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1. RESUMEN 

 

En este trabajo presentamos lo nuevo de un programa esencial que es Excel 2007 
para cualquier profesional. En primera instancia se muestra lo básico que la 
mayoría de  programas de Microsoft office 2007 tiene y es: Cinta de opciones, 
Galerías, el botón de Microsoft office, fichas contextuales, y  la  barra de 
herramientas de acceso rápido. Luego se presenta una descripción de las 
funciones de Excel y lo nuevo de este programa. 
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2. INTRODUCCION 

 

 
Una de las aplicaciones informáticas más frecuentemente utilizadas en las 
empresas, universidades son las hojas de cálculo, que permiten manipular 
cualquier dato o información susceptible de colocarse en una casilla o celda 
definida por la intersección de una fila y una columna. La mayoría de estos 
programas tienen en común varias características, como la habilidad para copiar 
fórmulas o texto, insertar o suprimir filas y columnas, cambiar el formato de 
presentación de los datos, mover texto, valores o fórmulas de una posición a otra, 
imprimir el contenido de la hoja de cálculo, guardarla, congelar porciones (títulos) 
de la hoja e incluso dividir la pantalla. 
 
Una hoja de cálculo es una tabla de información dispuesta en filas y columnas. 
Cada uno de los datos se encuentra en una celda que puede contener números o 
texto, así como fórmulas que permiten calcular un nuevo valor a partir de los datos 
de otras celdas de la misma hoja de cálculo, mismo libro o incluso a partir de 
valores alojados en otros libros de Excel. 
 
El objetivo básico de las hojas de cálculo es proporcionar un entorno simple y 
uniforme para generar tablas de números y a partir de ellos obtener mediante 
fórmulas nuevos valores. Las hojas de cálculo permiten a los usuarios manipular 
grandes cantidades de números de forma rápida y fácil, permitiendo, 
especialmente, cálculos del tipo ¿qué pasaría si?, que permiten ver los efectos de 
distintas suposiciones. 
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3. DESCRIPCIÓN DE EXCEL 2007 

 

Microsoft Excel 2007  fue creada para facilitar el trabajo de las personas, ya que 
los comandos y las funciones están organizadas de tal manera que facilitan el 
manejo de esta; muchos cuadros de dialogo han sido reemplazados por galerías 
desplegables que facilitan su manejo por la ubicación, también tiene una breve 
descripción de sus comandos y contiene vistas previas de ejemplos para un mejor 
uso de la herramienta. Las características generales de Excel 2007 son: 

• En cuanto a la capacidad de datos Excel 2007 permite explorar más 
cantidad de datos ya que admite 1.048.576  de filas por  16.384  columnas, 
comparado con las 65536 filas por 256 columnas de Excel 2003. 

• Otra característica de Excel 2007 es que la fuente predeterminada ya no es 
Arial sino Calibri de 11 puntos, ya que es una fuente fácil de leer que ocupa 
menos espacio que la anterior.  

• Para insertar una hoja de calculo solo se hace clic en la ficha Insertar hoja 

de Calculo  

• Excel 2007 permite cambiar entre la Vista normal, la vista de diseño de 
página y la vista de salto de página haciendo clic en los botones de 
selección de vista de la Barra de Herramientas, situada en el derecho 

inferior.  

Excel tiene 7 pestañas fijas en las cuales están cuidadosamente agrupadas para 
facilitar la ubicación de las tareas del programa. Que son las siguientes: 

3.1. Inicio 

Es en esta pestaña donde se le pueda dar el formato básico a los números y 
letras. Se divide en 7 grupos que son los siguientes: 

Portapapeles 

En este grupo Se encuentran las ya conocidas opciones de cortar, copiar, copiar 
formato y pegar que tiene otras 3 sub opciones pegar, pegado especial y pegar 
como hipervínculo. Además tiene un selector de cuadro de dialogo con el ya 
tradicional portapapeles que se ubica en la parte izquierda de la hoja, el cual 
contiene las cosas que históricamente se han copiado durante la realización de el 
archivo.  
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Fuente 

Se  editar el tipo de letra  a las celdas, tamaño y demás características de la 
fuente. Excel tiene muchos tipos de letra y estilos, también se puede  editar  el 
tamaño de la letra, se encuentran las opciones para hacer Negritas, Cursiva, 
Subrayado y  negrita cursiva; también tiene diversos estilos de subrayados y la 
posibilidad de elegir el color del subrayado, Tachado, Subíndice y Supraíndice. 

Alineación  

En este grupo se encuentran todas las opciones para edición de las celdas 
(números y textos). Sus opciones son las siguientes, Alinear a la parte superior, 
alinear en la parte inferior, alinear en el centro, izquierda, a la derecha, en el 
medio, sangrías Izquierda y derecha, Ajustar texto y combinar y centrar que tiene 
las opciones de Combinar y centrar, combinar horizontalmente, combinar celdas y 
separar celdas.  

Números 

En este grupo se encuentra todas las opciones para el formato de los números 
como son: Que tipo de numero es (general, fecha, contabilidad, moneda, fracción 
entre otras),  y aumentar decimales y disminuir. 

Estilos 

Este grupo se encuentra los estilos para las celdas, tablas, números y textos que 
es  Formato condicional, Dar formato como tabla y Estilos de la celda. Estos 
estilos  y formatos se utilizan para un análisis visual de los datos, para encontrar 
fácilmente excepciones y reconocer tendencias importantes en los datos. 

