1
4 A 7,278 4 16 2
5 |E 1,253 4 0 3
6 |C 24 436 5 4
7 |B 82 398 5 5
& |F 94 411 3 G
g |E 17,865 B 7
10 |D 27,52 6 8
11 F 14,274 2 9
12 A 61,88 4 10
13 A 22722 4 11
14 |C 95,965 3 12
15 B 39,324 3 13
16 D 7.697 3 14
17 [C 90,413 2 15
18 [C 27,803 6 16
19 |E 3,667 4
20 |B 82,971 5
21 |D 12,873 2
22 |C 24,736 5
23 |F 90,227 6
Y T L7 gon [3

gueremos que las frecuencias aparezcan justo a la derecha de estos valores, en el rango H2:H18.
El primer paso consiste en marcar ese rango, como en esta figura:

B oJb% ¥ i@ e

]
2
L
7]
[l
1l
[l
1]

=2
m
m
(=]
—

= M L L

Es muy importante que todo el rango (y sélo el rango) esté marcado, exactamente como aparece en

esa figura. Puesto que es la primera tabla de frecuencias que hacemos, lo vamos a hacer con mucho
cuidado y saldra bien. Pero en el futuro, cuando haya problemas, recuerda que la mayoria de los

errores al obtener tablas de frecuencia con Calc se deben a que no se ha seleccionado correctamente

el rango que ocupa la tabla.

A continuacién vamos a utilizar una nueva funcion de Calc, que se llama, adecuadamente, FRECUENCIA.
Sin tocar nada (asegurate de que el rango G2:G18 aparece marcado en azul) vamos al mend

Insertar, opcién Funcién, y en el cuadro de dialogo localizamos esa funcion FRECUENCIA. Es
conveniente que coloques ese cuadro de dialogo de forma que no cubra las columnas G y H, como

veras gque hemos hecho nosotros:
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i Tut01-PracticaConCalc.ods - OpenOffice.org Calc = | [o|@] = |
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda X
B-2R 1ol ABL AGC 3 - - | db o | _ Buscar E ,:
; Arial 10 B -

H2:H18 |= ‘

[Al & [c[ o [ ¢ F 6 e ! [ K T =

1 |varl var2 var3 =

;A 54717 4 0

: B 52676 8 1

s I 7.278] 4 16 2

5 3 1,283 4 0 3

5 @ 24436 5 4

7 B 82398 5 5 Asistente de funcién (m] [ =]

F 94411 3 6

E 17,865 6 7 Funciones | Estructura | Resultado de funcién

(WD 27152 6 [ )

1§ 142714 2 9 Categoria FRECUENCIA

Sla 279 4 " FRECUENCIA( datos; grupos)

4 & 95,965 3 12 Euncién

5 [ 39.324 3 13 [fRACARD |

(WD 7.697 3 14 Devuelve una distribucién de frecuencia como una matriz vertical.

7 [ 90413 2 15 FUN.ERROR

8 [ 27803 6 1] FUN.ERROR.COMPL

19 |E 3667 4 GAMMA

20 B 82971 & GAMMALN

2 D 12873 2 GAUSS L

2 |c 24736 5 GETPIVOTDATA [E]

23 |F 90,227 6 GRADOS

4 |E 57626 & HALLAR

25 |D 43317 2 HEXABIN Férmula Resultado |Err:520
—— HEX.A.DEC

2 |D 48753 6 - A
7 E 85698 4 HEXA.OCT S
e > HIPERVINCULO 1
% |c 67137 & HOIA i E
2 |c 4033 3 b ]
30 |C 5114 4 B
e Bomn
B0 Hojal/ IRY \ -

| | 11| \ |

Pulsa en Siguiente y asegurate de rellenar los campos de este cuadro de dialogo de esta manera:

1. En datos indica los posiciones que ocupan los datos originales de var3, es decir C2:C1301,

2. En grupos debes indicar las posiciones donde esta la lista de valores distintos. O sea, la que

sera la primera columna de la tabla de frecuencias. Es decir G2:G18.

También se pueden seleccionar esos rangos marcandolos con el ratén, y con la practica, en muchos
casos, decidiras si prefieres usar el ratén o el teclado. Haz experimentos, si quieres, y si algo no
funciona, pulsa en Cancelar y vuelve al paso anterior. En cualquier caso, al final debe quedar como
en esta figura:

Asistente de funcién | = | | =

Funciones |Estructura FRECUENCIA Resultado de funcién I9

Categoria
| Matriz E"

Funcién

|w

Devuelve una distribucién de frecuencia como una matriz vertical.

datos (requerido)

CRECIMIENTO es una matriz de, o una referencia a, un conjunto de ylores cuyas
ESTIMACIOM.LIMEAL frecuencias desea contar.

ESTIMACIOMN.LOGARITMICA
FRECUENCIA datos C2:C1301

MDETERM .
MINVERSA LA G218
MMULT
MUNITARIA
SUMA.PRODUCTO

SUMAKZMASY2
SUMAKZMENOSY2

Eérmula Resultado |9
SUMAKMENOSY2 —

TEMDEMCLA =FRECUEMCIA(C2:C1301;G2:G18)
TRAMSPOMER

4

el |kl

/

| »

AHESIO [ Ayuda ] [ Cancelar ] [ <« Anterior Siguiente > >

. “Ahora puedes pulsar en
Aceptar y veras aparecer tu nueva y flamante tabla de frecuencias:
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8 TutD1-PracticaConCalc.ods - OpenOffice.org Calc

Archive Editar Ver Insertar Formatc Herramientas Datos Ventana Ayuda

BB [ Ea YE e ¢ B

@u X by RPEEQ Qv [

@ Al ] 0 [-] N C S ==HE &% ¥

&= 9=

O-2-4-,

H2:H18 |Z| i E = |{:FRECUENCM(CE:CIBOl;GZ:GlS]}

|~ 8 [c|] o | & [ F |

(7]

varl var2 vard

54,717
52,676
7,278
1,253
24,436
82,398
94,411
17.665
27,52
14,274
61,88
22,722
95,965

27,803
3,667
82,871
12,673
24,736
90,227
57,626
43317
48,753
85,698
67,137
40,335
5114
66,487
32 64,502

19

A
E
A
E
C
B
F
E
D
F
A
A
C
B
D
C 90,413
C
10 |E
20 |8
2 |
22 [
3 F
24 |E
25 |
%6 |
27 |
28 |C
29 |C
30 [
3L
C

B e e N e R R I R R o R = S RNt o o O e s A= AT AL R A N S R N

W0 o s L RS

0 e/ e

Hojal/1 Predeterminado

STD |*

Suma=1300

[m] »

'l
O— & @ |100%

Un_vistazo rapido a la tabla que acabamos de obtener nos informa, por ejemplo, de que:

el valor que més aparece es el 5, que se repite (su frecuencia es) 246 veces.

el valor 15 no aparece en la tabla (su frecuencia es 0).

la tabla de frecuencias tiene una “forma” curiosa, con valores que aumentan desde el 0 hasta

el 5y luego vuelven a disminuir.

Ejercicio 2. En este ejercicio vamos a usar otro fichero de datos, que tienes aqui adjunto:

practicaConCalc-01.csv
Usando este fichero, haz lo siguiente:

1. Abrelo con Calc, veras que contiene una Gnica columna de datos, de una variable llamada Xx.

¢Cudles son sus valores minimo y maximo?

2. Antes de seguir, guarda tu trabajo en un fichero de tipo ods, llamado

PracticaConCalc-01.o0ds

iNo lo olvides! Acostimbrate a grabar los ficheros, de lo contrario puedes perder tu trabajo.

3. Construye la tabla de frecuencias de esa variable.

4. ;Cuél es el valor con mayor frecuencia? ;Cudl el de menor? ;Cudl es la frecuencia del valor

11?

5. ¢Cudntos valores menores o iguales que 7 toma la variable x (sumando todas las repeticiones

que aparezcan en la columna A)? Ver funcion CONTAR.SI

Resultado final
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|E) PracticaConCalc-01.0ds - LibreOffice Calc

Archive Editar Wer Insertar Formate Hgja Datos Herramientas Ventana Ayuda

ERCRCHEEL PR P IR &
Liberation Sans |~ | |10 |+ a a g - E" Ei_f %

=g

F14 V| B X = ||=conmarsiAzASOL"> =T
Al e | ¢ | o | & [l 6 |

Tk
210 5 10
31 7 6 45
4 8 minimo 5 7 28
5 [ 10 méximo 13 3 140
61 7 0 116
S S 10 66
&8 1 %
216 12 7
1047 13 2
11 10
2] o
B3| 7
-
5] 9
6] o

4.4.2 Media aritmética.

El caso de valores no agrupados.
El fichero adjunto mediaaritmetica.ods contiene treinta valores de los que queremos calcular la media aritmética.
Empieza por abrir el fichero con Calc. Al hacerlo, debes ver esto en tu pantalla:
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Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda
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Vamos a calcular la media aritmética de estos nimeros, y lo haremos de varias maneras. Empezamos
recordando la definicién, que es:

mn
E Ti
1+ -+ Ip i=1

n n

,

Asi que la receta dice que tenemos que:

1. sumar todos los nimeros

2. y dividir el resultado por n, que es la cantidad de nimeros que tenemos (en este ejemplo,
n = 30).

Podriamos hacerlo al reves, dividir primero todos los nimeros por n y luego sumar, pero no hay
ventajas en hacer esto y, en cambio, si que hay inconvenientes. Cada division supone la posibilidad
de cometer un error de redondeo. Asi que, hablando en general, cuando hacemos célculos es mucho
mejor posponer la division, siempre que sea posible.

Naturalmente, sumar un grupo de nimeros es una operacion tan habitual (y no sélo en Estadistica),
que Calc ofrece herramientas para hacerlo comodamente. La primera que vamos a ver es la mas
rapida. Selecciona con el ratén todas las celdas del rango que ocupan los valores, para que queden
como en esta figura:
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@ Tutll-mediaAritmeticaConCalc.csv - OpenOffice.org Calc

Archivo Editar Ver Insertar Formate Herramientas Datos Ventana Ayuda

Bl as YEKEm-¢ 9-0- @8 R
i f@d |Adal o I NCS ====E &% ¥
AL:A30 FAZ =0

m
1
L=l
m
|
1

=

.
TS~ 0 =W N W o e s

y después haz clic sobre el simbolo de sumatorio de la barra
de herramientas, al que sefiala la
flecha roja de la figura. Al hacerlo aparecera el nimero 274
en la celda A31, inmediatamente debajo
del rango que ocupan los nimeros que sumamos. Este es el procedimiento mas rapido, pero no es
el méas flexible. En particular, a veces queremos mas libertad a la hora de colocar el resultado de
la suma en otras celdas, o sélo queremos sumar una parte del rango, etcétera. Para aprender a
controlar mas el proceso, fijate en la férmula que Calc ha introducido en la celda A31, que puedes
ver en la linea de entrada.

@ Tutll-mediafritmeticaConCalc.csv - OpenOffice.org Calc

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

P2 B RER YEXKmE-& D-c -

fEd |l [x]l0 [] NC S ====H 4
ALA3L =] & & = |:SUMA(A1:A30)
B | C | D | E | F | G

dw=wSs e olos

Veras que esa formula dice =SUMA(A1:A30). A estas alturas, empieza a resultar muy facil de entender.
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Calc esta usando una funcion llamada SUMA, aplicada a todo el rango, de la misma forma que
hicimos con MIN o MAX. Para ver la diferencia con el método anterior, sitlate en cualquier celda de
otra columna (yo voy a usar la C7) e introduce alli la misma férmula:

=SUMA(AL:A30)

El resultado, naturalmente, vuelve a ser 274.

7] Tutdl-mediaAritmeticaConCalc.csv - OpenOffice.org Calc

Archivo Editar Ver [nsertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

2=z Fear $EXza-¢ B-

P @ Adal [z [] NC S ====
a [-] & T = [=sumacat:adn
Al B el ©° | £ [ F
1] 9
2 | 12
3| 7
4 | 12
5 | 12
6 | 7
10
g | 16
9 | 5
10| 4
1| 8
12| 6
13| 9
14 12

Ahora, antes de acabar el calculo de la media, vamos a hacer un pequefio experimento. AsegUrate
de que la celda que hayas usado (para mi la C7) esta seleccionada, y haz clic en la linea de entrada;
en ese momento veras que el contenido de la celda se muestra de otra manera.
A continuacién, cambia la fdrmula de la linea de entrada por esta:
=SUMA(A5:A8)

y pulsa Entrar. Debe aparecer 45, y si miras el contenido del rango A5:A8 veras que, en efecto, es:

12+7+10+16=45:
Como ultimo paso del experimento, selecciona de nuevo la celda que hayas usado, cépiala y pégala
(por ejemplo con CTRL+C, CTRL+V) en la de debajo (en mi caso, copio la C7 en C8). El resultado
es 38.
Sino lo ves claro, la flecha roja de la figura te da la pista que necesitas para entender lo que ha
pasado:
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EI Tutll-medialritmeticaConCalc.csv - OpenOffice.org Calc

Archive Editar Ver Insertar Formate Herramientas Dates Ventana Ayuda

B B aER YE Lkan- - B-

 @d | Anal *Jw [-] NCS ====sH
cs x| & & = |=suma(ac:ag)
Al e oWt [ ¢ ]
1 9
2 | 12
307
4 | 12
5 | 12
6 7
7 | 10 45
Tl 16
9 | 5
10| 4
1| 8
12| 6
13| 9
14 | 12
15 | 4
16 | 1

Volviendo al célculo de la media, el resultado es, ahora, inmediato. Puedes usar esa cualquier celda,
en la que introducimos esta formula:
=SUMA(A1:A30)/30

y al pulsar Entrar obtendras 9:133 como valor de la media (con cuatro cifras significativas, recuerda
el Capitulo 1).
Hay otra forma de calcular la media. Siendo una operacion esencial en Estadistica, Calc no puede
sino incluir una funcién que calcula directamente la media de los valores de cierto rango. Esa
funcion, lamentablemente, no se llama MEDIA o algo parecido, sino PROMEDIO (en inglés la situacion
es parecida; en lugar de MEAN, se llama AVERAGE). Para ver a esta funcion actuando, selecciona
cualquier celda (yo he usado C10), y escribe la férmula:

=PROMEDIO(A1:A30)
El resultado (sorpresa, sorpresa) es 9:133.
Nos imaginamos que puedes estar preguntandote, ¢y si puedo calcular la media en un sélo paso
con PROMEDIO, a cuento de qué nos has estado enredando con sumas por aqui, sumas por alla? La
respuesta, en el préximo apartado.

4.5 Funciones anidadas

En una hoja de célculo es posible introducir una funcién dentro de otra y
utilizar el valor resultante de una funcién como parametro de otra. El orden de
preeminencia por el que se llevarian a cabo los calculos seria de dentro hacia
fuera, el mas anidado seria el que primero se calcularia, y la primera de las
funciones la ultima.

A continuacién se muestra un ejemplo en el que se anidan dos funciones, la de
suma y la de promedio. El objeto de esta formula es sumar un rango de celdas
y a la propia suma afadirle ademas el promedio de este rango:
=SUMA(PROMEDIO(B3:B14);B3:B15)

En primer lugar se resuelve el promedio del rango y a continuacién se le suma
el rango.
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I - o e clima [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel -

Inicio | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista @ - o x
%ﬁ T — = z\\*}‘ ‘ = ) Formata condicional 3= Insertar @a
3 - 435 Dar formato como tabla - || * Eliminar
ez # ||[NES B |ad - (|53 % 000]| %8 %8 2} Estilo da 11 Formato [ SE‘EE‘:;‘::‘:"
Portapapeles & Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Modificar
i PROMEDIO v (0 % « Jf=| =SUMA(PROMEPIO(B3:B14);B3:815)
A B C [SUMA[ndmerol; [nimero2]; [numero3]; .} || F e H | J K L Y=
1
2 |meses Precipitaciones Temperaturas
3 lenero 99 35
4 |febrero I£] 42
5 marzo 70 8.1
6 |abril 48 123
7 mayo 20 194
8 junio 15 223
9 julio 6 256
10 |agosto 5 243
11 |septiembre 16 17.3
12 |octubre 34 s
13 |noviembre 59 6.3
14 |diciembre 70 A
15 total afio 817 13,15833333 PROMEDIO =
16
17 \maximo 99
18 |minimo 5
19 contar 12
20
21 |suma promedio B3:B14 y B3:B15 VA PROMED\O.
22
23
24
25
26
27
28
29
30
I3
32

£14 4> W] Hojal Hoja2 .~ Hoj [Mll m

| moaricer [ EEIIFres==—=—===]|

NOTA: Una funcion puede contener como maximo siete niveles de funciones
anidadas.

Una funcién légica puede ser parte del argumento de otra, para entender el

concepto veamos un ejemplo de asignacién de cddigos a ciertos valores, con
las siguientes condiciones:
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Archive Editar Wer |Insertar Formate Hegja Dates  Herramientas Ventana  Ayuda

E-85-H- M@ « BTE-a 9 QS| = -
Bitstream Vera Sal~ || |10 |+~ a a E' ﬂ" =

:I{%-I
015 w ﬁ E — =5I[C15<5"Muchao frio":SI(Y(C15>5%C15<13):"hace frie":"hace calor"))
A B | c I — E F

_1 ]
2 |MESES Precipitaciones Temperaturas
2 |enero 1) 3,5 Mucho frio
4 |febrero 75 4,2 Mucho frio
5 |marzo 70 8.1 hace frio
6 |abnl 48 12,3 hace frio
T |mayo 20 15,4 hace calor
_ & |junio 15 22.3 hace calor
~ 9 |julio 5] 25,6 hace calor
10 |agosto 5 24,3 hace calor
11 |septiembre 16 17.3 hace calor
12 |octubre 34 11,7 hace frio
13 |noviembre 59 6.3 hace frio

14 |diciembre 70 2.9 Mucho frio

Etotal afio 517 13,16 [hace frio L
16

Dato Menor a 5 ---> Mucho frio,

Mayor a 5 y menor que 15 ---> hace frio,

Mayor o igual a 15---> hace calor

Excel también permite que una funcién se convierta en argumento de otra
funcién, de esta forma podemos realizar operaciones realmente complejas en
una simple celda.

Por ejemplo =MAX(SUMA(A1:A4);B3) , esta formula consta de la combinacién
de dos funciones, la suma y el valor maximo. Excel realizard primero la suma

SUMA(A1:A4) y después calculara el valor maximo entre el resultado de la
suma y la celda B3
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v (2K & | =MAX|SUMA(A1:A4).B3)

" B C

1 155]

2 72L_

3 39| ~325]

4 162 ]

5

6 428

L _ |=MAX(SUMA(A1:A4),B3) |

ACTIVIDADES:5-actividad formulasl Curso hc.xlsx
6-actividad férmulas2 Curso hc.xlsx
actividad formulas 3 Curso hc.ods (alumnos Xade)

Capitulo 5 Crear graficos
5.1 Pasos a seguir en la creacion de graficos

Un grafico es la representacion grafica de los datos de una hoja de

calculo y facilita su interpretacion.

Vamos a ver en esta unidad, como crear graficos a partir de unos datos
introducidos en una hoja de calculo. La utilizacion de graficos hace mas sencilla
e inmediata la interpretacién de los datos. A menudo un grafico nos dice
mucho mas que una serie de datos clasificados por filas y columnas.

Cuando se crea un grafico en Excel, podemos optar por crearlo:

- Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como
cualquier otro objeto.

- Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el grafico,
en las hojas de grafico no existen celdas ni ningun otro tipo de objeto.
Veamos cdmo crear de un gréafico.

Crear graficos

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la
seccidn Graficos que se encuentra en la pestafia Insertar.

il @ oy )

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros
- - - - - - gra'ficcus*

Graficos L
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@ Es recomendable que tengas seleccionado el rango
de celdas que quieres que participen en el grafico, de
esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En
caso contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se
creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.

Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a
nuestra disposicién. Podemos seleccionar un grafico a
insertar haciendo clic en el tipo que nos interese para que
se despliegue el listado de los que se encuentran
disponibles.

En cada uno de los tipos generales de graficos podras
encontrar un enlace en la parte inferior del listado que
muestra Todos los tipos de grafico...

Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro
de didlogo de Insertar grafico que se muestra al hacer

o

Columna en -0

ol | (| (A5

io 93 93 JJ
Al o (A8} S
R
bl [laf | A4] A8
-ii# *}‘} !‘}- *}

;ﬁ Todas 1o tipas de gradics...

clic en la flecha de la parte inferior derecha de la seccion Graficos.

Insertar grafico W
[ Plantillas Columna ~
e | g2 24] 0a] o] 98] B0
[x Linea | | | | | | | 3
& Circular
=1 Efa"a |Lﬁlh J—B—H— |J-[1F1 H] |_ﬂ_il | Al | ﬂ:f_;—
@ Area - Ny
XY (Dispersion) |f}:{l m_l'ﬁ Jbll JA& . Jﬂjﬁ
Uﬂ. Cotizaciones |{'J = 12 T Ly
@ Superficie ——
® Anilos | ||| | ] lg] (e iﬁ‘
92 Burbuja | | | | — | I
‘ﬁ' Radial Circular

Al o | o] AR [ax] o] v]
[ Administrar plantillas... ] [Establecer COmo prgdeterminadu] [ Aceptar l [ Cancelar ]

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y

pulsa Aceptar para empezar a crearlo.

Si seleccionaste un rango de celdas veras tu nuevo grafico inmediatamente y
lo insertara en la hoja de calculo con las caracteristicas predeterminadas del

grafico escogido.

Definir datos

Este paso es el mas importante de todos ya que en él definiremos qué datos

gueremos que aparezcan en el grafico.

Una vez tengamos un grafico sobre la hoja de calculo, apareceran nuevas

pestafias para mostrarnos nuevas opciones.
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Si observamos la pestafia Disefio encontraremos dos opciones muy Uutiles:

L]

Cambiar entre  Seleccionar
filas y columnas datos

Datos
Primero nos fijaremos en el boton Seleccionar datos. Desde él se abre el
siguiente cuadro de didlogo:

-
A
Seleccionar origen de datos
Rango de datos del grafico: | =Hoja218651
|' |' ’ Z‘;jgambiar fila/columna l -I '|
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal {cateqoria)
’ 3 Agregar ” "% Editar ” # Quitar ] & || & ’ =% Editar ]
Series1 1
2
3
q.
5
Celdas ocultas v vadas Aceptar l [ Cancelar
fLe 545
00 45 453 453
400 345
300
200
100
4]
1 2 3 4 5
kd Series1

Observa detenidamente el contenido de esta ventana.

Como ya hemos dicho es la mas importante porque se encargara de generar el
grafico.

Asi pues tenemos un campo llamado Rango de datos del grafico donde
podremos seleccionar el rango de celdas que se tomaran en cuenta para
crearlo. En el caso de la imagen, las celdas que se tomaron eran 5 y tenian los
valores 445, 453, 545, 453 y 345.

Pulsa el botdén y selecciona las celdas, automaticamente se rellenara el
campo de texto con el rango correcto.

Una vez hayamos acotado los datos que utilizaremos, Excel asociara unos al
44



eje horizontal (categorias) y otros al eje vertical (series).

Ten en cuenta que hay graficos que necesitan mas de dos series para poder
crearse (por ejemplo los graficos de superficie), y otros en cambio, (como el
que ves en la imagen) se bastan con uno solo.

Utiliza el botdn Editar de las series para modificar el literal que se muestra
en la leyenda del grafico.

Del mismo modo también podras modificar el rango de celdas que se incluiran
tanto en las series como en las categorias.

Haciendo clic en el

boton Cambiar
fila/columna podremos o
permutar los datos de las series Ok
y pasarlas a las categorias y
viceversa. Este botdn actua del
mismo modo que el que [_Aceptar | [ cancelar |

Configuracion de celdas ocultas y vacias

Mostrar celdas vadas coma: () Rangos

[ ] Mostrar datos en filas y columnas ocultas

podemos encontrar en la banda
de opciones Cambiar entre filas y columnas (pestafia Diseio).

Si haces clic en el botén Celdas ocultas y vacias abriras un pequefio cuadro
de dialogo desde donde podras elegir qué hacer con las celdas que no tengan
datos o estén ocultas.

Modificar las caracteristicas del grafico

En la pestafia Presentacion podras encontrar todas las opciones relativas al
aspecto del grafico.

Por ejemplo, podras decidir que ejes mostrar o si quieres incluir

una cuadricula de fondo para poder leer mejor los resultados. Todo esto lo
encontraras en la seccién Ejes:

w] (i

Ejes Lineas dela
- cuadricula =

Ejes
Utiliza las opciones de la seccién Etiquetas para establecer qué literales de
texto se mostraran en el grafico:

= . 1

o e I
Titulo del Rotulos Leyenda Etiquetas Tabla de
grafico = del gje - kd de datos = datos -

Etiquetas
De todas formas, recuerda que puedes seleccionar las etiquetas dentro del
grafico y arrastrarlas para colocarlas en la posicién deseada.
Desde esta seccion también podras configurar la Leyenda del grafico.

Finalmente destacaremos las opciones de la seccion Fondo que te permitiran
modificar el modo en el que se integrara el grafico en el cuadro de célculo.
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| | (i ()

frea de Cuadro Plano inferior  Giro
trazado = Grafico = del grafico= 3D

Fondo
La primera opcion Area de trazado, sélo estara disponible para los graficos
bidimensionales (como el de la imagen de ejemplo anterior).
Cuadro Grafico, Plano interior del grafico y Giro 3D modifican el aspecto
de los graficos tridimensionales disponibles:

600
500 -

400
M Series2
300
M Seriesl

200

100 T

Excel 2007 ha sido disefado para que todas sus opciones sean sencillas e
intuitivas, asi que después de un par de pruebas con cada una de estas
opciones entenderas perfectamente sus comportamientos y resultados.
Practica primero con unos cuantos graficos con datos al azar y veras el
provecho que puedes sacarle a estas caracteristicas.

5.2 Pasos a seguir en la creacion de graficos combinados

Un grafico combinado en Excel se refiere a combinar dos tipos diferentes de
grafico para hacer uno solo. Una combinacién muy popular es la de un gréafico
de columnas y otro grafico de linea como el siguiente:
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Ventas

B darkar

50

Ganancia

kL *

N

20

AN

Crear un grafico combinado en Excel

s EEESS3HERSR

Ventas y Ganancia

ke

el CoAroA T im

Para crear un grafico combinado utilizaremos la siguiente informacion: (abrir

libro grafico combinado)

A B
1 Ventas Ganancia
2 55 30
3 63 35
4 75 a0
3 83 45
] 95 a0

Seleccionamos toda la informacion e inserta un grafico de columna:
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100

[0

80
?D l
i . h . . .
1 2 3 4 5

Ahora debemos hacer clic derecho sobre la serie de datos que convertiremos a
linea, que en este caso es la serie Ganancia(columnas rojas):

Bventas

B Ganancia

100

a0

20

70

E‘] ] -

o | = A A  Serie "Gananciz - o Ventas
a0 - EAT&TE—?T‘; B Ganancia
o .

20 - Bestablecer para hacer coincidir el estilo

10 1 Cambiar tipo de grafico de series...

0 seleccionar datos...

Giro 30...

Agregar etiquetas de datos

Agregar linea de tendencia...

@ Darformato a serie de datos...

Seleccionamos la opcidon Cambiar tipo de grafico de series y se mostrara el
cuadro de didlogo Cambiar tipo de grafico
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Seleccionamos el tipo de grafico Linea con marcadores y haz clic en Aceptar. El
grafico combinado aparecera en pantalla:

100
a0
80
70
a0
50 wentas
a0 === Ganancia
30
20
10
o

Finalmente podemos agregar un titulo al grafico y para ello debemos
seleccionar el comando Titulo del grafico que se encuentra en el grupo
Etiquetas de la ficha Presentacion:

49



Datos Revisar Vista Equipo

) | P 2] (] (M) w] (iw] ] |6

Titulo del| Rotulos Leyenda Etiquetas Tabla de Ejes Lineasdela | Areade Cuadre

Herramientas de grificos

Presentacion Formato

grafico ~ |del eje ~ 7 de datos - datos - 7 cuadricula = | trazado ~ Grafico
[r=1| Winguno Ejes
_I ,I'ﬂ_l'hx Mo mastrar titulo de grafico
— Titulo superpuesto centrado ] K
rﬂﬁ-l superponer el titulo centrado en el grafico

sin cambiar de tamafio este Glitimo
Encima del grafico

—
| Mastrar titulo en la parte superior del area
del grafico y cambiar de tamafio este dltimo

Mas opdones del titulo...

ACTIVIDADES:7-actividad graficos Curso hc.ods

Crea un grafico en Libreoffice

Abrir el documento clima.ods

Escoger todos los datos de las tres columnas.
Insertar Diagrama.

Escoger Columnas en 3D realista y en forma de barra.
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MESES Precipitaciones || Temperaturas 100

enero 99 3.5

febrero 75 4.2 90

marzo 70 L

abril 48 12,3 &

mayo 20 19.4 0

junio 15 22,3 60

julio 6 25,6

agosto 5 24,3 50

septiembre 16 17.3 0

octubre 34 11,7

noviembre 59 6.3 30

diciembre 70 2.9 20
10
0

W Precipitaciones |
m Temperaturas

& O O o ] . & ) £
EC I S A A
& & &
ey & %
Elija un tipo de diagrama
Pasos

2. Intervalo de datos
3. Series de datos

4, Elementos del diagrama

Ayuda

M

! Cireule ‘ @| ‘ -IA_‘_Il ‘
|4 Area

o . Normal

(dispersién)
%2 Burbuja EDY
I Red G
s i orma.
|ish Cotizacien
kil Linea y columna
< Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar

Pulsar en Siguiente.
En intervalo de datos, probar con serie de datos en filas y en columnas.
Ver el aspecto de los dos. Si no hubiésemos escogido las columnas v filas
con anterioridad, las escogeriamos aqui en Intervalo de datos.

'.MESES Precipitaciones  Temperaturas
3 |enero 99 i
4 |rebrero 75 .2
5 |marzo 70 .1
[ & [abrl 28 123
7 |mayo 20 15.4
| & [junic 15 22.3
9 [julio 6 25,6
10 |agosto 5 24,3
| 11 [septiembre 16 17.3
12_[octubre 34 11.7
13 [noviembre 59 6.3
14 |diciembre 70 2.9
[ 55 |

[ 16|

17|

[ 15|

19

100

Precipitaciones

Pasos

1.Tipe de diagrama

3. Series de datos

4, Elementos del diagrama

Ayuda

Wenero

mfebrero
marzo

mabril

mmayo
junic

mjulio
agosto

W septiembre
octubre

M noviembre

mdiciembre

Temperaturas

Elija un intervalo de datos

Intervalo de datos: | $Hojal.3A82:3C314

(®) Series de datos en filas
(O Series de datos en columnas
Primera fila como etiqueta

Primera columna como etiqueta

< Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar

Escoger serie de datos en columnas y pulsar siguiente.