Celdas 

Este grupo contiene todas las características en general de la celda como son el 
tamaña de la fila o y el de la columna, insertar una fila o columna, eliminar, 
organizar hojas, protegerlas entre otras cosas. 

Modificar 

Este grupo modifica los formatos y organiza rápidamente los datos de la hoja de 
cálculo y contiene Auto suma, rellenar, borrar,  ordenar y filtrar y buscar y 
seleccionar.  La opción ordenar y filtrar  en Excel 2007 puede ordenar los datos 
por color y por mas de tres niveles (hasta un máximo de 64), también puede filtrar 
por color o por fechas, mostrar mas de 1000 elementos en la lista desplegable 
Auto filtro, seleccionar varios elementos para filtrarlos y filtrar datos de tablas 
dinámicas. 
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3.2. Insertar 

Esta pestaña contiene opciones para insertar diversas cosas en las hojas. Tiene 5 
grupos que son los siguientes: 

Tablas 

Es este el grupo donde se pueden crear tablas de las dimensiones que deseemos,  
en la opción tabla  se crean tablas para administrar y analizar los datos 
relacionados; ya que las tablas permiten ordenar y filtrar y dar formatos a los datos 
de una hoja mas fácilmente. En la opción Tabla dinámica se crean tablas 
resumiendo los datos y organizándolas, en esta opción también se insertan 
gráficos dinámicos. Las tablas dinámicas en Excel 2007 ya no se tiene que 
arrastrar datos hasta zona de colocación, en ves de eso, simplemente se 
seleccionan los campos que se desea ver en una nueva lista de campos de la TD. 

Otras funciones nuevas de las tablas dinámicas después de creada son: se 
encuentra la opción de deshacer, indicadores de mas o menos detalles (estos 
indicadores se utilizan para indicar si se puede expandir o contraer partes de la TD 
para ver mas o menos información), Ordenar y Filtrar, Formato condicional y 
estilos y diseños de tablas y gráficos dinámicos personalizados. 

Ilustraciones 
En este grupo están las opciones para insertar Imágenes, Imágenes 
Prediseñadas, Formas (autoformas), Gráficos SmartArt que son gráficos 
prediseñados. De estas opciones se pueden generan 3 pestañas contextuales que 
son diseño, presentación y formato. 

Gráficos 

En este grupo se crean gráficos como columna, línea, circular, barra, área 
dispersión, otros gráficos. Estos gráficos incluyen efectos especiales como 3D, 
transparencia y sombras suaves. Todos los programas de Microsoft office 2007 
comparten estos gráficos y se pueden personalizar. 

Vínculos 
 
En Este grupo se pueden crear Hipervínculos, Marcadores y Referencias 
Cruzadas. 

Texto 
Este grupo sirve para insertar  Cuadros de Texto, encabezados de pie de pagina,  
Elementos Rápidos, un WordArt, una Letra Capital, Líneas de firma, Fecha y Hora, 
símbolos y Objetos. 
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3.3. Diseño de Página 

Esta pestaña esta enfocada hacia el diseño y estilo del documento. Esta 
compuesta por 5 grupos: 

    

Temas 
Este grupo sirva para darle un formato homogéneo a todo el documento teniendo 
en cuenta el tipo y el color de la letra. Está compuesto por cuatro botones Colores, 
Fuentes y Efectos prediseñados del tema por separado, estos para editarlos por 
separado y Temas que son Colores, Fuentes y Efectos prediseñados al tiempo. 

 

Configurar Pagina 
En este grupo se puede editar la Dirección del Texto, las Márgenes, la Orientación 
de la hoja, el Tamaño de la página, el área de impresión, saltos de pagina, fondos 
e imprimir solo títulos. Por último,  tiene un selector de cuadro de dialogo en el que 
se pueden editar las Márgenes, el Papel, el Diseño y la Cuadricula del 
Documento. 

Ajustar área de impresión 

Este grupo permite ajustar el área de impresión por: Ancho (Reduce el ancho del 
resultado de impresión para ajustarlo a un número máximo de paginas), Alto 
(Reduce el alto del resultado de impresión para ajustarlo a un número máximo de 
paginas) y  por Escala (Aumenta o disminuye el resultado de impresión en un 
porcentaje de su tamaño real). 

Opciones de la Hoja 

En este grupo se quitan o muestran las líneas de la cuadricula  y los encabezados. 

Organizar 

Este grupo sirve para ubicar a nuestro gusto  nuestro documento cuando hay 
textos e imágenes. Tiene 6 opciones, Traer al frente, Enviar al fondo, Panel de 
selección (muestra el panel de selección para ayudar a seleccionar objetos 
individuales y para cambiar el orden y la visibilidad), Alinear, Agrupar y Girar. 

3.4. Formulas 

Esta pestaña esta enfocada hacia las formulas y la simplificación de los datos. 
Esta compuesta por 4 grupos: 
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Biblioteca de funciones 

En este grupo se encuentra por características todas las funciones entre ellas se 
encuentran; Lógicas, texto, fecha y hora, financieras, Búsqueda de referencia; las 
funciones nuevas son funciones catalogadas de Ingeniería, Cubo y se encuentran 
en mas funciones. 

Nombres Definidos 

En este grupo se asigna nombres a las celdas o celda, las cuales pueden ser 
modificar, eliminar o editar  en Administrador de nombres. 