En esta ventana podemos cambiar la serie de datos, afadiendo

quitando columnas.
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"

MESES Precipitaciones | Temperaturas 100
3 |enero 99 3.5
4 [febrero 75 4.2 ]
5 |marzo 70 g1 20
6 [abril 48 12,3
7 _|mayo 20 194 70
8 |junic 15 22,3 60
9 |julio 6 25,6
10 |agosto 5 24,3 50
g sez)tlbembre i ﬁ; 40 W Precipitaciones
12 |octubre . r i
— W Temperaturas
13_|noviembre 59 6.3 30 Pe
14 |diciembre 70 2.9 20
13
16 10
] °
— p R R R S T
19 FLS STV ITIT S
A o P
& &%
Asistente de diagramas x
P Personalizar intervalos de datos para series de datos individuales
Fasos
Serie de datos: Intervalo de datos:
1.Tipo de disgrama Color de borde $Hojal.SB$2:5B514
Temperaturas (Color de rellenc
2. Intervalo de datos Nombre SHojal 852
- alores-Y $Hojal.$B32:38514

4,Elementos del diagrama

Intervalo para Color de borde

SHoja1.3B52:38514
Categorias
i A sHoja1sas2:50514

Eliminar v

P <saror || Sgrene> Conce

Pulsar siguiente.
En elementos del diagrama podemos poner titulos, subtitulos, y leyendas
en los diferentes ejes, ademas de poner cuadricula en lo ejes, y donde mostrar

la leyenda. Ver ejemplo siguiente:

_ | [ o | e [ ¢ [ & [ w [ v [ o [ k | v ] m™

1

*IMESES Precipitaciones || Temperaturas

3 |enero 99 3.5 1

4 |febrero 75 4.2 Vigo 2010
5 |marzo 70 8.1

"6 _|abril 48 12,3

77 |
8
9

Precipitaciones y temperaturas anuales

mayo 20 154 100
_ & [junio 15 22,3 %
9 |iulio 6 25,6 70
10 |agosto B 24,3 B0
11 _|septiembre 16 17.3 50
12 |octubre 34 11,7 r 40
13 |neviembre 59 6.3 30
14 |diciembre 70 2.9 %8

W Precipitaciones
W Temperaturas

Toal

Color

Elija la configuracién de titulos, de la leyenda y de la cuadricula
Titulo Vigo 2010 Mostrar leyenda
O Izquierda
® Derecha
O Arriba

26|
27 Pasos

i

29 | 1.Tipe de diagrama Subtitulo

Precipitaciones y temperaturas anuales

2 2.Intervalo de datos e X Meses

32 3. 5eries de datos

E tlemertos delcngama~ aeae

EeZ Color

36 Mostrar cuadriculas
Eje X GeY [lgez

Ayuda < Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar

Pulsar finalizar.

Ahora podemos cambiar, mover el diagrama.

Arrastramos y agrandamos el diagrama.

Copiar y pegar en otra hoja de calculo con pegado especial como Star

52



Object Descriptor (XML) de esta forma si se modifica el grafico en la hoja 1,
también se cambia automaticamente en esta hoja. Cambiar el valor de Enero
en precipitaciones.

Pegado especial X

Origen: ~ Star Object Descriptor (XML)

| I—

Vigo 2010

Precipitaciones y temperaturas anuales

® Precipitaciones
® Temperaturas

Toal

5 S GF
& & & Calor

Nos situamos sobre una barra de precipitaciones y cliqueamos con botdn
izquierdo del raton. Quedan las barras azules marcadas con un punto verde.

Pulsamos botdn derecho del ratdn y escogemos insertar etiquetas de
datos.

Vigo 2010

Precipitaciones y temperaturas anuales

70

3
@3'-

Cortar Ctrl+X
50 Copiar Cirl+C
Pegar Ctrl+¥
40 Formate de series de datos...
o
= 30 Insertar etiquetas de datos
Reiniciar todos los puntos de datos
20 Disposicién 3
.
1i°  Tipo de diagrama...
10 !
4 Intervalos de datos...
0 ¥ Visualizacién 3D..
& ) 2° o ] o 0 < & & ey £
PV R AP - A A
A g & F
& & & Color
Meses

Aparecen los valores encima de las barras.

Podemos cambiar la apariencia de los datos. Botdon derecho y formato de
etiqueta de datos.
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Vigo 2010

Precipitaciones y temperaturas anuales

Toal

enero  febrero  marzo abril mayo junio julio

Meses

70
59
ka B Precipitaciones
W Temperaturas
Cortar Chrl+X
Copiar Ctrl+C
Pegar Crl+W
Formato de etiquetas de datos... D
4 Tipo de diagrama...
agost e Caolor
9 ¥ Intervalos de datos...
5 Wisualizacién 30...

Podemos cambiar atributos de texto, girar el texto, etc ver opciones.

MESES Precipitaciones Teméeraturas

enero 33 35
febrers [ 75 ] 42

marzo 70 | 8.1

abril an S

mayc

junio)

julio | Borde Etiquetas e datos Tipo de letra Efectos tipograficos
agost

septi  Atributos de texto

octuk Mostrar el valor como nimero Formato de ntimero
novie

diciel [ postrar valor como porcentaje | Fermato de porcentas .

[ Mostrar categoria

[ Mostrar clave de a leyenda

[ Ajuste automatico del texto

Direccién del texto | Utilizar configuracion del objeto superior v

Vigo 2010

Precipitaciones y temperaturas antales

enec  febero mazo  abil  mayo  junio  julo  agesto septiembre octubre noviembrediciembre

Meses

W Precipitaciones |
m Temperaturas

Color

Ver el diagrama de la hoja 3, no cambia el aspecto. Debemos finalizar la

imagen de la hoja 1 copiar y pegado especial. Y no cambiar la forma.

Si deseamos probar diferentes tipos de graficos avanzados. Ver

documento libreoffice_calc_graficosavanzados.pdf

ACTIVIDADES:

Realizar dos graficos con las hojas de célculo:
6-actividad Formulas2 Curso hc.ods

7-alumnos.ods

Capitulo 6 Insertar imagenes y simbolos
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6.1 Insertar una imagen

Para insertar una imagen de un archivo situado en alguna carpeta de su
espacio de trabajo, lo primero que debe hacer es situarse en la parte de la
hoja de calculo en la que quiere insertar dicha imagen, y a continuacién ir al
menu Insertar, seleccionar el submenu Imagen, y luego la opcién A partir de
archivo. Buscar imagen y aceptar. Ver siguiente fi

57 Insertar imagen

> 5 > 59 de muestra Buscar imégenes de muestra o

Organizar ~ Nueva carpeta =l - = @ |

Vinculos de aplicac— Biblioteca Imagenes
. gallery Imagenes de muestra

Organizar por:

~ [<Tedes los formates> (.bmp:” ~ |

Caew 5 | )

6.2 Insertar simbolos

En muchos casos puede necesitar anadir en su hoja de calculo caracteres que
no estan en el teclado (llamados caracteres especiales), como pueden ser el
simbolo de “copyright” (©). Para ello, en la barra de menu pulse en ficha
Insertar y luego elija Simbolo. Se abrira la ventana que muestra la siguiente
iigura:

|
T W

Simbolos | Caracteres espedales |

Fuente: |(texto normal) |E| Subconjunto: | Simbolos de moneda

e ¢ £ m| & Rs nl
¥ 2 % % Ne
Q

% |75\ % 7% 7%

Do |& “— AN 1 A

Simbolos utilizados redentemente;

€ £ ¥ O ®™ > X 1 B|m

EUR.C SIGM Codigo de caracter: |20AC de: |Unicode (hex) IEI

[ Insertar ][ Cancelar ]

Desde esta ventana se pueden modificar las siguientes opciones

. Fuente. Seleccione una fuente para mostrar los caracteres especiales que
lleva asociada.

e Subconjunto. Seleccione una categoria para la fuente actual. Los simbolos
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para la categoria seleccionada se muestran en la tabla de caracteres.
e Cddigo de caracter: Para seleccion de caracter. Haga clic sobre los caracteres
especiales que quiera insertar y, para finalizar, pulse Aceptar.

6.3 Modificar las propiedades de una imagen

Cuando pinchamos dos veces sobre la imagen se despliega la cinta de
herramientas de imagen (Formato). Ver siguiente imagen

En esta cinta podremos: cambiar las propiedades y la apariencia de una
imagen.

De forma general para manipular cualquier objeto (imagen, dibujo, WordArt...)
insertado en nuestra hoja de calculo, deberemos seguir los mismos pasos:
Para mover un objeto tenemos que seleccionarlo haciendo clic sobre él, una
vez seleccionado aparecera enmarcado en unos puntos, los controladores de

tamano. Si posicionamos el puntero del ratén sobre el objeto, cambiara de
f

aspecto a una flecha parecida esta ‘T’, sOlo tienes que arrastrar la imagen sin
soltar el botdn del ratén hasta llegar a la posicion deseada.

Para modificar su tamano, situar el cursor en las esquinas del objeto y
cuando cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para
conseguir el nuevo tamafo.

Para cambiar otras propiedades del objeto deberemos utilizar las opciones
definidas para ese objeto y que iremos viendo a lo largo del tema.

Para manipular una imagen podemos utilizar la pestafna Formato.

5\ = = Librol - Microsoft Excel Herramientas de imagen -
) —

—/J Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista | Formato 'E_J,'J -

i Brillo ~ :_,{ Comprimir imagenes — —— — — _}J Forma de la imagen ~ 4 Traer al frente 1=~ P 5_] 508 em -
— — g 4 -

(B Contraste = ?:g Cambiar imagen -‘ -‘ d .‘ > Z Contorno de imagen ~ &4 Enviar al fond el Recortar =
- ecortar —1 =
@__?g Valver a colorear - ":g Restablecer imagen T = Efectos delaimagen - L“‘-L‘; Panel de seleccion Sk |67 em

Ajustar Estilos de imagen [} Qrganizar Tamafio
1Imagen - Je |
A B C Er = L LL a Lz'l J K

Tamafio | Propedades | Texto alternativo
Ubicacién del objeto
() Mover y cambiar tamafio con celdas

(%) Mover, pero no cambiar tamafio con celdas

() No mover, ni cambiar tamafio con celdas

[T TR R Eeat i SR

Imprimir objeto
Blogueadao

Mo se podran bloguear los objetos a menos que la hoja esté protegida.
Para proteger la hoja, elija Formato en la ficha Inido y, después, elija
Proteger hojs. La asignacidn de una contragefia es opdonal.

Cerrar
Mediante la barra de imagen se pueden realizar las siguientes funciones y
modificaciones sobre la imagen:

@ HaCembiarimagen parmite cambiar la imagen existente por otra almacenada en

disco.
@ b contraste~ Control del contraste de la imagen.

@ “BleT Control del brillo de la imagen.
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@ LRestablecerimagen parmite hacer volver a la imagen a su estado original, antes

de que le hubiesemos aplicado ningin cambio.

_ 'ET-H'CI = ~ . .
@ A COMPAMITIMAgENss pace que la imagen se comprima, ocupando mucho menos

espacio en el documento de Excel. Si ejecutas esta opcidn es posible que no
puedas volver al estado original. Ademas la imagen puede perder resolucién.
¥

@ Recortar pyedes recortar la imagen utilizando esta herramienta, simplemente
selecciona el area (rectdngular) de la imagen que quieras mantener, el resto
de deshechara.

@ Zh” Rotar. Te permite girar la imagen o voltearla horizontal o
verticalemente.

_ | & Contomo de imagen « . . . .
@ == Contomodeimagen” parmite elegir entre los diferentes bordes para la imagen.

9 Estilos de imagen. Permite aplicar un estilo rapido a la
imagen para hacerla mas atractiva.

@ = Fedosdelaimagen” pedes aplicar diferentes estilos (muchos de ellos en 3
dimensiones) a tu imagen utilizando este menu de configuracion.

ACTIVIDADES:8-actividad imagenes Curso hc.xlsx

Capitulo 7 Herramientas

7.1 Ordenar datos

A la hora de ordenar una tabla, Excel puede hacerlo de forma simple, es decir,
ordenar por un Unico campo u ordenar la lista por diferentes campos a la vez.

Para hacer una ordenacién simple, por ejemplo ordenar la lista anterior por el
primer apellido, debemos posicionarnos en la columna del primer apellido,
después podemos acceder a la pestafia Datos y pulsar sobre Ordenar... y
escoger el criterio de ordenacién o bien pulsar sobre uno de los botones v &
de la seccion Ordenar vy filtrar para que la ordenacién sea ascendente o
descendente respectivamente. Estos botones también estan disponibles al
desplegar la lista que aparece pulsando la pestafia junto al encabezado de la
columna.

=== Para ordenar la lista por mas de un criterio de ordenacion, por ejemplo
zlal - ordenar la lista por el primer apellido mas la fecha de nacimiento, en Ila
O'deﬂgf pestafa Datos, pulsamos sobre Ordenar... nos aparece el cuadro de

didlogo Ordenar donde podemos seleccionar los campos por los que
gueremos ordenar (pulsando Agregar Nivel para afadir un campo), si
ordenamos segun el valor de la celda, o por su color o icono (en Ordenar
Segun), vy el Criterio de ordenacién, donde elegimos si el orden es alfabético (A
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file:///I:/ies%20de%20teis/curso-hojadecalculo-inicial/PARA-PROFES/ejercicios/8-actividad%20imágenes%20Curso%20hc.xlsx

a Zo ZaA)osigue el orden de una Lista personalizada. Por ejemplo, si en la
columna de la tabla se guardan los nombres de dias de la semana o meses, la
ordenacién alfabética no seria correcta, y podemos escoger una lista donde se

guarden los valores posibles, ordenados de la forma que creamos conveniente,
y asi el criterio de ordenacidon seguira el mismo patron.

.
Ordenar @
u:;l Agregar nivel ” >< Eliminar nivel ” =3 Copiar nivel ”

Colurmna Crdenar seqin
Crdenar por

-~

Criterio de ardenacidn

1er Apelido v Yalores v farf

Luego par | F Hacimiento v Yalores V fal V

[ Arcepkar ] [ Cancelar ]

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo,
aumentamos o disminuimos la prioridad de ordenacién de este nivel. Los datos

se ordenaran, primero, por el primer nivel de la lista, y sucesivamente por los
demas niveles en orden descendente.

En la parte superior derecha tenemos un botdén Opciones..., este botdn sirve

para abrir el cuadro Opciones de ordenacion donde podremos especificar mas
opciones en el criterio de la ordenacion.

Opciones de ordenacion E]

[ iDistinguir masisculas de mindsculas:

Crrienkacian

%) Ordenar de arriba hacia abajo

[ Arcepkar ][ Cancelar

7.2 Uso de filtros

FILTROS
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Los filtros sirven para obtener una lista mas simple a partir de otra mas
compleja, esto se hace eliminando filas que cumplen con determinadas
condiciones o criterios, por ejemplo si tenemos la siguiente tabla

% de
Apellido Asistencia
Gomez 70
Perez 85
Gallardo 70
Ditulio 90
Mareno 95
Martinez 85
Pacci 70
Lopez 75
Calcaneo 70
Reinoso 95
Araneo 70
Gatti 40
Bazallo 60
Wisien 70
Dalesandro 95
Pascasic 70
Dantuan 80
Federico 20
Risoto 70

podria interesarnos saber los alumnos que tuvieron un porcentaje de asistencia
del 70 % por lo tanto eliminaremos todas las filas de alumnos que no cumplan
con ese criterio.