Auditorias de Formulas 

En este grupo Rastrea las formulas que se deseen. Contiene Rastrear 
precedentes y dependientes, quitar fechas de rastreos, mostrar formulas, 
comprobación de errores, evaluar formulas y ventana de inspección que es la que 
supervisa los valores de determinadas celdas al mismo tiempo que se realizan 
cambios en la hoja; estos valores se muestran en una ventana separada que se 
mantiene visible, independientemente del àrea que se muestre del libro. 

Cálculos 

En este grupo se tiene la pestaña Opciones para el cálculo la cual tiene como 
objetivo especificar cuando se calculan las formulas, de manera predeterminada, 
ejemplo cuando se cambia un valor que afecta al resto de los valores, los nuevos 
valores se calculan inmediatamente. Otras opciones son Calcular ahora que 
calcula todo el libro en ese momento y Calcular hoja que calcula la hoja activa. 

3.5. Datos 

Esta pestaña esta enfocada hacia los datos, organización  y simplificación de 
estos. Esta compuesta por 5 grupos: 

Ordenar Datos externos 

En este grupo se puede obtener datos externos desde access, la web, desde 
textos,  conexiones existentes y otras fuentes como SQL Server, Análisis 
Services, XML, Asistentes para conexión de datos y Microsoft Query. 

Conexiones 

En este grupo se mantiene conectada la información que proviene desde otras 
bases de datos y la actualiza, en conexiones se pueden visualizar todas las 
conexiones de datos en el libro. 
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Ordenar y Filtrar 

Este grupo se organizan los datos y contiene ordenar y filtro. La opción filtro  en 
Excel 2007 puede ordenar los datos por color y por mas de tres niveles (hasta un 
máximo de 64), también puede filtrar por color o por fechas, mostrar mas de 1000 
elementos en la lista desplegable Auto filtro, seleccionar varios elementos para 
filtrarlos y filtrar datos de tablas dinámicas. 

Herramientas de Datos 

En este grupo hay herramientas para modificar, editar y analizar datos. Estas 
herramientas son: 

1. Análisis y si: La cual prueba varios valores para las formulas de la hoja. 
También es un administrador de escenarios que le permite crear y guardar 
diferentes grupos de valores y cambiar entre ellos, Busca objetivos y crea 
tablas de datos. 

2. Texto en columnas: permite dividir el contenido de una celda en varias 
columnas. 

3. Quitar duplicados: Elimina filas duplicadas de una hoja. Además puede 
especificar las columnas en las que se buscara información duplicada. 

4. Validación de Datos: Evita la entrada de datos no validos en una celda. 
Además también permite forzar que los datos se elijan entre los valores 
específicos en una lista desplegable. 

5. Consolidar: Combina valores de varios rangos en un nuevo rango. 

Esquema 

En este  modulo permite agrupar y desagrupar  por filas y columnas los valores 
que se quieran contraer o expandirlas. También permite Hallar subtotales de las 
filas de datos.  

3.6. Revisar 

En esta pestaña se encuentran todas las opciones para revisar las hojas de 
calculo, agregar comentarios, etc. Tiene 3 grupos que son las siguientes: 

Revisión 
En este grupo están las opciones para la revisión ortográfica del texto, buscar 
Sinónimos, Traduce a 10 idiomas, Definir el Idioma, y busca referencias. 
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Comentarios 
En este grupo están los Comentarios y las opciones correspondientes para la 
edición de estos. Se puede crear un Nuevo Comentario, Eliminarlo, ir al Siguiente 
o al Anterior, mostrar y ocultar y Mostar entradas manuscritas. 

Cambios 

Este grupo tiene la opción para administrar los cambios que se le han hecho a la 
hoja de cálculo. Ya que impide que se realicen cambios en las hojas de calculos o 
libros. 

3.7. Vista 

Esta pestaña tiene 5 grupos que son los siguientes: 

Vistas del libro 
Este grupo sirve para escoger que tipo de vista deseamos tener activa en el 
documento, hay 5 opciones para escoger Diseño de pagina, Normal, vista previa 
de salto de página, Vistas personalizadas y Pantalla completa. 

Mostrar u Ocultar 
Este grupo tiene diversas opciones que podemos escoger visualizar o dejar de 
ver, estas son Regla que son las tradicionales reglas en la parte superior e 
izquierda del documento para manipular las dimensiones de escritura del 
documento en la hoja, Líneas de la Cuadricula crea una cuadricula en el 
documento, Barra de formulas, títulos y Barra de Mensajes. 

Zoom 
Este grupo administra el Zoom y como lo queremos ejecutar, esta la opción Zoom 
que permite editar que Zoom queremos tener del documento, 100% que sirve para 
dejar en 100% el Zoom de el documento por si hemos variado tal opción, Una 
Página sirve para ajustar el documento para que se vea exactamente una página 
en la pantalla, Dos Páginas muestra dos páginas y las ajusta al tamaño de la 
pantalla y Ancho de la Página sirve para ajustar el Zoom para que quede 
exactamente con el ancho de la página. También se puede ampliar los datos 
seleccionados.  

Ventana 
Este grupo tiene la opción de crear una Nueva Ventana que en una nueva ventana 
crea un documento igual al que tenemos activo en el momento, Organizar Todo 
divide los documento de tal forma que podamos verlos todos de forma simultanea, 
Dividir, Ocultar, Mostrar, Guardar área de trabajo, Restablecer Posición de la 
Ventana y Cambiar Ventanas que sirve para ver otros documentos que estamos 
editando en Excel al mismo tiempo. 
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Macros 
Es la misma opción de anteriores versiones de Excel, tiene tres opciones Ver 
Macros que es donde podemos ver las Macros que tenemos y ejecutarlas, Grabar 
Macro y Pausar Grabación. 