Para nuestro objetivo, introducimos la tabla en una Hoja de Excel 2007,
seleccionamos cualquier celda de lista y vamos a la pestana "Datos" en el
panel "Ordenar y filtrar" donde pulsamos en el icono sefialado por la flecha
(que se pone de color anaranjado)

g
L Zla
f:, Volver a aplicar

Z | Ordenar || Filtro™ .,
"'*‘l’ _E?Auanzadas

Ordenar y filtrar

{ Borrar

automaticamente aparecen dos controles en las etiquetas como se muestra

B11 -l

B
% de

A
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1 |Apellido |« | Asistenci|«
2 |Gomez 70
3 |Perez 85
4 |Gallardo 70




si oprimimos en control que muestra la flecha, aparece un menu desplegable
que nos permite establecer los criterios que nos interesan

J10 - 1
A B (
% de

1 |Apellido |~ | Asistenci|~

‘-E.L Qrdenar de menor a mayar
i,l, Crdenar de mayor a menar
rdenar por colar 4
Z
3
Filtros de namera 4
(Seleccdonar todao) L
[w] 40
[w] 20
70 v
I Aceptar ] [ Cancelar ]

para nuestro objetivo nos interesa la seccidon recuadrada en rojo, que tiene los
porcentajes de asistencia con una casilla de verificacién a la izquierda, para
nuestro propodsito, deberemos destildar todos los porcentajes distintos al 70%

Jo de
1 |Apellido |~ | Asistenci|«
2

Jrdenar de menar a mayor
ﬁl Crdenar de mayor a menor

Jrdenar por colar L4

Filtros de numera »

] (Selecrionar todo)
[]40
[]&0
75
]380
85
8o
%0
95

[ Aceptar l [ Cancelar ]

después de aceptar obtenemos la tabla que nos interesa
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% de
Apellido |~ | Asistenci|.¥
Gomez 70
Gallardo 70
Pacci 70
Calcaneo 70
Araneo 70
Visien 70
Pascasio 70
Risoto 70

Este es un ejemplo muy simple que nos sirve para introducir el tema, solo
agregaremos que hay dos tipos de filtros:

o Autofiltros
Son del tipo que acabamos de describir, como se vio, los criterios de
filtrado se pueden seleccionar de un menu desplegable..

o Filtros avanzados
En estos filtros, los criterios de filtrado pueden ser mas complejos. y
tambien funcionan en forma diferente

Una de las diferencias entre ambos tipos de filtros se puede apreciar con la
simple inspeccién de la siguiente imagen, que es la tabla final vista en una
Hoja de Excel

A B
Apellide _5{3 de
1 = | Asistenci-i
2 |Gomez 70
4 |Gallardo 70
8 |Pacci 70
10 |Calcaneo 70
12 |Araneo 70
15 |Visien 70
17 |Pascasio 70
19 |Federico 70

se puede ver que las filas no estan en forma correlativa, con lo que se infiere
que las supuestas filas filtradas en realidad estan ocultas y si, por ejemplo,
quisiéramos contarlas con la funcién CONTAR el resultado daria la totalidad de
las filas pues se contarian las ocultas también, en algunos problemas puede
ser un inconveniente que se supera con los Filtros Avanzados ya que con estos
se filtran realmente( y no se ocultan)las filas que cumplen con los criterios.
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llﬁn = R s
.-. a

clima [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
By @ [E5) Conexiones Al ? i Borrar E B4 |2 validacién de datos ~ | % Agrupar - =
= | Zz AN | ™ —
= % Propiedades i\; Valver a aplicar [E‘_u Consolidar ~@ Desagrupar = =
Obtener datos|| Actualizar : ZL Ordenar || Filtro Texto en Cuitar 2 .
externas « todo = == Editarvinculos A Y() Avanzadas columnas duplicados £ Analisis ¥ si ~ @] Subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema (F]
£s - £ |
A B c D E F G H J
1
2 meses BF‘recipitacior‘B Temperatur| =
3 |enel 4| Ordenar de menor a mayor
4 febr ¢
Ordenar de mayor a menor
5 ma &l
6 abri Ordenar por calar »
7 |may
8 juni 5
9 |julic I ]
10 |ago Filtros de nuimera 3 Es igual a... T
11 |sep ] (Seleccionar toda) ~ No es igual a...
12 oct 2.9 T
' Mayor que...
13 |novi 2
14 dici Mayor o igual que...
15 Menor que..,
16 [v] 8,1 .
Menar o igual que...
17 11,7 L B
18 12,3 b Entre...
19 17,3 Diez mejores...
b 19,4 2
e — Superior del promedio
[ Aceptar | [ cancetar Inferior al promedio

INTRODUCCION:

Filtro personalizado...

FILTROS AVANZADOS

Vamos a explicar el funcionamiento de los Filtros avanzados utilizando la
misma tabla que se empleo para AUTOFILTROS .
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A B

i % de

_ Apellido ) )

1 Asistencia
2 |Gomez 70
3 |Perez 85
4 |Gallardo 70
5 |Ditulio 90
6 |[Maoreno 95
7 [Martinez 85
8 |Pacci 70
9 |Lopez 73
10 |Calcaneo 70
11 |[Reinoso 95
12 |Araneo 70
13 |Gatti 40
14 |Basallo B0
15 |Visien 70
16 |Dalesandro 95
17 |Pascasio 70
18 |Dantuan 80
19 |Federico 70

En los filtros avanzados se utilizan criterios ldgicos para filtrar las filas, en este
caso, se debe especificar el rango de celdas donde se ubican los mismos,
veamos cdmo se procede.

En la cinta de opciones debemos ir a la pestafia "Datos" y luego al panel
"Ordenar y filtrar" donde oprimimos el botdn "Avanzadas" luego aparece el
panel "Filtro avanzado"

rFiIt ro avanzado -\

Accian

%) Filtrar 1a lista sin moverla a otro lugar

) Copiar a okro lugar

Rango de la lista;
Rango de criterios: ERz
2.5

[] géla registros tnicos
l Arcepkar ] [ Cancelar ]

Veamos que significan cada uno de las acciones que se pueden tomar:

o Filtrar la lista sin moverla a otro lugar: se filtran los datos en el mismo
lugar donde se encuentra la tabla.

63



Copiar a otro lugar: la tabla filtrada puede aparecer en un lugar
especificado de la misma Hoja o en otra Hoja de calculo.

Rango de la lista : automaticamente Excel coloca el rango done esta la
lista

Rango de criterios: es el rango elegido por el usuario para ubicar los
criterios de filtrado.

Copiar a: esta opcidon queda habilitada cuando se marca la casilla del
punto 2, en cuyo caso deberemos especificar el lugar sonde queremos
que aparezca la tabla filtrada, para esto solo es necesario especificar
donde estaran los rotulos.

Sélo registros Unicos: en el caso de haber registros duplicados, mostrar
solo uno de ellos.

Para dar un ejemplo simple filtraremos las mismas filas que en la introduccion
de AUTOFILTROS sin moverla a otro rango (recordemos que en este caso se
filtraban todas las filas que no tuvieran un porcentaje del 70%), para hacer
esto marcamos en la casilla de verificacidon de Filtrar la lista sin moverla a otro
lugar y luego elegimos 2 celdas, una para el rotulo y otra para el criterio a
cumplir, como se muestra en el recuadro rojo(%D%1:%D%?2)

120 - fe |
il B C D
i % de % de

_ Apellido ) ) ) )
1 Asistencia Asistencia
2 |Gomez 70 70
3 Perez 85
4 |Gallardo 70
5 |Ditulic 90
6 Maoreno 95
7 |Martinez 85

el panel queda como se muestra

[ Filtro avanzado @ W

Accian

(%) Filtrar la lista sin moverla a otro lugar
() Copiar a otro lugar

Rango de lalista: Hojall$asi: 6419
Rango de critetios: | $D$1:4042 2.5
P

[ ] 56la registros dnicos

[ Aceptar l[ ancelar

al aceptar nos queda la tabla filtrada
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A B

) % de
Apellido ) )
1 Asistencia
2 |Gomez 0
4 |Gallardo 70
& |Pacci 0
10 |Calcaneo 70
12 |Araneo 0
15 |Visien 70
17 |Pascasio 0
19 |Federico 70

en este caso las filas se han ocultado como en el caso de autofiltros, para
solucionar el problema debemos copiar la tabla filtrada a otro lugar, por
ejemplo al rango $E$1:$F$1, quedando el panel emergente como se ve

Filtro avanzado W

Accian

-

() Filtrar la lista sin moverla a obro lugar

{(¥) Copiar a otro lugar

Famgo de lalista:  |Hojall$a$l:$B419

au

Rango de criterios: | $041:4042
Copiar a: $E$1:$FE1 e
[ ] 56lo registros nicos

Acepkar l [ Cancelar ]

y la tabla en su nuevo lugar se ve como en la figura
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A B C D E F

] % de % de ] % de

_ Apellido ) ) ) ) Apellido ) )
1 Asistencia Asistencia Asistencia
2 |Gomez 70 J0lGomez 70
3 Perez 85 Gallardo 70
4 Gallardo 70 Pacci 70
5 |Ditulioc 90 Calcianeo 70
6 Moreno 95 Araneo 70
7 |Martinez 85 Visien 70
& |Pacci 70 Pascasio 70
9 |Lopez 75 Federico 70
10 |Calcéneao 70

11 |Reinoso 95

12 |Araneo 0

13 |Gatti 40

14 [Basallo 60

15 |Visien 70

16 |Dalesandro 95

17 |Pascasio 70

18 | Danmtuan 30

19 |Federico 70

aqui se puede ver que las filas estan en forma correlativa y por lo tanto se
pueden aplicar funciones, por ejemplo si quisiéremos contar el nimero de
alumnos con un porcentaje de asistencia del 70%, utilizariamos la funcién
CONTAR y como se puede ver se obtiene el resultado correcto que es 8

| =CONTAR(F2:F9)
D E F
% de ) % de
] ) Apellido ] )
Asistencia Asistencia

J0|Gomez 0
Gallardo 70
Pacci 0
Calcaneo 70
Araneo 0
Visien 0
Pascasio 0
Federico 70
8

Vamos a dar otro ejemplo con dos condicidones. Supongamos que queremos
saber cuantos alumnos tuvieron menos de 70% y mas de 85% de asistencias,
en este caso debemos poner 2 condiciones, por lo que necesitaremos una
celda mas en el rango de criterios
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A B C D

) % de % de
_ Apellido ) ) ) )
1 Asistencia Asistencia
2 |[Gomez 70 < 70
3 Perez 33 = B3
4 |Gallardo 70
5 Bl a4 ™ /"

y el panel Filtro avanzado se configura como sigue

Filtro avanzado W

Accian

-~

{7 Filkrar 12 lista sin moverla a otra lugar
{(¥) Copiar a otro lugar

[

Rango de |a lista; Hojalldasl:3E519 |

Rango de criterios: | $D$1:5043 E
Copiar a: $E$1:4F41 R

[ ] gélo registros Gnicos

[ Acepkar l [ Cancelar ]
al aceptar obtenemos la tabla
i B C D E F
_ Apellido ,% de , ,% de , Apellido ,% de ,
1 Asistencia Asistencia Asistencia
2 |Gomez 70 <70 Ditulio 90
3 |Perez 85 =85 Maoreno e
4 |Gallardo 70 Reinoso 95
5 |Ditulic a0 Gatti 40
6 |Moreno 95 Basallo B0
7 |Martinez 85 Dalesandro 95
8 |Pacci 70 | G
9 |Lopez 75 I
10 |Calcaneo 70

donde al aplicar la funcién CONTAR vemos que los alumnos que cumplen los
criterios son 6.

ACTIVIDADES:9-actividad datos. ordenar vy filtros Curso hc.xlsx
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7.3 Buscar y reemplazar texto

1. En una hoja de calculo, haga clic en cualquier celda.
2. En la ficha Inicio, en el grupo Edicion, haga clic en Buscar y
seleccionar.

ar @

a- Z

~ Ordenar Buscary
<27 yfiltrar = seleccionar -

Modificar

3. Siga este procedimiento:
« Para buscar texto o niUmeros, haga clic en Buscar.
« Para buscar y reemplazar texto o numeros, haga clic en
Reemplazar.
4. En el cuadro Buscar, escriba el texto o los nimeros que desee buscar, o
bien haga clic en la flecha del cuadro Buscar y haga clic en una
blsqueda reciente que se encuentre en la lista.

Puede usar caracteres comodin, como un asterisco (*) o un signo de
interrogacion (?), en sus criterios de busqueda:

« Use el asterisco para buscar cualquier cadena de caracteres. Por
ejemplo, s*I devolvera tanto "sal" como "sefal".

« Use el signo de interrogacion para buscar un solo caracter. Por ejemplo,
s?l devolvera "sal" y "sol".

Sugerencia Si desea buscar asteriscos, signos de interrogacion vy tildes (~)
en los datos de la hoja de célculo, escriba una tilde antes de estos caracteres
en el cuadro Buscar. Por ejemplo, para buscar datos que contienen "?", debe
escribir ~? como criterio de busqueda.

5. Haga clic en Opciones para definir en mas detalle su busqueda vy, a
continuacion, siga uno de estos procedimientos:

« Para buscar datos en una hoja de calculo o en un libro entero, en
el cuadro Dentro de, seleccione Hoja o Libro.

« Para buscar datos en filas o columnas especificas, en el cuadro
Buscar, haga clic en Por filas o Por columnas.

« Para buscar datos con detalles especificos, en el cuadro Buscar
dentro de, haga clic en Formulas, Valores o Comentarios.

« Para buscar datos distinguiendo entre mayusculas y minusculas,
active la casilla Coincidir maylsculas y minasculas.

« Para buscar celdas que contienen sdlo los caracteres que escribid
en el cuadro Buscar, active la casilla Coincidir con el contenido
de toda la celda.
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6. Si desea buscar texto o numeros que ademas tienen un formato
especifico, haga clic en Formato y elija sus opciones en el cuadro de
didlogo Buscar formato.

Sugerencia Si desea buscar celdas que tienen un determinado formato,
puede eliminar los criterios del cuadro Buscar y seleccionar un formato de
celda determinado como ejemplo. Haga clic en la flecha situada junto a
Formato, después en Elegir formato de celda y, por ultimo, en la celda que
tiene el formato que desea buscar.

7. Siga uno de estos procedimientos:
« Para buscar texto o nimeros, haga clic en Buscar todos o Buscar
siguiente.

Sugerencia Si hace clic en Buscar todos, obtendra una lista con todas las
coincidencias que respondan a sus criterios de busqueda. Para activar una
celda, haga clic en una coincidencia especifica de la lista. Para ordenar los
resultados de una busqueda con Buscar todos, haga clic en el encabezado de
una columna.

« Para reemplazar texto o niumeros, escriba el nuevo texto o nimero en el
cuadro Reemplazar con (o deje el cuadro en blanco para no reemplazar
los caracteres con nada) y, a continuacion, haga clic en Buscar o
Buscar todos.

Nota Siel cuadro Reemplazar con no esta disponible, haga clic en la ficha
Reemplazar.

Si lo desea, puede cancelar una busqueda en curso presionando ESC.

8. Para reemplazar la coincidencia resaltada o todas las coincidencias
encontradas, haga clic en Reemplazar o Reemplazar todos.

Capitulo 8 Imprimir desde una hoja de calculo

8.1 Imprimir una hoja de calculo

Pulsar botén de office. Imprimir y aparecen tres opciones: (ver imagen)
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ST

D HNuevao

Abrir

=
H Guardar
o

Preparar

(5 o
7|

Enviar

g ;: Publicar
Ly
Cerrar

e

Guardar como

Vista previa e impresion del documento

Imprimir

Selecciona una impresora, numero de copias y otras
opciones de impresion antes de imprimir,

(& Impresion rapida

Envia el documento directamente a la impresora
predeterminada sin hacer cambios,

Vista preliminar
Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica

antes de imprimir,

mir

7 hc

fice

[[ﬂ Opciones de Word l [X Salir de Word ]

Der '

- enliee

Desde vista preliminar. Dentro del cuadro de didlogo Configurar pagina
tenemos la ficha Hoja que nos permite definir como queremos que se
impriman los datos contenidos en la hoja.
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|

| Pagina | Margenes | Encabezado v pie de pagina |

Area de impresién: 55

Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior: Rz

Repetir columnas a la izquierda: Pz
Imiprirmir

[7] Lineas de divisidn Comentarios: (ninguno)

[] Blanco y negro
[ calidad de borrador
[T Encabezados de fias v columnas

Errores de celda como: | mostrado IZI

Orden de las paginas

(71 Hadia abajo, luego hada la derecha | Eomasmr==

@ Hada la derecha, luego hada abajo | =======

Opciones...

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

En Area de impresion: podras indicar qué rango de celdas quieres imprimir.
En Imprimir titulos podras activar cualquiera de las siguientes opciones:
Repetir filas en extremo superior para que en cada pagina que se imprima
aparezca como titulo de columnas aquella fila que esta indicada en ese

recuadro.

Repetir columnas a la izquierda para que en cada pagina que se imprima
aparezca como titulo de la fila aquella columna indicada en el recuadro.

En el recuadro Imprimir podras activar cualquiera de las siguientes opciones:
Lineas de division para imprimir las lineas que delimitan cada celda de la hoja.
Blanco y negro por si tenemos asighados colores en nuestra hoja y vamos a
utilizar una impresora en blanco y negro o no queremos gastar el cartucho de

colores.

Calidad de borrador para realizar una impresién rapida pero menos bonita de
nuestra hoja. Sélo tendra sentido si la impresora dispone de esta herramienta.

Titulos de filas y columnas para imprimir los encabezados de filas (los nimeros

de filas de la izquierda) y columnas (las letras de los nombres de las columnas
superiores) de la hoja.
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Una vez nuestra hoja esté preparada para imprimir, es aconsejable guardarla,
y después, seguir los siguientes pasos:

Hacer clic sobre la opcion Imprimir del Botén Office.
Se abrird un cuadro de didlogo desde donde podremos cambiar alguna opcidn

de impresién como puede ser la impresora donde queremos que imprima o el
numero de copias deseadas.

il ™

Impresora

Nombre: | EPSON SX420W Series | | Propiedades... |

Estado: Inactiva

Tipo: EPSOM SX420W Series
Ubicaddn:  USBOO1

Comentario:

’ Buscar impresora... ]

["] Imprimir & archivo
Intervalo de paginas Copias
@) Todas Mimero de copias:
(") PAginas Desde: = Hasta:
R
I'I:II:IFIITIIF ) Iﬂ @ [] Intercalar
() Selecddn () Todo el libro 3
@ Hojas activas Tabla

[] omitir &reas de impresidn

[ Aceptar ][ Cancelar

En el recuadro Impresora, aparecera el nombre de la impresora que tenemos
instalada en nuestra computadora.

En caso de desear cambiarla, hacer clic sobre la flecha derecha del Nombre:
para elegir otra impresora de la lista desplegable que se abrira.

Con el botéon Propiedades podremos cambiar algunas caracteristicas de la
impresora.

En el recuadro Intervalo de paginas, tendremos que indicar si deseamos
imprimir Todas las paginas, o bien sélo un rango de Paginas, especificandolo
en Desde: y hasta

En el recuadro Imprimir, podras indicar si deseas imprimir Todo el libro, o sélo

las Hojas activas (seleccionadas o nuestra hoja activa), o bien, Seleccion para
imprimir sélo los objetos seleccionados de la hoja.
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Por ultimo en NUmero de copias: podras indicar el nimero de copias a realizar
y si las quieres Intercala.

Puedes imprimir la hoja directamente sin pasar por este cuadro de didlogo

haciendo clic en la opcién Impresion Rapida que se encuentra en el
desplegable Imprimir del Botén Office.

EE =, Carrera.xlsx - Microsoft Excel
- — - == !SEF

41

\j Vista previa e impresion del documento
Huevo
Imnprimir
~u Seleccione una impresora, el ndmero de copias y
7 Abrir otras opciones de impresion antes de imprimir,

’

predeterminada sin t:ﬁ;lizar cambios,

Vista preliminar
. Obtenga una vista previa y realice cambios en
las paginas antes de imprimir,

o
o @ Impresion rapida
H Guardar @ Envie el libro directamente a la impresora
H Guardar como  k |ijh,
@ Imprimir 3

Preparar 3

ACTIVIDADES: 10-actividad FINAL Curso hc.xlsx
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9.1 HOJAS DE CALCULO EN DRIVE

Gracias a las férmulas y funciones podemos manejar los datos de manera eficiente. Sin éstas,
nuestras hojas de calculo serian como documentos de texto. Veamos la definicién de cada una:

e Fdérmulas: expresiones matematicas que, escritas en una celda, devuelven el resultado requerido
en la propia celda.

e Funciones: Una funcion es una formula predefinida que realiza los calculos utilizando valores
especificos en un orden particular. Una de las principales ventajas es que ahorran tiempo porque
ya no es necesario que la escribas ti mismo. Fuente: www.gcfaprendelibre.org

A continuacion profundizaremos en la utilizacion de cada una.

Creando formulas

Toda formula comienza con el simbolo = seguido de una expresion matematica. En dicha expresion
utilizaremos casi siempre numeros mezclados con referencias a otras celdas para realizar nuestros
célculos. Los operadores matematicos disponibles son los siguientes:

e Suma+

e Resta-

e Multiplicacion *
e Division/

e Exponente »

Por supuesto, la complejidad de las funciones a utilizar puede variar. Si vamos a crear férmulas mas
complejas conviene recordar el orden de las operaciones:

1. Operaciones limitadas por paréntesis.
2. Potencias.

3. Multiplicaciones y divisiones.

4. Sumay resta.

Recuerda que, ante operaciones del mismo nivel, éstas se realizan de izquierda a derecha.
- NET B

fr 3% (A2-A1)"2-A3

&

Ejemplo de formula
Vamos con un ejemplo sencillo. En las celdas Al, A2 y A3 tienes los valores 5 8 y 12 respectivamente.
¢, Cudl seria el resultado de la siguiente férmula escrita en A4? =3*(A2-A1)"2-A3. Vayamos por partes:

e A2-A1=3
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http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/microsoft_excel_2010/explora_las_funciones_basicas_de_excel_2010/1.do
http://es.wikieducator.org/Archivo:Creando_f%C3%B3rmulas.png
http://es.wikieducator.org/Archivo:Creando_f%C3%B3rmulas.png

e 32=9
o 3*9=27
o 27-A3=15

Un consejo: no hace falta que escribas A2 cuando te toque ponerla en la funcion; clica sobre la celda
y se incluira automaticamente. En la imagen de la derecha puedes ver el ejemplo sobre la propia hoja
de célculo.

Funciones
nombre de la funcion
=AVERAGE ( )]

Signo = argumentos

Una funcion, al igual que las férmulas, debe empezar con un signo =. Escribe después el nombre de la
funcion y los argumentos, éstos Ultimos entre paréntesis. jHabras creado tu primera funcion! Los
valores o las celdas dentro de los paréntesis van separadas por dos puntos(:) o punto y comag;).

=SUM( 101:C3;04;4) Funcién introducida en B4
A B (¢} o
2 3
2 2

2 3

1
16] — Resultado

B w Na

e Dos puntos crea una referencia a un rango de celdas. Por ejemplo, =SUM(A1:B3) sumara los
datos existentes en las celdas A1,A2,A3,B1,B2 y B3.

e Puntoy coma separa valores individuales, referencias y rangos de celdas. Por ejemplo,
=SUM(A1:A3;C1:C3;D4;4)

¢, Quieres acceder a las funciones mas utilizadas y muchas mas? Pulsa en el botdén de acceso rapido a

las funciones By -[z] . Clicando sobre ellas las introduciras directamente en la celda. En Mas
funciones podras ver todas las que ofrece Hojas de Calculo de Google.

¢ Sabias que puedes dar nombre a un rango de celdas? Si lo haces tu funcion =AVERAGE(B2:B26)
podria quedar asi =ZAVERAGE(Notas) También puedes utilizar funciones dentro de otras funciones, es
decir
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https://support.google.com/docs/table/25273?hl=es%7C
https://support.google.com/docs/table/25273?hl=es%7C
https://support.google.com/docs/answer/63175?hl=es
http://es.wikieducator.org/Archivo:Elementos_de_una_funci%C3%B3n.png
http://es.wikieducator.org/Archivo:Seleccionando_celdas_en_funciones.png
http://es.wikieducator.org/Archivo:Bot%C3%B3n_funciones.png

M Recibidos (3) - pugamart X | L Mi unidad - Google Drive X / Hoja de calculo sin titule X\ G Lista de funciones de He X

C | & Esseguro | https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fdx2gzlLksolbxfBBAWYMidwsgZ HbwInEKDRImjEoS0Q/ edit#gid=0
g P goog P! g J g

222 Aplicaciones VER PELICULAS GR& VERFORMULA1EN  (E) LateletetvverCanzl  [Y Tutorialenlineade [ VERELCANALMOVI [ F1E

= Hoja de calculo sin titulo
Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos  Ayuda

e B Fila encima - 1 - B I &5 A- - M-

m
.

fX Fila debajo

Columna a la izquierda

Columna a la derecha

1
2

3

a Insertar celdas y desplazar hacia abajo

5 Insertar celdas y desplazar hacia la derecha

[

7 Nueva hoja Mayis+F11

3

2 Kl Comentario Ciri+AIH+M

10 Nota Mayds+F2

1 -

- 3 Funcién > SUMA

13 [ Grafico PROMEDIO
14

= M Imagen CONTAR

15 GD Enlace... Cirl+K MAX

7 B Formulario... MIN

' B Dibujo Més

Lista de funciones de Hojas de calculo de
Google

Hojas de calculo de Google admite las férmulas de celda que se incluyen normalmente en la mayoria de los
paquetes de hojas de calculo para equipos de escritorio. Estas formulas se pueden usar para crear
funciones que manipulen datos y calculen cadenas de caracteres y niUmeros.

A continuacién encontraras una lista de todas las funciones disponibles en cada categoria. Al usar las
funciones, no olvides poner entre comillas todos los componentes de una funcién que sean caracteres
alfabéticos y que no hagan referencia a celdas ni a columnas.

Puedes cambiar el idioma de las funciones de Hojas de calculo de Google del inglés a otros 21 idiomas.

[

Restringir por...

Sintaxis

Analizador TO_TEXT TO_TEXT (valor)

Analizador TO_PURE_NUMBER TO PURE NUMBER (valor)
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https://support.google.com/docs/answer/58515?hl=es#change_function_language
https://support.google.com/docs/answer/3094285

Tipo Nombre Sintaxis

Analizador TO_PERCENT TO_PERCENT (valor)

Analizador TO_DOLLARS TO_DOLLARS (valor)

Analizador TO_DATE TO_DATE (valor)

Analizador CONVERTIR CONVERTIR (valor, unidad inicio, unidad fin)
Base de BDVAR BDVAR (base de datos; campo; criterios)
datos -

(?;S(?Sde BDCONTAR BDCONTAR (base _de datos; campo; criterios)
Base de BDVARP BDVARP (base de datos; campo; criterios)
datos -

Base de BDDESVEST BDDESVEST (base de datos; campo; criterios)
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https://support.google.com/docs/answer/3094243
https://support.google.com/docs/answer/3094284
https://support.google.com/docs/answer/3094284
https://support.google.com/docs/answer/3094241
https://support.google.com/docs/answer/3094241
https://support.google.com/docs/answer/3094239
https://support.google.com/docs/answer/6055540
https://support.google.com/docs/answer/6055540
https://support.google.com/docs/answer/3094236
https://support.google.com/docs/answer/3094236
https://support.google.com/docs/answer/3094222
https://support.google.com/docs/answer/3094222
https://support.google.com/docs/answer/3094238
https://support.google.com/docs/answer/3094238

Tipo

datos

Base de
datos

Base de
datos

Base de
datos

Base de
datos

Base de
datos
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Nombre

BDSUMA

BDPROMEDIO

BDPRODUCTO

BDMIN

BDMAX

Sintaxis

BDSUMA (base de datos; campo; criterios)

BDPROMEDIO (base de datos; campo; criterios)

BDPRODUCTO (base _de datos; campo; criterios)

BDMIN (base de datos; campo; criterios)

BDMAX (base de datos; campo; criterios)


https://support.google.com/docs/answer/3094151
https://support.google.com/docs/answer/3094151
https://support.google.com/docs/answer/3094281
https://support.google.com/docs/answer/3094144
https://support.google.com/docs/answer/3094144
https://support.google.com/docs/answer/3094230
https://support.google.com/docs/answer/3094149
https://support.google.com/docs/answer/3094149
https://support.google.com/docs/answer/3094227
https://support.google.com/docs/answer/3094227

Tipo

Base de
datos

Base de
datos

Base de
datos

Busqueda

Busqueda

Busqueda
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Nombre

BDEXTRAER

BDDESVESTP

BDCONTARA

IMPORTARDATOSDINAMICOS

BUSCARH

BUSCARV

Sintaxis

BDEXTRAER (base de datos; campo; criterios)

BDDESVESTP (base de datos; campo; criterios)

BDCONTARA (base de datos; campo; criterios)

IMPORTARDATOSDINAMICOS (nombre valor;
cualquier celda tabla dinamica; [columna origina
elemento dindmico 1]; [columna original 2;
elemento dinédmico 2,..])

BUSCARH (valor busqueda; intervalo; indice;
estéd ordenado)

BUSCARV (valor busqueda; intervalo; indice;
esta ordenado)


https://support.google.com/docs/answer/3094148
https://support.google.com/docs/answer/3094148
https://support.google.com/docs/answer/3094280
https://support.google.com/docs/answer/3094280
https://support.google.com/docs/answer/3094147
https://support.google.com/docs/answer/3094147
https://support.google.com/docs/answer/6167538
https://support.google.com/docs/answer/6167538
https://support.google.com/docs/answer/3093375
https://support.google.com/docs/answer/3093375
https://support.google.com/docs/answer/3093318
https://support.google.com/docs/answer/3093318

Tipo Nombre Sintaxis

Busqueda COINCIDIR COINCIDIR (valor busqueda; intervalo; tipo_ busque
Bl:lSC]UEdG. COLUMNA COLUMNA (referencia celda)
Busqueda =~ COLUMNAS COLUMNAS (intervalo)

. DESREF (referencia celda; filas desplazamiento;
BUﬂnwda DESREF columnas desplazamiento; alto; ancho)

DIRECCION (fila; columna; modo relativo absoluto;
usar estilo_al)

Busqueda  DIRECCION

Busqueda  ELEGIR ELEGIR (indice; valorl; valor2)
Busqueda  FILA FILA (referencia celda)

Busqueda FILAS FILAS (intervalo)

Busqueda HIPERVINCULO HIPERVINCULO (url; nombre enlace)
Busqueda INDICE INDICE (referencia; fila; columna)
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https://support.google.com/docs/answer/3093378
https://support.google.com/docs/answer/3093378
https://support.google.com/docs/answer/3093373
https://support.google.com/docs/answer/3093373
https://support.google.com/docs/answer/3093374
https://support.google.com/docs/answer/3093374
https://support.google.com/docs/answer/3093379
https://support.google.com/docs/answer/3093308
https://support.google.com/docs/answer/3093371
https://support.google.com/docs/answer/3093316
https://support.google.com/docs/answer/3093316
https://support.google.com/docs/answer/3093382
https://support.google.com/docs/answer/3093382
https://support.google.com/docs/answer/3093313

Tipo Nombre Sintaxis

Busqueda INDIRECTO INDIRECTO (referencia celda como cadena)

BUSCAR (valor busqueda,
Bﬂsqueda BUSCAR intervalo busqueda|matriz resultado busqueda,
[intervalo resultado])

Estadistica DISTR.F.CD DISTR.F.CD(x, grados libertadl, grados libertad?2
Estadistica VARP VARP (valorl, valor2)

Estadistica CONTAR CONTAR (valorl; [valor2; ...])

Estadistica CONTARA CONTARA (valorl; [valor2; ...1)

Estadistica DESVEST DESVEST (valorl, valor2)
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https://support.google.com/docs/answer/3098242
https://support.google.com/docs/answer/3098242
https://support.google.com/docs/answer/3093377
https://support.google.com/docs/answer/3541068
https://support.google.com/docs/answer/3541068
https://support.google.com/docs/answer/3256570
https://support.google.com/docs/answer/3256570
https://support.google.com/docs/answer/6055799
https://support.google.com/docs/answer/3094113
https://support.google.com/docs/answer/3093620
https://support.google.com/docs/answer/3093620
https://support.google.com/docs/answer/3093991
https://support.google.com/docs/answer/3093991
https://support.google.com/docs/answer/3094054
https://support.google.com/docs/answer/3094054

Tipo Nombre Sintaxis

Estadistica DESVESTA DESVESTA (valorl, valor2)
Estadistica DESVESTP DESVESTP (valorl, wvalor2)
Estadistica DESVESTPA DESVESTPA (valorl, valor2)

P DISTR.F.N (%, d libertadl, d libertad2,
Estadistica DISTR.F.N (z, grados libertadl, grados liberta

acumulativo)
Estadistica DISTR.F DISTR.F (%, grados libertadl, grados libertad?2)
Estadistica DISTR.T DISTR.T (x; grados de libertad; colas)
Estadistica DISTR.T.INV DISTR.T.INV (probabilidad, grados libertad)
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https://support.google.com/docs/answer/3094055
https://support.google.com/docs/answer/3094055
https://support.google.com/docs/answer/3094105
https://support.google.com/docs/answer/3094105
https://support.google.com/docs/answer/3094058
https://support.google.com/docs/answer/6055706
https://support.google.com/docs/answer/6055696
https://support.google.com/docs/answer/3295914

Tipo Nombre Sintaxis

Estadistica INV.T.2C INV.T.2C (probabilidad, grados libertad)
Estadistica  INV.T INV.T (probabilidad, grados libertad)
Estadistica JERARQUIA.EQV JERARQUIA.EQV (valor; datos; [es_ascendente])
Estadistica JERARQUIA.MEDIA JERARQUIA.MEDIA (valor; datos; [es ascendentel])
Estadistica PROMEDIO.SI PROMEDIO.SI (intervalo criterio; criterio;

[intervalo promedio])

PROMEDIO.SI.CONJUNTO (intervalo promedio;