Manual Microsoft Excel 2007 

UNIVERSIDAD NACIONAL COLOMBIA 
FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS 

UNIDAD DE INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES 
24 

 

4. Manual 

 

4.1. Introducción a MS Excel 2007 

4.1.1.1. Aplicaciones de la hoja de cálculo1  

 

El área de aplicación más importante ha sido hasta ahora el análisis profesional y 
ha servido para desarrollar modelos de gestión, entre los que se puede citar la 
planificación y el análisis financiero, el análisis contable, el control de balances, la 
gestión de personal, etc. En cualquier caso, los límites de este tipo de aplicaciones 
dependen de la imaginación del usuario. Permite desarrollar modelos 
personalizados que se pueden adaptar a las necesidades particulares de cada 
uno. El usuario puede decidir lo que desea hacer y escribir su propio programa 
aprovechando la flexibilidad y la versatilidad de la hoja de cálculo, con lo que se 
convierte en una herramienta de investigación aplicada, de especial interés para 
economistas, directivos, ingenieros o incluso para el hogar. 
 
Las mayores posibilidades de aprovechamiento aparecen cuando el análisis que 
se desea hacer está compuesto por cálculos sistemáticos y repetitivos entre filas y 
columnas. Éste suele ser el caso del análisis financiero y contable, donde se 
repiten cada mes, trimestre o año los mismos cálculos y las mismas relaciones 
entre sus elementos. Un aspecto muy interesante de estas hojas consiste en la 
realización de simulaciones, respondiendo a la pregunta: ¿Qué pasaría si...?, es 
decir, ¿qué sucedería si un valor o dato de los introducidos en la hoja variase? o 
bien ¿qué pasaría si una estimación de las efectuadas se aumentara o 
disminuyera en un 10 por ciento? ¿Y si fuera un 20 por ciento?. En estos casos, al 
variar un valor de la hoja, el programa realiza un recálculo de todas las casillas, 
con lo que los resultados varían inmediatamente, adaptándose a los nuevos 
valores que se toman como base de cálculo. De esta forma se obtienen 
estimaciones del impacto que puede tener la modificación de alguno de los 
elementos sobre el modelo, simplificando cualquier análisis de sensibilidad. Excel 
siempre ha sido la hoja de cálculo por excelencia y lo será más aún a partir de 
esta nueva versión dada la incorporación de un gran número de mejoras y nuevos 
aditivos. Incorpora gran variedad de funciones matemáticas, estadísticas, 
financieras, etc. Además, permite confeccionar representaciones gráficas de forma 
prácticamente inmediata. 

                                            

1 http://www.unap.cl/~athielem/in212/Materias/UnidadIII/Introduc.htm 
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4.1.2. INICIAR EXCEL 

 

Excel se puede iniciar de las maneras siguientes: 
• Se hace un doble clic sobre el acceso directo del Escritorio. Puede suceder 

que este icono no exista en todas las instalaciones. 

 
• Ir al menú de Inicio, Programas, Microsoft Office, seleccionar Microsoft 

Excel 

 
 
 

• Si disponemos de un libro Excel preexistente en nuestro PC podemos 
utilizar el cuadro de diálogo Abrir Documento de Office, para lo cual, Ir al 
menú de Inicio seleccionar Abrir Documento de Office: 
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Se desplegará el cuadro de diálogo Abrir Documento de Office tal como se 
muestra en la siguiente figura: 

 
 
Si deseamos que se muestren sólo los libros de Excel se debe desplegar la lista 
de “Tipos de Archivos” para seleccionar la opción “Libros”, de lo contrario se 
mostrarán todos los archivos que pertenezcan a Office 2007 o aquellos archivos 
que Office 2007 puede abrir. 
 
Cualquiera de las opciones anteriores inicia Microsoft Excel 2007, como se 
muestra a continuación. 
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4.1.3. ELEMENTOS DE LA PANTALLA DE EXCEL 
Al entrar en Excel nos presentará la siguiente ventana: 

 

 

En donde: 
a) Barra de Inicio Rápido (Nueva característica en Office 2007). 
b) Barra de Título de la ventana de Excel, incluye el nombre del libro abierto. 
c) Botones clásicos de las ventanas de Windows (minimizar, maximizar y 

cerrar). 
d) Agrupación de todas las Barras de Herramientas de Excel. Esta forma de 

presentar las barras de herramientas es otra de las nuevas características 
en Office 2007. Se dividen en fichas o etiquetas, la activa en la figura es la 
opción “Inicio” en la cual se incorporan todas las funciones referidas al 
formato. Con un doble clic sobre cualquiera de las etiquetas se ocultan las 
herramientas. 

e) Conjunto de Herramientas agrupadas dentro de las fichas. En el caso de la 
figura se ven todas las herramientas “Formato” incorporadas dentro de la 
ficha “Inicio”. 

f) Columnas de la hoja de Excel. 
g) Filas de la Hoja de Excel. 
h) Celda activa. 
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i) Indica la celda activa 
j)  Asistente para funciones. 
k) Hojas del libro, mediante estos controles podemos desplazarnos 

rápidamente por las hojas del libro. 
l) Barra de desplazamiento horizontal que permite desplazar el contenido de 

la hoja de forma lateral. 
m) Zoom sobre la hoja. Estos controles son nuevos y permiten ampliar o 

reducir el porcentaje de “zoom” de forma rápida y precisa. También se 
dispone de controles para cambiar la vista de la hoja. 

n) Barra de estado. Muestra los mensajes que corresponden a lo que se está 
realizando. En este caso aparece listo, lo cual indica que el programa está 
preparado para que el usuario elija un comando o escriba datos en una 
celda. Además informa sobre el estado de las teclas de bloqueo de 
mayúsculas, bloqueo de números, etc. 