Estadistica PROMEDIO.SI.CONJUNTO intervalo criteriol; criteriol; [intervalo crite
criterio2;...1])
Estadistica PRUEBA.T PRUEBA.T (intervalol, intervalo2, colas, tipo)
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https://support.google.com/docs/answer/6055791
https://support.google.com/docs/answer/6055811
https://support.google.com/docs/answer/6055809
https://support.google.com/docs/answer/3267310
https://support.google.com/docs/answer/3267309
https://support.google.com/docs/answer/3267309
https://support.google.com/docs/answer/3256529
https://support.google.com/docs/answer/3256534
https://support.google.com/docs/answer/3256534
https://support.google.com/docs/answer/6055837

Tipo Nombre Sintaxis

Estadistica VARPA VARPA (valorl, valor2)

RANGO.PERCENTIL.EXC (datos; valor;
[digitos significativos])

Estadistica RANGO.PERCENTIL.EXC

Estadistica VAR VAR (valorl, valor2)

Estadistica RANGO.PERCENTIL RANGO.PERCENTIL (datos, valor, [cifras significat

RANGO.PERCENTIL.INC (datos; valor;
[digitos significativos])

Estadistica RANGO.PERCENTIL.INC

Estadisticas K.ESIMO.MENOR K.ESIMO.MENOR (datos; n)
Estadisticas ERROR.TIPICO.XY ERROR.TIPICO.XY (datos y; datos x)
Estadisticas COEF.DE.CORREL COEF.DE.CORREL (datos_y; datos_x)
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https://support.google.com/docs/answer/3094065
https://support.google.com/docs/answer/3094065
https://support.google.com/docs/answer/3267357
https://support.google.com/docs/answer/3267357
https://support.google.com/docs/answer/3094063
https://support.google.com/docs/answer/3094095
https://support.google.com/docs/answer/3267360
https://support.google.com/docs/answer/3267360
https://support.google.com/docs/answer/3094050
https://support.google.com/docs/answer/3094050
https://support.google.com/docs/answer/3094108
https://support.google.com/docs/answer/3094108
https://support.google.com/docs/answer/3093990
https://support.google.com/docs/answer/3093990

Tipo

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas
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Nombre Sintaxis

COEFICIENTE.ASIMETRIA COEFICIENTE.ASIMETRIA (valorl; valor2)

COEFICIENTE.R2 COEFICIENTE.R2 (datos y; datos x)

COVAR COVAR (datos_y; datos_x)

CUARTIL CUARTIL (datos; numero cuartil)
CURTOSIS CURTOSIS (valorl; wvalor2)

DESVIA2 DESVIA2 (valorl; valor2)

DESVPROM DESVPROM (valorl; valor2)

DIST.WEIBULL DIST.WEIBULL (x; forma; escala; acumulada)


https://support.google.com/docs/answer/3094101
https://support.google.com/docs/answer/3094101
https://support.google.com/docs/answer/3094099
https://support.google.com/docs/answer/3093993
https://support.google.com/docs/answer/3093993
https://support.google.com/docs/answer/3094041
https://support.google.com/docs/answer/3093634
https://support.google.com/docs/answer/3093634
https://support.google.com/docs/answer/3093625
https://support.google.com/docs/answer/3093613
https://support.google.com/docs/answer/3094116

Tipo Nombre

Estadisticas DISTR.BINOM

Estadisticas DISTR.NORM.INV

Estadisticas DISTR.EXP

Estadisticas DISTR.HIPERGEOM

Estadisticas DISTR.LOG.INV

Estadisticas DISTR.LOG.NORM

86

Sintaxis

DISTR.BINOM (nim_éxitos; num pruebas; prob éxito;
acumulada)

DISTR.NORM.INV (x; media; desviacién estéandar)

DISTR.EXP (x; lambda; acumulada)

DISTR.HIPERGEOM (nim éxitos; nUm muestras;
éxitos_en pob; tamafio pob)

DISTR.LOG.INV (x; media; desviacidén estéandar)

DISTR.LOG.NORM (x; media; desviacidn estandar)


https://support.google.com/docs/answer/3094116
https://support.google.com/docs/answer/3093987
https://support.google.com/docs/answer/3094022
https://support.google.com/docs/answer/3094022
https://support.google.com/docs/answer/3093995
https://support.google.com/docs/answer/3093995
https://support.google.com/docs/answer/3094004
https://support.google.com/docs/answer/3094010
https://support.google.com/docs/answer/3094010

Tipo

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas
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Nombre

DISTR.NORM.ESTAND.INV

DISTR.NORM.ESTAND

FISHER

INTERSECCION.EJE

INTERVALO.CONFIANZA

JERARQUIA

K.ESIMO.MAYOR

Sintaxis

DISTR.NORM.ESTAND. INV (x)

DISTR.NORM.ESTAND (x)

FISHER (valor)

INTERSECCION.EJE (datos_y; datos_ x)

INTERVALO.CONFIANZA (alfa; desviacién estandar;

tamafio_pob)

JERARQUIA (valor; datos; es ascendente)

K.ESIMO.MAYOR (datos; n)


https://support.google.com/docs/answer/3094011
https://support.google.com/docs/answer/3094011
https://support.google.com/docs/answer/3094091
https://support.google.com/docs/answer/3094091
https://support.google.com/docs/answer/3094089
https://support.google.com/docs/answer/3094089
https://support.google.com/docs/answer/3093626
https://support.google.com/docs/answer/3093626
https://support.google.com/docs/answer/3093632
https://support.google.com/docs/answer/3093632
https://support.google.com/docs/answer/3093988
https://support.google.com/docs/answer/3094098
https://support.google.com/docs/answer/3094098

Tipo

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

88

Nombre Sintaxis

BINOM.CRIT BINOM.CRIT (nim pruebas; prob éxito; prob destino
MAX MAX (valorl; wvalor?2)

MAXA MAXA (valorl; wvalor2)

MEDIA.ACOTADA MEDIA.ACOTADA (datos; proporcién excluir)
MEDIA.ARMO MEDIA.ARMO (valorl; wvalor?2)

MEDIA.GEOM MEDIA.GEOM (valorl; valor2)

MEDIANA MEDIANA (valorl; valor?2)

MIN MIN (valorl; wvalor2)

MINA MINA (valorl; valor2)


https://support.google.com/docs/answer/3094008
https://support.google.com/docs/answer/3094008
https://support.google.com/docs/answer/3093623
https://support.google.com/docs/answer/3093623
https://support.google.com/docs/answer/3094013
https://support.google.com/docs/answer/3094016
https://support.google.com/docs/answer/3094061
https://support.google.com/docs/answer/3094061
https://support.google.com/docs/answer/3094003
https://support.google.com/docs/answer/3094001
https://support.google.com/docs/answer/3094025
https://support.google.com/docs/answer/3094017
https://support.google.com/docs/answer/3094018

Tipo

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas
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Nombre

MODA

NEGBINOMDIST

NORMALIZACION

PEARSON

PENDIENTE

PERCENTIL

PERMUTACIONES

Sintaxis

MODA (valorl; wvalor?2)

NEGBINOMDIST (nim_fracasos; num éxitos; prob éxit

NORMALIZACION (valor; media; desviacidn_ estandar)

PEARSON (datos_y; datos_ x)

PENDIENTE (datos_y; datos x)

PERCENTIL (datos; percentil)

PERMUTACIONES (n; k)


https://support.google.com/docs/answer/3094029
https://support.google.com/docs/answer/3094031
https://support.google.com/docs/answer/3094031
https://support.google.com/docs/answer/3094102
https://support.google.com/docs/answer/3094102
https://support.google.com/docs/answer/3094092
https://support.google.com/docs/answer/3094092
https://support.google.com/docs/answer/3094048
https://support.google.com/docs/answer/3094048
https://support.google.com/docs/answer/3094093
https://support.google.com/docs/answer/3094093
https://support.google.com/docs/answer/3094036

Tipo

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas

Estadisticas
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Nombre

POISSON

PROBABILIDAD

PROMEDIO

PROMEDIOA

PRONOSTICO

PRUEBA.FISHER.INV

PRUEBA.Z

VARA

Sintaxis

POISSON (x; media; acumulada)

PROBABILIDAD (datos; probabilidades; limite infer
limite superior)

PROMEDIO (valorl; valor2)

PROMEDIOA (valorl; valor2)

PRONOSTICO (x; datos_y; datos x)

PRUEBA.FISHER.INV (valor)

PRUEBA.Z (datos; valor; desviacidn estandar)

VARA (valorl; valor?2)


https://support.google.com/docs/answer/3094036
https://support.google.com/docs/answer/3094097
https://support.google.com/docs/answer/3094097
https://support.google.com/docs/answer/3094039
https://support.google.com/docs/answer/3093615
https://support.google.com/docs/answer/3093617
https://support.google.com/docs/answer/3094000
https://support.google.com/docs/answer/3094000
https://support.google.com/docs/answer/3093998
https://support.google.com/docs/answer/3093998
https://support.google.com/docs/answer/3094067
https://support.google.com/docs/answer/3094067

Tipo Nombre Sintaxis

Estadisticas DISTR.NORM DISTR.NORM (x; media; desviacién estandar; acumul
Fecha DIA.LAB DIA.LAB (fecha inicio; nam dias; [festivos])
Fecha HORANUMERO HORANUMERO (cadena_hora)

Fecha ISO.NUM.DE.SEMANA ISO.NUM.DE.SEMANA (fecha)

Fecha NUM.DE.SEMANA NUM.DE.SEMANA (fecha, [tipo])

Fecha SIFECHA SIFECHA (fecha inicio, fecha fin, unidad)

Fecha AHORA AHORA ()
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https://support.google.com/docs/answer/3094064
https://support.google.com/docs/answer/3094021
https://support.google.com/docs/answer/3094021
https://support.google.com/docs/answer/3093059
https://support.google.com/docs/answer/3093059
https://support.google.com/docs/answer/3541068
https://support.google.com/docs/answer/3541068
https://support.google.com/docs/answer/3267350
https://support.google.com/docs/answer/3267350
https://support.google.com/docs/answer/7368793
https://support.google.com/docs/answer/7368793
https://support.google.com/docs/answer/3541068
https://support.google.com/docs/answer/3541068
https://support.google.com/docs/answer/3294949
https://support.google.com/docs/answer/3294949
https://support.google.com/docs/answer/6055612
https://support.google.com/docs/answer/3092981

Tipo Nombre

Fecha ANO

Fecha DIA

Fecha DIAS.LAB

Fecha DIAS360

Fecha DIASEM

Fecha FRAC.ANO
Fecha FECHA.MES
Fecha FECHA

Fecha FECHANUMERO

92

Sintaxis

ANO (fecha)

DIA (fecha)

DIAS.LAB (fecha inicio; fecha finalizacidén; vacac

DIAS360 (fecha inicio; fecha finalizacidén; método

DIASEM (fecha; tipo)

FRAC.ANO (fecha inicio; fecha fin;
[criterio recuento dias])

FECHA.MES (fecha inicio)

FECHA (afio; mes; dia)

FECHANUMERO (cadena_fecha)


https://support.google.com/docs/answer/3093061
https://support.google.com/docs/answer/3093061
https://support.google.com/docs/answer/3093040
https://support.google.com/docs/answer/3092979
https://support.google.com/docs/answer/3092979
https://support.google.com/docs/answer/3093042
https://support.google.com/docs/answer/3093042
https://support.google.com/docs/answer/3092985
https://support.google.com/docs/answer/3092985
https://support.google.com/docs/answer/3092989
https://support.google.com/docs/answer/3092989
https://support.google.com/docs/answer/3092974
https://support.google.com/docs/answer/3092969

Tipo

Fecha

Fecha

Fecha

Fecha

Fecha

Fecha

Fecha

FECHA
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Nombre

FIN.MES

HORA

HOY

MES

MINUTO

NSHORA

SEGUNDO

DIAS.LAB.INTL

Sintaxis

FIN.MES (fecha inicio; meses)

HORA (hora)
HOY ()
MES (fecha)

MINUTO (hora)

NSHORA (hora; minutos; segundos)

SEGUNDO (hora)

DIAS.LAB.INTL (fecha inicio, fecha finalizacidn,
[fin de semana], [vacaciones])


https://support.google.com/docs/answer/3093039
https://support.google.com/docs/answer/3093039
https://support.google.com/docs/answer/3093044
https://support.google.com/docs/answer/3093044
https://support.google.com/docs/answer/3093045
https://support.google.com/docs/answer/3092984
https://support.google.com/docs/answer/3092984
https://support.google.com/docs/answer/3093052
https://support.google.com/docs/answer/3093048
https://support.google.com/docs/answer/3093048
https://support.google.com/docs/answer/3093056
https://support.google.com/docs/answer/3093054
https://support.google.com/docs/answer/3093054

Tipo

Filtro

Filtro

Filtro

Filtro

Financiera

Financiera

94

Nombre

SORT

UNIQUE

FILTER

SORTN

CUPON.FECHA.L2

CUPON.FECHA.L1

Sintaxis

SORT (intervalo; columna ordenacidén; es ascendent
columna_ordenacidén2, es ascendente2)

UNIQUE (intervalo)

FILTER (intervalo; condicidénl; condicidn?2)

SORTN (intervalo; [n]; [modo mostrar equivalentes
[columna ordenacidénl; es ascendentel]; ...)

CUPON.FECHA.L2 (liquidacidén; vencimiento; frecuen
[criterio recuento dias])

CUPON.FECHA.L1 (liquidacidén; vencimiento; frecuen
[criterio recuento_dias])


https://support.google.com/docs/answer/3541068
https://support.google.com/docs/answer/3541068
https://support.google.com/docs/answer/3295902
https://support.google.com/docs/answer/3295902
https://support.google.com/docs/answer/3093150
https://support.google.com/docs/answer/3093198
https://support.google.com/docs/answer/3093197
https://support.google.com/docs/answer/3093197
https://support.google.com/docs/answer/7354624
https://support.google.com/docs/answer/7354624
https://support.google.com/docs/answer/3093157
https://support.google.com/docs/answer/3093157
https://support.google.com/docs/answer/3093210
https://support.google.com/docs/answer/3093210

Tipo

Financiera

Financiera

Financiera

Financiera

Financiera

Financiera

Financiera
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Nombre

CANTIDAD.RECIBIDA

DURACION

INT.ACUM

PRECIO.DESCUENTO

TASA.DESC

CUPON.DIAS.L2

CUPON.DIAS

Sintaxis

CANTIDAD.RECIBIDA (liquidacidn; vencimiento; inve
descuento; [criterio recuento dias])

DURACION (liquidacién; vencimiento; tipo; rendimi

frecuencia; [estandar recuento dias]).