 
La mayor parte del trabajo en Excel se hará en una hoja de cálculo, que no es 
más que una cuadrícula compuesta por filas y columnas. Cada celda (h) 
(intersección de una fila y una columna) estará identificada por una dirección 
particular o referencia la cual surge de unir el nombre de la columna con el de la 
fila Ej: A1, B3, V12, etc. 
 

4.1.4. UTILIZACIÓN DE LIBROS DE TRABAJO  

4.1.4.1. Funcionamiento de un libro de trabajo  

 

Los documentos en Excel se denominan libros. Un libro se guarda en un fichero 
en el disco duro, en esta nueva versión de Excel estos ficheros tendrán una 
extensión .xlsx a diferencia de versiones anteriores cuya extensión era .xls. Por 
supuesto que en esta nueva versión los tipos de ficheros antiguos son soportados. 
Excel es capaz, además, de guardar nuestras planillas en muchos otros formatos. 
 
“Un libro está compuesto por varias hojas de cálculo que pueden contener 
modelos matemáticos, gráficos y macros. Es posible seleccionar varias hojas para 
realizar las mismas tareas en todas ellas de forma simultánea. 
 
El libro de trabajo predeterminado se abre con tres hojas de cálculo, con nombres 
desde ‘Hoja1’ hasta ‘Hoja3’. 
 
Los nombres de las hojas aparecen en las etiquetas de la parte inferior del libro. 
La hoja activa aparece con el nombre en negrita. Haciendo clic en las etiquetas, 
es posible desplazarse entre las hojas de un libro”2. 

                                            
2 http://www.unap.cl/~athielem/in212/Materias/UnidadIII/Introduc.htm 
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4.1.4.2. Operaciones con las hojas de un libro de trabajo  
 
“Para organizar el libro de la manera más conveniente es posible insertar hojas 
nuevas, eliminar hojas, cambiar su nombre, moverlas, copiarlas, etc. También se 
puede organizar la pantalla usando varias ventanas para ver partes diferentes de 
una hoja, hojas distintas del mismo libro de trabajo o bien varios libros de 
trabajo”3. 
 

3.1.4.2.1. Seleccionar varias hojas  
“Es posible seleccionar varias hojas para realizar las mismas tareas en todas ellas 
simultáneamente, como podría ser eliminar varias hojas en un solo paso o 
introducir los mismos datos en varias hojas a la vez. Para seleccionar varias hojas 
se debe hacer clic en la etiqueta de la primera hoja y entonces se mantiene 
pulsada la tecla Ctrl mientras se hace clic en la etiqueta de cada una de las otras 
hojas. O bien se hace clic en la primer hoja a seleccionar y oprimiendo la tecla 
Shift se hace clic en la última hoja a seleccionar. Esta forma es conveniente 
cuando las hojas a seleccionar se encuentran contiguas”4 
 

3.1.4.2.2. Desplazarse en un libro de trabajo 

La manera más sencilla de moverse a través del libro de trabajo es utilizar los 
botones de desplazamiento, que aparecen en la siguiente figura: 

 
“Mediante los botones de desplazamiento se pueden mover las etiquetas hacia la 
derecha (c) o hacia la izquierda (b), o bien ir a la primera (a) o a la última (d) hoja 
del libro de trabajo. Tenga en cuenta que estos controles no cambian la hoja 
activa, simplemente desplazan las etiquetas de las hojas que no se pueden 
mostrar. Si usted tiene a la vista todas las etiquetas estos controles no surtirán 
ningún efecto. En la siguiente imagen se muestra un ejemplo en el cual sólo se 
tiene a la vista la etiqueta de la “Hoja 1” en este caso estos controles nos 
permitirán ver las hojas ocultas por falta de espacio”5. 

                                                                                                                                     

 
3 http://static.scribd.com/docs/ctaz9ibohg41f.txt 
4 http://www.unap.cl/~athielem/in212/Materias/UnidadIII/Introduc.htm 

5 http://www.unap.cl/~athielem/in212/Materias/UnidadIII/Introduc.htm 
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3.1.4.2.3. Insertar hojas6  

Como se dijo anteriormente, un libro de trabajo contiene inicialmente tres hojas, 
pero pueden insertarse otras nuevas. La cantidad máxima de hojas vendrá 
limitada tan sólo por la memoria disponible. Para insertar nuevas hojas de cálculo: 
 

1) Haga clic en el ícono “Insertar hoja de cálculo” situado justo a la derecha (a) 
de la última hoja del libro. 

 
Como puede observar en las figuras se agregó una nueva hoja “Hoja 4” con un 
simple clic. 
 