INT.ACUM (emisidén; primer pago; liquidacidn; tipo
amortizacién; frecuencia; [criterio recuento dia

PRECIO.DESCUENTO (liquidacidén; vencimiento; descu
amortizacidn; [criterio recuento dias])

TASA.DESC (liquidacidén; vencimiento; precio;
amortizacién; [criterio recuento dias])

CUPON.DIAS.L2 (liquidacidén; vencimiento; frecuenc
[criterio recuento dias])

CUPON.DIAS (liquidacidén; vencimiento; frecuencia;
[criterio recuento dias])


https://support.google.com/docs/answer/3093244
https://support.google.com/docs/answer/3093244
https://support.google.com/docs/answer/3093169
https://support.google.com/docs/answer/3093169
https://support.google.com/docs/answer/3093200
https://support.google.com/docs/answer/3093200
https://support.google.com/docs/answer/3093240
https://support.google.com/docs/answer/3093216
https://support.google.com/docs/answer/3093156
https://support.google.com/docs/answer/3093204
https://support.google.com/docs/answer/3093204

Tipo

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas
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Nombre

CUPON.NUM

DB

DDB

DURACION.MODIF

INT.ACUM.V

VNA

Sintaxis

CUPON.NUM (liquidacidbén; vencimiento; frecuencia;
convencidén recuento dias)

DB (coste; rescate; duracidén; periodo; mes)

DDB (coste; rescate; duracidén; periodo; factor)

DURACION.MODIF (liquidacién; vencimiento; tipo;
rendimiento; frecuencia; convencidén recuento dia

INT.ACUM.V (emisidn; vencimiento; tipo; cancelaci
convencidén recuento dias)

VNA (descuento; flujocajal; flujocajaZ2)


https://support.google.com/docs/answer/3093208
https://support.google.com/docs/answer/3093162
https://support.google.com/docs/answer/3093162
https://support.google.com/docs/answer/3093163
https://support.google.com/docs/answer/3093163
https://support.google.com/docs/answer/3093178
https://support.google.com/docs/answer/3093178
https://support.google.com/docs/answer/3093202
https://support.google.com/docs/answer/3093202
https://support.google.com/docs/answer/3093184
https://support.google.com/docs/answer/3093184

Tipo

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas
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Nombre Sintaxis

VNA.NO.PER (descuento; importes flujoscaja;

VNA.NO.PER fechas flujoscaja)

VE VF (tipo; numero de periodos; importe pago;
valor actual; final o inicio)

VF.PLAN VF.PLAN (capital; plan_ tipos)

VA VA (tipo; numero de periodos; importe pago;
valor futuro; final o inicio)

TIRM TIRM (importes flujoscaja; tipo financiacién;
tipo reinversidn)

TIR TIR (importes flujoscaja; tasa estimada)


https://support.google.com/docs/answer/3093268
https://support.google.com/docs/answer/3093268
https://support.google.com/docs/answer/3093224
https://support.google.com/docs/answer/3093226
https://support.google.com/docs/answer/3093226
https://support.google.com/docs/answer/3093243
https://support.google.com/docs/answer/3093180
https://support.google.com/docs/answer/3093180
https://support.google.com/docs/answer/3093231
https://support.google.com/docs/answer/3093231

Tipo

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas
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Nombre

TIR.NO.PER

TASA

TASA.NOMINAL

TASA.INT

PAGOPRIN

SLN

RENDTO

Sintaxis

TIR.NO.PER (importes flujoscaja; fechas flujoscaj
tasa estimada)

TASA (ntmero_de periodos; pago por periodo;
valor actual; valor futuro; final o inicio;
tasa estimada)

TASA.NOMINAL (tipo efectivo; periodos por afio)

TASA.INT (fecha compra; fecha venta; precio compr
precio venta; convencién recuento dias)

PAGOPRIN (tipo; periodo; numero de periodos;
valor actual; valor futuro; final o inicio)

SLN (coste; rescate; periodo)

RENDTO (ligquidacidén; vencimiento; tipo; precio;
cancelacién; frecuencia; convencién recuento dia


https://support.google.com/docs/answer/3093266
https://support.google.com/docs/answer/3093266
https://support.google.com/docs/answer/3093257
https://support.google.com/docs/answer/3093234
https://support.google.com/docs/answer/3093234
https://support.google.com/docs/answer/3093174
https://support.google.com/docs/answer/3093174
https://support.google.com/docs/answer/3093187
https://support.google.com/docs/answer/3093245

Tipo

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

99

Nombre

RENDTO.DESC

PRECIO

PRECIO.VENCIMIENTO

CUPON.DIAS.L1

PAGOINT

PAGO

PAGO.PRINC.ENTRE

Sintaxis

RENDTO.DESC (1liquidacién; vencimiento; precio;
cancelacién; convencidén recuento dias)

PRECIO (liquidacidén; vencimiento; tipo; rendimien
cancelacidén; frecuencia; convencién recuento dia

PRECIO.VENCIMIENTO (liquidacidén; vencimiento; emi
tipo; rendimiento; convencidén recuento dias)

CUPON.DIAS.L1 (liquidacidén; vencimiento; frecuenc
convencidén recuento dias)

PAGOINT (tipo; periodo; numero de periodos;
valor actual; valor futuro; final o inicio)

PAGO (tipo; numero _de periodos; valor actual;
valor futuro; final o inicio)

PAGO.PRINC.ENTRE (tipo; numero de periodos;
valor actual; primer periodo; ultimo periodo;


https://support.google.com/docs/answer/3093255
https://support.google.com/docs/answer/3093255
https://support.google.com/docs/answer/3093270
https://support.google.com/docs/answer/3093188
https://support.google.com/docs/answer/3093188
https://support.google.com/docs/answer/3093191
https://support.google.com/docs/answer/3093154
https://support.google.com/docs/answer/3093154
https://support.google.com/docs/answer/3093175
https://support.google.com/docs/answer/3093185
https://support.google.com/docs/answer/3093185

Tipo

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Finanzas

100

Nombre

PAGO.INT.ENTRE

NPER

MONEDA.FRAC

MONEDA.DEC

LETRA.DE.TEST.EQV.A.BONO

LETRA.DE.TES.RENDTO

LETRA.DE.TES.PRECIO

Sintaxis

final o inicio)

PAGO.INT.ENTRE (tipo; numero de periodos; valor a
primer periodo; ultimo periodo; final o inicio)

NPER (tipo; importe pago; valor actual; valor fut
final o inicio)

MONEDA.FRAC (moneda_decimal; unidad)

MONEDA.DEC (precio fraccionario; unidad)

LETRA.DE.TEST.EQV.A.BONO (liquidacidén; vencimient
descuento)

LETRA.DE.TES.RENDTO (liquidacidn; vencimiento; pr

LETRA.DE.TES.PRECIO (liquidacién; vencimiento;
descuento)


https://support.google.com/docs/answer/3093159
https://support.google.com/docs/answer/3093211
https://support.google.com/docs/answer/3093183
https://support.google.com/docs/answer/3093217
https://support.google.com/docs/answer/3093167
https://support.google.com/docs/answer/3093167
https://support.google.com/docs/answer/3093249
https://support.google.com/docs/answer/3093249
https://support.google.com/docs/answer/3093264

Tipo

Finanzas

Finanzas

Google

Google

Google

Google

Google
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Nombre

INT.EFECTIVO

SYD

ARRAYFORMULA

GOOGLEFINANCE

GOOGLETRANSLATE

IMAGE

IMPORTDATA

Sintaxis

INT.EFECTIVO (tipo nominal; periodos por afio)

SYD (coste; rescate; duracidn; periodo)

ARRAYFORMULA(férmula_matriz)

GOOGLEFINANCE (simbolo cotizacidén; atributo;
fecha inicio; fecha finalizacidén|num dias; frecu

GOOGLETRANSLATE (texto; idioma origen; idioma des

IMAGE (url; modo)

IMPORTDATA (url)


https://support.google.com/docs/answer/3093251
https://support.google.com/docs/answer/3093251
https://support.google.com/docs/answer/3093223
https://support.google.com/docs/answer/3093223
https://support.google.com/docs/answer/3093261
https://support.google.com/docs/answer/3093275
https://support.google.com/docs/answer/3093281
https://support.google.com/docs/answer/3093281
https://support.google.com/docs/answer/3093331
https://support.google.com/docs/answer/3093333
https://support.google.com/docs/answer/3093333
https://support.google.com/docs/answer/3093335
https://support.google.com/docs/answer/3093335

Tipo Nombre Sintaxis

Google DETECTLANGUAGE DETECTLANGUAGE (texto o intervalo)

Google IMPORTHTML IMPORTHTML (url; consulta; indice)

Google IMPORTRANGE IMPORTRANGE (clave hojacélculo; cadena intervalo)
Google IMPORTXML IMPORTXML (url; consulta xpath)

Google QUERY QUERY (datos; consulta; encabezados)

Google SPARKLINE SPARKLINE (datos; opciones)

Google IMPORTFEED IMPORTFEED (url; consulta; encabezados; num eleme
Informacion N N (valor)

Informacién ESTEXTO ESTEXTO (valor)

Informacion ESREF ESREF (valor)
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https://support.google.com/docs/answer/3093278
https://support.google.com/docs/answer/3093278
https://support.google.com/docs/answer/3093339
https://support.google.com/docs/answer/3093340
https://support.google.com/docs/answer/3093340
https://support.google.com/docs/answer/3093342
https://support.google.com/docs/answer/3093342
https://support.google.com/docs/answer/3093343
https://support.google.com/docs/answer/3093289
https://support.google.com/docs/answer/3093337
https://support.google.com/docs/answer/3093357
https://support.google.com/docs/answer/3093297
https://support.google.com/docs/answer/3093354

Tipo Nombre Sintaxis

Informacion ESNUMERO ESNUMERO (valor)
Informacion ESNOTEXTO ESNOTEXTO (valor)
Informacion NOD NOD ()
Informacion ESNOD ESNOD (valor)
Informacion ESLOGICO ESLOGICO (valor)
Informacion ESERROR ESERROR (valor)
Informacion ESERR ESERR (valor)
Informacion ESBLANCO ESBLANCO (valor)
Informacion TIPO TIPO (valor)
Informacion ISFORMULA ISFORMULA (celda)
Informacion ISEMAIL ISEMAIL (valor)
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https://support.google.com/docs/answer/3093296
https://support.google.com/docs/answer/3093296
https://support.google.com/docs/answer/3093295
https://support.google.com/docs/answer/3093295
https://support.google.com/docs/answer/3093359
https://support.google.com/docs/answer/3093359
https://support.google.com/docs/answer/3093293
https://support.google.com/docs/answer/3093293
https://support.google.com/docs/answer/3093351
https://support.google.com/docs/answer/3093351
https://support.google.com/docs/answer/3093349
https://support.google.com/docs/answer/3093348
https://support.google.com/docs/answer/3093290
https://support.google.com/docs/answer/3093290
https://support.google.com/docs/answer/3267375
https://support.google.com/docs/answer/6270316
https://support.google.com/docs/answer/3256503
https://support.google.com/docs/answer/3256503

Tipo Nombre Sintaxis

Informacion ISURL ISURL (valor)

Informacion CELDA CELDA (tipo informacién; referencia)

Informacion TIPO.DE.ERROR TIPO.DE.ERROR (referencia)

Ingenieria  IMAGINARIO IMAGINARIO (ntmero_complejo)

Ingenieria  BIN.A.DEC BIN.A.DEC (nGimero binario signo)

Ingenieria  OCT.A.BIN OCT.A.BIN (numero octal signo; digitos significat

HEX.A.OCT (nimero hexadecimal signo;
digitos_significativos)

Ingenieria  HEX.A.OCT

Ingenieria HEX.A.DEC HEX.A.DEC (ntmero hexadecimal signo)
Ingenieria DEC.A.OCT DEC.A.OCT (ntmero_decimal; digitos significativos
Ingenieria  DEC.A.BIN DEC.A.BIN (numero decimal; digitos significativos
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https://support.google.com/docs/answer/3256501
https://support.google.com/docs/answer/3256501
https://support.google.com/docs/answer/3267071
https://support.google.com/docs/answer/3267071
https://support.google.com/docs/answer/3238305
https://support.google.com/docs/answer/7408639
https://support.google.com/docs/answer/3092991
https://support.google.com/docs/answer/3093144
https://support.google.com/docs/answer/3093142
https://support.google.com/docs/answer/3093192
https://support.google.com/docs/answer/3093192
https://support.google.com/docs/answer/3093138
https://support.google.com/docs/answer/3092997

Tipo

Ingenieria

Ingenieria

Ingenieria

Ingenieria

Ingenieria

Ingenieria

Ingenieria

Ingenieria

Ingenieria

Ingenieria
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Nombre

BIN.A.OCT

BIN.A.HEX

DEC.A.HEX

OCT.A.HEX

OCT.A.DEC

IM.SUSTR

IM.SUM

IM.REAL

IM.PRODUCT

IM.DIV

Sintaxis

BIN.A.OCT (ntmero binario signo;
digitos_significativos)

BIN.A.HEX (nimero binario signo;
digitos_significativos)

DEC.A.HEX (ntmero decimal; [digitos significativo

OCT.A.HEX (ntmero octal signo; [digitos significat

OCT.A.DEC (nimero octal signo)

IM.

IM.

IM.

IM.

IM.

SUSTR (primer nimero; segundo numero)

SUM (valorl; [valor2; ...])

REAL (nimero_complejo)

PRODUCT (factorl; [factor2; ...1])

DIV (dividendo; divisor)


https://support.google.com/docs/answer/3092993
https://support.google.com/docs/answer/3092993
https://support.google.com/docs/answer/3093133
https://support.google.com/docs/answer/3093137
https://support.google.com/docs/answer/3093147
https://support.google.com/docs/answer/3093146
https://support.google.com/docs/answer/7408393
https://support.google.com/docs/answer/7408393
https://support.google.com/docs/answer/7408295
https://support.google.com/docs/answer/7408295
https://support.google.com/docs/answer/7408138
https://support.google.com/docs/answer/7409679
https://support.google.com/docs/answer/7409679
https://support.google.com/docs/answer/7411898

Tipo Nombre Sintaxis

Ingenieria  IM.CONJUGADA IM.CONJUGADA (nimero)

Ingenieria  IM.ABS IM.ABS (ntmero)

HEX.A.BIN (nimero hexadecimal con_ signo;
[digitos significativos])

Ingenieria  HEX.A.BIN

Ingenieria  DELTA DELTA (ntmerol, [nimero2])

Ingenieria COMPLEJO COMPLEJO (parte real; parte imaginaria; [sufijo])
Légica SI.ERROR SI.ERROR (valor; [valor si error])

Légicas NO NO (expresién légica)

Légicas @) O(expresién légical; expresién légica?2)
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https://support.google.com/docs/answer/7410791
https://support.google.com/docs/answer/7410791
https://support.google.com/docs/answer/7411899
https://support.google.com/docs/answer/3093139
https://support.google.com/docs/answer/3093139
https://support.google.com/docs/answer/3541068
https://support.google.com/docs/answer/3541068
https://support.google.com/docs/answer/3401147
https://support.google.com/docs/answer/3401147
https://support.google.com/docs/answer/7407888
https://support.google.com/docs/answer/7407888
https://support.google.com/docs/answer/3093304
https://support.google.com/docs/answer/3093304
https://support.google.com/docs/answer/3093305
https://support.google.com/docs/answer/3093305

Tipo Nombre Sintaxis

Lc')gicas Sl SI (expresidn ldégica; valor si true; valor si fal
Logicas VERDADERO VERDADERO ()

Logicas FALSO FALSO ()

Légicas Y Y (expresién légical; expresidén ldgica2)
Matematicas M.C.D M.C.D(valorl; valor2)

Matematicas M.C.M M.C.M(valorl; valor2)

Matematicas MULTINOMIAL MULTINOMIAL (valorl; valor2)

Matematicas MULTIPLO.INFERIOR MULTIPLO.INFERIOR (valor; factor)

Matematicas MULTIPLO.SUPERIOR MULTIPLO.SUPERIOR (valor; factor)
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https://support.google.com/docs/answer/3093306
https://support.google.com/docs/answer/3093364
https://support.google.com/docs/answer/3093364
https://support.google.com/docs/answer/3093307
https://support.google.com/docs/answer/3093302
https://support.google.com/docs/answer/3093301
https://support.google.com/docs/answer/3093489
https://support.google.com/docs/answer/3093421
https://support.google.com/docs/answer/3093429
https://support.google.com/docs/answer/3093487
https://support.google.com/docs/answer/3093471

Tipo Nombre Sintaxis

Matematicas Pl PI ()

Matematicas POTENCIA POTENCIA (base; exponente)
Matematicas PRODUCTO PRODUCTO (factorl; factor2)
Matematicas RADIANES RADIANES (4ngulo)

Matematicas RAIZ RAIZ (valor)

Matematicas RAIZ2PI RAIZ2PI (valor)

Matematicas REDOND.MULT REDOND.MULT (valor; factor)
Matematicas REDONDEA.IMPAR REDONDEA . IMPAR (valor)
Matematicas REDONDEA.PAR REDONDEA . PAR (valor)

Matematicas REDONDEAR.MAS REDONDEAR.MAS (valor; decimales)

108


https://support.google.com/docs/answer/3093432
https://support.google.com/docs/answer/3093432
https://support.google.com/docs/answer/3093433
https://support.google.com/docs/answer/3093433
https://support.google.com/docs/answer/3093502
https://support.google.com/docs/answer/3093437
https://support.google.com/docs/answer/3093577
https://support.google.com/docs/answer/3093579
https://support.google.com/docs/answer/3093579
https://support.google.com/docs/answer/3093426
https://support.google.com/docs/answer/3093499
https://support.google.com/docs/answer/3093409
https://support.google.com/docs/answer/3093443

Tipo Nombre Sintaxis

Matematicas REDONDEAR.MENOS REDONDEAR.MENOS (valor; decimales)

Matematicas REDONDEAR REDONDEAR (valor; decimales)

Matematicas RESIDUO RESIDUO (dividendo; divisor)

Matematicas SENO SENO (4ngulo)

Matematicas SENOH SENOH (valor)

Matematicas SIGNO SIGNO (valor)

Matematicas SUBTOTALES SUBTOTALES (cédigo funcién; intervalol; intervalo
Matematicas SUMA.CUADRADOS SUMA . CUADRADOS (valorl; valor2)

Matematicas SUMA.SERIES SUMA.SERIES (x; n; m; a)
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https://support.google.com/docs/answer/3093442
https://support.google.com/docs/answer/3093440
https://support.google.com/docs/answer/3093440
https://support.google.com/docs/answer/3093497
https://support.google.com/docs/answer/3093497
https://support.google.com/docs/answer/3093447
https://support.google.com/docs/answer/3093517
https://support.google.com/docs/answer/3093517
https://support.google.com/docs/answer/3093513
https://support.google.com/docs/answer/3093513
https://support.google.com/docs/answer/3093649
https://support.google.com/docs/answer/3093649
https://support.google.com/docs/answer/3093714
https://support.google.com/docs/answer/3093714

Tipo

Matematicas

Matematicas

Matematicas

Matematicas

Matematicas

Matematicas

Matematicas

Matematicas

Matematicas
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Nombre

SUMA

SUMAR.SI

TAN

TANH

TRUNCAR

CONTAR.SI.CONJUNTO

SUMAR.SI.CONJUNTO

ABS

ACOS

Sintaxis

SUMA (valorl; valor2)

SUMAR.SI (intervalo; criterio; intervalo suma)

TAN (Angulo)

TANH (valor)

TRUNCAR (valor; decimales)

CONTAR.SI.CONJUNTO (intervalo criteriol; criterio
[intervalo criterio2; criterio2;...])

SUMAR.SI.CONJUNTO (intervalo suma; intervalo crit
criteriol; [intervalo criterio2; criterio2;...])

ABS (valor)

ACOS (valor)


https://support.google.com/docs/answer/3093444
https://support.google.com/docs/answer/3093444
https://support.google.com/docs/answer/3093669
https://support.google.com/docs/answer/3093669
https://support.google.com/docs/answer/3093583
https://support.google.com/docs/answer/3093586
https://support.google.com/docs/answer/3093755
https://support.google.com/docs/answer/3093755
https://support.google.com/docs/answer/3093588
https://support.google.com/docs/answer/3093588
https://support.google.com/docs/answer/3256550
https://support.google.com/docs/answer/3256550
https://support.google.com/docs/answer/3238496
https://support.google.com/docs/answer/3238496
https://support.google.com/docs/answer/3093459
https://support.google.com/docs/answer/3093459

Tipo Nombre Sintaxis

Matematicas ACOSH ACOSH (valor)

Matematicas ALEATORIO.ENTRE ALEATORIO.ENTRE (inferior; superior)
Mateméticas ALEATORIO ALEATORIO ()

Matematicas ASENO ASENO (valor)

Matematicas ASENOH ASENOH (valor)

Matematicas ATAN ATAN (valor)

Matematicas ATAN2 ATAN2 (x; Y)

Matematicas ATANH ATANH (valor)

Matematicas COCIENTE COCIENTE (dividendo; divisor)
Matematicas COMBINAT COMBINAT (n; k)
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https://support.google.com/docs/answer/3093461
https://support.google.com/docs/answer/3093461
https://support.google.com/docs/answer/3093391
https://support.google.com/docs/answer/3093507
https://support.google.com/docs/answer/3093438
https://support.google.com/docs/answer/3093438
https://support.google.com/docs/answer/3093464
https://support.google.com/docs/answer/3093464
https://support.google.com/docs/answer/3093393
https://support.google.com/docs/answer/3093393
https://support.google.com/docs/answer/3093395
https://support.google.com/docs/answer/3093468
https://support.google.com/docs/answer/3093397
https://support.google.com/docs/answer/3093436

Tipo Nombre Sintaxis

Matematicas CONTAR.BLANCO CONTAR.BLANCO (intervalo)
Matematicas CONTAR.SI CONTAR.SI (intervalo; criterio)
Matematicas COS COS (4ngulo)

Matematicas COSH COSH (valor)

Mateméaticas COUNTUNIQUE COUNTUNIQUE (valorl; valor2)
Matematicas ENTERO ENTERO (valor)

Matematicas ES.IMPAR ES.IMPAR (valor)

Matematicas ES.PAR ES.PAR (valor)

Matematicas EXP EXP (exponente)
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https://support.google.com/docs/answer/3093400
https://support.google.com/docs/answer/3093400
https://support.google.com/docs/answer/3093403
https://support.google.com/docs/answer/3093403
https://support.google.com/docs/answer/3093480
https://support.google.com/docs/answer/3093476
https://support.google.com/docs/answer/3093477
https://support.google.com/docs/answer/3093405
https://support.google.com/docs/answer/3093405
https://support.google.com/docs/answer/3093490
https://support.google.com/docs/answer/3093491
https://support.google.com/docs/answer/3093419
https://support.google.com/docs/answer/3093419
https://support.google.com/docs/answer/3093411

Tipo Nombre Sintaxis

Matematicas FACT FACT (valor)

Mateméticas FACT.DOBLE FACT.DOBLE (valor)

Mateméticas FUN.ERROR.COMPL FUN.ERROR.COMPL (z)

Matematicas GAMMA.LN GAMMA.LN (valor)

Matematicas GRADOS GRADOS (4ngulo)

Mateméticas LN LN (valor)

Matematicas LOG LOG (valor; base)

Mateméticas LOG10 LOG10 (valor)

Matriz TRANSPONER TRANSPONER (matriz o intervalo)

Matriz TENDENCIA TENDENCIA (datos conocidos y; datos conocidos x;

nuevos datos x; b)
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https://support.google.com/docs/answer/3093412
https://support.google.com/docs/answer/3093414
https://support.google.com/docs/answer/3093414
https://support.google.com/docs/answer/3093407
https://support.google.com/docs/answer/3093407
https://support.google.com/docs/answer/3093416
https://support.google.com/docs/answer/3093416
https://support.google.com/docs/answer/3093481
https://support.google.com/docs/answer/3093422
https://support.google.com/docs/answer/3093495
https://support.google.com/docs/answer/3093495
https://support.google.com/docs/answer/3093423
https://support.google.com/docs/answer/3093423
https://support.google.com/docs/answer/3094262
https://support.google.com/docs/answer/3094262

Tipo Nombre Sintaxis

Matriz SUMAXMENQOSY?2 SUMAXMENOSY2 (matriz_x; matriz y)
Matriz SUMAX2MENOSY?2 SUMAX2MENOSY2 (matriz x; matriz y)
Matriz SUMAX2MASY?2 SUMAX2MASY2 (matriz x; matriz y)
Matriz SUMAPRODUCTO SUMAPRODUCTO (matrizl; matriz2)
Matriz MMULT MMULT (matrizl; matriz2)

Matriz MINVERSA MINVERSA (matriz cuadrada)

Matriz MDETERM MDETERM (matriz cuadrada)

Matriz FRECUENCIA FRECUENCIA (datos; clases)
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https://support.google.com/docs/answer/3094263
https://support.google.com/docs/answer/3094263
https://support.google.com/docs/answer/3094298
https://support.google.com/docs/answer/3094257
https://support.google.com/docs/answer/3094260
https://support.google.com/docs/answer/3094294
https://support.google.com/docs/answer/3094294
https://support.google.com/docs/answer/3094292
https://support.google.com/docs/answer/3094253
https://support.google.com/docs/answer/3094290
https://support.google.com/docs/answer/3094290

Tipo

Matriz

Matriz

Matriz

Matriz

Operador

Operador

Operador
115

Nombre Sintaxis

ESTIMACION.LOGARITMICA (datos conocidos y;
datos conocidos x; b; detallado)

ESTIMACION.LOGARITMICA

ESTIMACION.LINEAL (datos conocidos_y;
datos conocidos x; b; detallado)

ESTIMACION.LINEAL

CRECIMIENTO (datos conocidos y; datos conocidos x
CRECIMIENTO e -y - -
nuevos datos x; Db)

ARRAY CONSTRAIN (intervalo entrada, nﬁm_filas,
num_columnas)

ARRAY_CONSTRAIN

LTE LTE (valorl; wvalor2)
UPLUS UPLUS (valor)
DIVIDE DIVIDE (dividendo; divisor)


https://support.google.com/docs/answer/3094286
https://support.google.com/docs/answer/3094286
https://support.google.com/docs/answer/3094251
https://support.google.com/docs/answer/3094249
https://support.google.com/docs/answer/3094249
https://support.google.com/docs/answer/3094287
https://support.google.com/docs/answer/3541068
https://support.google.com/docs/answer/3541068
https://support.google.com/docs/answer/3267036
https://support.google.com/docs/answer/3267036
https://support.google.com/docs/answer/3093976
https://support.google.com/docs/answer/3093976
https://support.google.com/docs/answer/3093608

Tipo

Operador

Operador

Operador

Operador

Operador

Operador

Operador
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Nombre

EQ

GT

GTE

LT

ADD

MINUS

MULTIPLY

Sintaxis

EQ (valorl; wvalor?2)

GT (valorl; wvalor?2)

GTE (valorl; wvalor?2)

LT (valorl; valor?2)

ADD (valorl; wvalor?2)

MINUS (valorl; valor?2)

MULTIPLY (factorl; factor2)


https://support.google.com/docs/answer/3093973
https://support.google.com/docs/answer/3093593
https://support.google.com/docs/answer/3093593
https://support.google.com/docs/answer/3098240
https://support.google.com/docs/answer/3098240
https://support.google.com/docs/answer/3093975
https://support.google.com/docs/answer/3093975
https://support.google.com/docs/answer/3093596
https://support.google.com/docs/answer/3093596
https://support.google.com/docs/answer/3093590
https://support.google.com/docs/answer/3093590
https://support.google.com/docs/answer/3093977
https://support.google.com/docs/answer/3093977
https://support.google.com/docs/answer/3093978
https://support.google.com/docs/answer/3093978

Tipo Nombre Sintaxis

Operador NE NE (valorl; valor2)

Operador POW POW (base; exponente)

Operador UMINUS UMINUS (valor)

Operador UNARY_PERCENT UNARY PERCENT (porcentaje)

Operador CONCAT CONCAT (valorl; valor2)

Texto LIMPIAR LIMPIAR (texto)

Texto CODIGO CODIGO (cadena)

Texto ENCONTRARB ENCONTRARB (cadena busqueda; texto para buscar;

[posicién iniciall)
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https://support.google.com/docs/answer/3093981
https://support.google.com/docs/answer/3093981
https://support.google.com/docs/answer/3093603
https://support.google.com/docs/answer/3093603
https://support.google.com/docs/answer/3093606
https://support.google.com/docs/answer/3093606
https://support.google.com/docs/answer/3093982
https://support.google.com/docs/answer/3093982
https://support.google.com/docs/answer/3093592
https://support.google.com/docs/answer/3093592
https://support.google.com/docs/answer/3267340
https://support.google.com/docs/answer/3267340
https://support.google.com/docs/answer/3094122
https://support.google.com/docs/answer/3094122
https://support.google.com/docs/answer/3296009
https://support.google.com/docs/answer/3296009

Tipo Nombre Sintaxis

Texto CARACTER CARACTER (nimero_tabla)

Texto CONCATENAR CONCATENAR (cadenal; cadena?2)

DECIMAL (nimero; numero de decimales;

Texto DECIMAL L
suprimir separador)

Texto DERECHA DERECHA (cadena; numero de caracteres)
ENCONTRAR i 3 5

Texto ENCONTRAR - .(cgdgna_busqueda texto para buscar
caracter inicio)

Texto ESPACIOS ESPACIOS (texto)

Texto EXTRAE EXTRAE (cadena; posicién inicial; numero caracter
HALLAR ’ ; ;

Texto HALLAR . ./(caclier.la._busqueda texto para buscar
posicidén inicial)

Texto IGUAL IGUAL (cadenal; cadena?2)

Texto IZQUIERDA IZQUIERDA (cadena; numero de caracteres)
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https://support.google.com/docs/answer/3094120
https://support.google.com/docs/answer/3094123
https://support.google.com/docs/answer/3094123
https://support.google.com/docs/answer/3094075
https://support.google.com/docs/answer/3094075
https://support.google.com/docs/answer/3094087
https://support.google.com/docs/answer/3094087
https://support.google.com/docs/answer/3094126
https://support.google.com/docs/answer/3094140
https://support.google.com/docs/answer/3094129
https://support.google.com/docs/answer/3094154
https://support.google.com/docs/answer/3094073
https://support.google.com/docs/answer/3094073
https://support.google.com/docs/answer/3094079
https://support.google.com/docs/answer/3094079

Tipo Nombre Sintaxis

Texto JOIN JOIN (delimitador; valor o matrizl; valor o matri
Texto LARGO LARGO (texto)

Texto MAYUSC MAYUSC (texto)

Texto MINUSC MINUSC (texto)

Texto MONEDA MONEDA (ntmero; numero de decimales)

Texto NOMPROPIO NOMPROPIO (texto maytsculas)

Texto NUMERO.ARABE NUMERO.ARABE (nimero_romano)

Texto NUMERO.ROMANO NUMERO.ROMANO (ntmero; regla flexibilizacién)
Texto REEMPLAZAR REEMPLAZAR (texto; posicidén; longitud; nuevo text
Texto REGEXEXTRACT REGEXEXTRACT (texto; expresién regular)
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https://support.google.com/docs/answer/3094077
https://support.google.com/docs/answer/3094077
https://support.google.com/docs/answer/3094081
https://support.google.com/docs/answer/3094219
https://support.google.com/docs/answer/3094219
https://support.google.com/docs/answer/3094083
https://support.google.com/docs/answer/3094083
https://support.google.com/docs/answer/3094071
https://support.google.com/docs/answer/3094071
https://support.google.com/docs/answer/3094133
https://support.google.com/docs/answer/3238301
https://support.google.com/docs/answer/3238301
https://support.google.com/docs/answer/3094153
https://support.google.com/docs/answer/3094153
https://support.google.com/docs/answer/3098247
https://support.google.com/docs/answer/3098247

Tipo Nombre Sintaxis

Texto REGEXMATCH REGEXMATCH (texto; expresién regular)

REGEXREPLACE (texto; expresidn regular;
texto reemplazo)

Texto REGEXREPLACE

Texto REPETIR REPETIR (texto para repetir; numero de repeticion
Texto SPLIT SPLIT (texto; delimitador; dividir por caréacter)
Texto SUSTITUIR SUSTITUIR (texto para buscar; cadena busqueda;

reemplazar con; nimero_ caso)

Texto T T (valor)

Texto TEXTO TEXTO (ntimero; formato)

Texto VALOR VALOR (texto)

Texto HALLARB HALLARB (cadena busqueda, texto para buscar,
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https://support.google.com/docs/answer/3098244
https://support.google.com/docs/answer/3098244
https://support.google.com/docs/answer/3098292
https://support.google.com/docs/answer/3098245
https://support.google.com/docs/answer/3098245
https://support.google.com/docs/answer/3094134
https://support.google.com/docs/answer/3094136
https://support.google.com/docs/answer/3094215
https://support.google.com/docs/answer/3094215
https://support.google.com/docs/answer/3094138
https://support.google.com/docs/answer/3094138
https://support.google.com/docs/answer/3094139
https://support.google.com/docs/answer/3094139
https://support.google.com/docs/answer/3094220

Tipo Nombre Sintaxis

[posicién iniciall)

Graficos

Escoger filas y columnas y pulsar simbolo insertar grafico. Ver diferentes opciones

2] Hoja de calculo sin titulo u

Archive Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda  Todos los cambios se han guardado en Drive 49
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Podemos Subir una hoja de célculo de Calc (LibreOffice) u otra hoja de célculo.
Ir a Archivo -> Importar -> Subir — escoger por ejemplo la hoja de calculo del test y subir.
Ver si funciona correctamente.
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https://support.google.com/docs/answer/3541068
https://support.google.com/docs/answer/3541068
https://support.google.com/docs/answer/3295923
https://support.google.com/docs/answer/3295923
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