Las nuevas hojas aparecerán a la derecha de la última hoja existente. Si desea 
agregarla en otra ubicación puede utilizar el siguiente método: 
 

1) En este ejemplo insertaremos una hoja antes de la “Hoja2”, para lo cual 
haremos un clic secundario o clic derecho sobre la etiqueta de la hoja 2 con 
lo que veremos el siguiente menú de opciones: 

 
2) Seleccionamos la opción “Insertar…” (a) y se presentará el siguiente cuadro 

de diálogo: 

                                            

6 http://static.scribd.com/docs/ctaz9ibohg41f.txt 
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3) Seleccionamos “Hoja de cálculo” (b) y aceptamos. 

 
4) La nueva hoja se alojó a la izquierda de la hoja 2. 

 

3.1.4.2.4. Eliminar hojas7  

Para eliminar una hoja de trabajo, los pasos a seguir son: 
 

1. Un clic secundario o derecho sobre la hoja a eliminar. 

 
 

2. En el menú que se despliega seleccionamos “Eliminar” (a). 
 

3.1.4.2.5. Cambiar el nombre de las hojas 

Se puede asignar un nombre de hasta 31 caracteres a cualquier hoja. Para ello, 
se hace doble clic en la etiqueta y se teclea el nuevo nombre, tal como se muestra 
en la siguiente figura: 
 

 
La Hoja1 ahora se llama “Costos”. Observe que si hace clic secundario sobre la 
etiqueta de la hoja dispone de una opción “Cambiar nombre” en el menú 
contextual que se muestra. 

                                            

7 http://static.scribd.com/docs/ctaz9ibohg41f.txt 
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3.1.4.2.6. Mover hojas8 

Es posible mover hojas, tanto dentro de un libro de trabajo, como a otro libro ya 
existente o creado especialmente, pero no se podrá hacer utilizando los comandos 
Cortar, Copiar y Pegar. 
 
Mover hojas dentro de un libro de trabajo 
Para mover una hoja a otra posición del libro de trabajo basta arrastrar la etiqueta 
de la hoja que se desea mover. Aparecerá un triángulo que indica dónde se va a 
insertar la hoja. Una vez en la posición deseada, se suelta el botón del ratón, con 
lo cual la hoja se moverá a la nueva posición. 
 
Se puede mover más de una hoja, seleccionando varias hojas y arrastrándolas a 
la posición deseada. Aunque las hojas seleccionadas no fueran adyacentes, en la 
nueva posición serán insertadas juntas. 
 
Mover hojas a otro libro de trabajo 
Las hojas de un libro pueden moverse a otro ya existente, o a uno nuevo, 
mediante los siguientes pasos: 
 

1. Seleccionar las hojas que se desean mover. 
2. Haga clic secundario sobre alguna de las etiquetas de las hojas 

seleccionadas, en el menú contextual que se despliega seleccione Mover o 
Copiar… (a) 

 
 

3. En el cuadro de diálogo que aparece, se selecciona el libro de trabajo 
destino (b) (debe haberse abierto anteriormente) y la posición donde se 
insertarán las hojas (c). Si existe alguna hoja con el mismo nombre en el 
libro de trabajo destino, se cambiará el nombre de la hoja que se ha 
movido. Si se quiere crear un libro nuevo con las hojas seleccionadas, 

                                            
8 http://www.unap.cl/~athielem/in212/Materias/UnidadIII/Introduc.htm 
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entonces se elige como libro de destino Nuevo libro en (b). También se 
puede crear una copia de la hoja seleccionada (d). 

 

 

3.1.4.2.7. Copiar hojas dentro de un libro de trabajo  

El procedimiento es el mismo que para mover las hojas, esto es: (“Para mover una 
hoja a otra posición del libro de trabajo basta arrastrar la etiqueta de la hoja que se 
desea mover”), pero en esta ocasión se debe mantener pulsada la tecla Ctrl 
mientras se arrastra con el ratón. El nombre de las copias de las hojas será 
cambiado; por ejemplo, la copia de una hoja denominada ‘Factura’ se llamará 
‘Factura (2)’. 
 

3.1.4.2.8. Copiar hojas a otro libro de trabajo  

El procedimiento es similar al de mover las hojas, con la diferencia de que se debe 
marcar la casilla Crear una copia (d) en el cuadro de diálogo donde se escoge el 
libro de destino. 

 

3.1.4.2.9. Dividir la ventana de trabajo  

En hojas muy extensas, resulta cómodo dividir la ventana de visualización en 
partes que permitan observar, al mismo tiempo, zonas de la hoja no adyacentes. 
En Excel 2007 este tipo de procedimiento se conoce como “Inmovilizar Paneles”. 
Para ello: 
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1. Se selecciona una celda a partir de la cual se quiere hacer la división, en 
nuestro ejemplo tomaremos la celda F1 (a). 

 

 
2. Activar la etiqueta “Vista” (b). Dentro de esta etiqueta se dispone del panel 

de herramientas “Ventana” (c). Una de las opciones de este panel es 
“Freeze Panes” (d) o “Inmovilizar Paneles” según la versión de Excel que 
tenga. 

3. Haga clic en “Freeze Panes” (d) o “Inmovilizar Paneles” se debe mostrar un 
menú desplegable como el siguiente: 

 

 

4. Si desea colocar las divisiones justo en la celda activa haga clic en 
“Inmovilizar paneles”. También puede inmovilizar la fila superior (fila 1) o la 
primera columna de la hoja (A). 

 
En nuestro caso al encontrarse activa la celda F7 y como seleccionamos 
“Inmovilizar paneles” Excel coloca dos divisiones (a y b) una vertical y una 
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horizontal. Si en lugar de la celda F7 hubiéramos activado F1 Excel sólo colocaría 
una división vertical tal como se muestra en la siguiente figura: 

 
Y si en lugar de F1 se hubiera activado A5? Bien en ese caso la división será: 

 

4.2. Abrir, guardar y crear un libro9  

En esta nueva versión de Excel los comandos para crear, guardar y abrir un libro 
se encuentran alojados en un menú que se despliega al hacer clic sobre el botón 
de Microsoft Office localizado en el vértice izquierdo superior de su pantalla (a). 

 
Al hacer clic en este botón se despliega el siguiente menú: 

                                            

9 http://static.scribd.com/docs/ctaz9ibohg41f.txt 
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En donde: 

a) Crea un nuevo libro en blanco 
b) Abre un libro existente 
c) Guarda el libro actual 
d) Lista de últimos libros utilizados. 

Las demás opciones se explicarán más adelante cuando sean necesarias. 

4.2.1. CREAR UN LIBRO 
Al iniciar Excel por primera vez, automáticamente se genera un libro con tres hojas 
en blanco. Pero si se desea, se puede comenzar a trabajar con uno nuevo. Para 
ello hacemos clic en el botón de Microsoft Office y luego un clic en la opción 
“Nuevo…” (a) con lo que desplegará el siguiente cuadro de diálogo: 

 
En donde: 

a) Se puede indicar a Excel que genere un libro en blanco, que genere un libro 
a partir de alguna plantilla guardada o que genere un nuevo libro a partir de 
uno ya existente. En este último caso, Excel crea una copia del libro 
existente y luego abre la copia. 
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b) Esta sección esta dedicada a contenido OnLine para lo cual es preciso 
estar conectado a Internet. 

c) Este panel muestra las distintas categorías de los contenidos OnLine. 
d) Permite mostrar las plantillas instaladas con Excel. Si se hace clic en 

“Plantillas instaladas” se muestra el siguiente cuadro de diálogo: 

 

4.2.2. ABRIR UN LIBRO  

Para abrir un nuevo libro se hace clic en el botón de Microsoft Office y se selecciona 
Abrir o con el método abreviado que es  CTRL + A. Luego aparece un cuadro de dialogo 
así:  

 

Se selecciona el archivo que se deseé que  sea de Excel 2007.  y se da clic en  Abrir y 
puede ser: 
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• Abre un archivo normal 

• Abrir como se solo lectura (no se pueden guardar cambios) 

• Abrir como una copia (se crea un duplicado) 

• Abrir y Reparar un archivo que se a dañado 

Abrir un libro de office Excel 2007 en una versión anterior de Excel 

Para conseguir compatibilidad con las versiones  anteriores de Excel, puede utilizarse una 
de las dos maneras que existe de abrir libros. Puede utilizarse el formato de archivo 
binario (.xls) anterior o el nuevo formato de archivo basado en XML (.xlsx) para 
intercambiar libros entre versiones diferentes de Excel. 

• Para asegurar que un libro que se guarda en office Excel 2007 pueda abrirse en una 
versión anterior de Excel, puede guardarse una copia en (.xls) en Excel 2007. 

• Se puede descargar el paquete de compatibilidad de Microsoft Office para los 
formatos de archivo de la versión 2007 de office Excel, para instalar las 
actualizaciones y los convertidores para una versión anterior de Excel.  

4.2.3. GUARDAR UN LIBRO 

Hay dos formas de guardar: 

• Guardar: Para guardar un archivo por  primera vez o que haya sido abierto y se 
requiera guardar los cambios, en el botón de Microsoft Office se da clic y luego se 
selecciona Guardar o el método abreviado que es CTRL +  G. Y para guardar por 
primera vez,  aparece el siguiente cuadro de dialogo, en el se escoge el nombre del 
archivo y si se va utilizar en otras versiones anteriores de Excel se escribe el 
nombre así: Libroprueba.xls 
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• Guardar Como: Sirve para guardar copias de archivos o guardar archivos en otros 

formatos. Se selecciona del botón de Microsoft office la opción Guardar como o el 
método abreviado F12. Y aparece el siguientes cuadro de dialogo con las opciones: 

 
 

o Libro de Excel: Guarda el libro con el formato de archivo predeterminado. 
o Libro  De Excel habilitado para macros: guarda el libro con el formato de 

archivo basado en XML y habilitado para macros 
o Libro binario de Excel: Guarda el libro con un formato de archivo binario 

optimizado para carga y guardado rápidos. 
o Libro de Excel 97-2003: Guarda una copia que sea totalmente compatible 

con Excel 97-2003. 
o Otros formatos: Abre  el cuadro de diálogo guardar como para seleccionar 

uno de los tipos de archivo disponibles. 
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o PDF o XPS..: Guarda una copia del libro como PDF o como archivo XPS. 

 
 

 

4.3. Utilización de fórmulas  

 

4.3.1. OPERADORES10  
 
Los operadores especifican el tipo de cálculo que desea ejecutar en los elementos de una 
formula. Existe un orden predeterminado en el que tienen lugar los cálculos, pero puede 
cambiar este orden utilizando paréntesis. 
Existen 4 tipos de operadores de cálculo: aritmético, comparación, concatenación de texto 
y referencia. 

4.3.1.1. Operadores aritméticos  

 

Realizan operaciones matemáticas básicas, combinan y producen resultados numéricos. 
Estos operadores son: 

 

SIGNO DESCRIPCIÓN 

+ Suma 

- Restar o negación, resta 

* Multiplicación 

% Porcentaje 

                                            

10 http://office.microsoft.com/es-es/excel/HP100818653082.aspx 
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^ Función Exponencial 

/ Dividido 

 

4.3.1.2. Operadores de comparación  

Estos operadores son utilizados para producir valores lógicos, es decir, FALSO o 
VERDADERO. También debe colocarse antes de la fórmula el signo (=) 

SIGNO DESCRIPCIÓN 

= Igual 

> Mayor que 

< Menor que 

>= Mayor o igual 

<= Menor o igual 

<> Diferente de 

 

4.3.1.3. Operador de texto  

Este operador sirve para unir o concatenar una o varias cadenas de texto con el 
fin de generar un solo elemento de texto: 

SIGNO DESCRIPCIÓN 

& Conectar o concatenar 

4.3.1.4. Operadores de referencia 
 
Estos operadores sirven para combinar rengos de celdas para los cálculos: 

SIGNO DESCRIPCIÓN EJEMPLO 

: Operador de rango, que genera una referencia a 
todas las celdas entre dos referencias, éstas  
incluidas. 

B5:B15 

; Operador de unión, que combina varias referencias 
en una sola 

Suma(B5:B15;D5:D15) 
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(Espacio) Operador de intersección que genera una referencia 
a las celdas comunes a las dos referencias 

B7:D7  C6:C8 

 

4.3.1.5. Orden de evaluación de los operadores  
 
El orden en que se ejecuta el cálculo puede afectar al valor devuelto de la fórmula. Por tanto, es 
importante comprender cómo se determina el orden y cómo puede cambiarse el orden para 
obtener los resultados deseados. 
 

3.4.1.5.1. Orden de cálculo 
Las fórmulas de Excel siempre comienzan por un signo (=). El signo igual indica a Excel que los 
caracteres siguientes constituyen una fórmula. Detrás del signo igual están los elementos que se 
van a calcular (Los operadores), separados por operadores de cálculo. Excel calcula la fórmula de 
izquierda a derecha, según el orden específico de cada operador de la formula. 
 

3.4.1.5.2. Prioridad de operadores11 
 
Si se combinan varios operadores en una única formula, Excel ejecutará las operaciones en el 
orden que se indica en la siguiente tabla. Si una formula contiene operadores con la misma 
prioridad, Excel evaluará los operadores de izquierda a derecha. 
 

SIGNO DESCRIPCIÓN 

: Operadores de referencia 

(un solo espacio)  

;  

- Negación 

% Porcentaje 

^ Exponenciación 

*y/ Multiplicación y división 

+y- Suma y resta 

& concatenar dos cadenas 

= Comparación 

                                            

11 http://office.microsoft.com/es-es/excel/HP100788863082.aspx 
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<>  

<=  

>=  

 
 

3.4.1.5.3.  Uso de paréntesis 
Para cambiar el orden de evaluación, se escribe entre paréntesis la parte de la formula que se 
calculará en primer lugar. 

4.3.2. FÓRMULAS QUE PRODUCEN VALORES DE ERROR  

Los valores de error son: 

• #¡DIV/0! = este error puede suceder por varias razones: 

o División por cero 

o Porque se haya utilizado una referencia de celda en blanco 

o Porque se haya ejecutado una macro que utiliza una función o una 
formula que devuelve #¡DIV! 

• #N/A =  Si el divisor es cero 

• #¿NOMBRE? = este error puede suceder por varias razones: 

o Porque se haya utilizado la función EUROCONVERT  sin cargar el 
complemento Herramientas para el euro 

o Se ha utilizado un nombre que no existe o error al escribir el nombre 
o error al escribir el nombre de una función 

• #¡NULO! = este error puede suceder por varias razones: 

o Porque se haya utilizado un operador de rango incorrecto o porque 
los rangos no se intersectan 

• #¡NUM! = este error puede suceder por varias razones: 

o Porque se haya utilizado un argumento inaceptable en una función 
que necesita un argumento numérico. 

o Porque se haya utilizado una función de hoja de cálculo que realiza 
iteraciones, como TIR o TASA, y la función no encuentra un 
resultado. 

o Porque se haya escrito una fórmula que devuelve un número 
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demasiado grande o demasiado pequeño para que Excel lo 
represente. 

• #¡REF! = este error puede suceder por varias razones: 

o Porque se hayan eliminado celdas a las que hacían referencia otras 
fórmulas o se han pegado celdas movidas sobre otras a las que se 
hacía referencia en otras fórmulas 

o Se ha ejecutado una macro que especifica una función que devuelve 
#¡REF! 

• #¡VALOR! = este error puede suceder por varias razones: 

o Porque se haya escrito texto y la fórmula requería un número o un 
valor lógico, como VERDADERO O FALSO. 

o Porque se haya escrito o modificado una fórmula de matriz y se ha 
presionado ENTER 

o Porque se haya especificado una referencia de celda, una fórmula o 
una función como una constante matricial. 

o Porque se haya proporcionado un rango a un operador o a una 
función que requiere un único valor, no un rango de valores 

o Porque se ha utilizado una matriz no válida en una de las funciones 
matriciales de la hoja de cálculo 

o Porque se haya ejecutado una macro que especifica una función que 
devuelve #¡VALOR! 

• ##### = este error puede suceder por varias razones: 

o Porque el ancho de la columna no es suficiente para mostrar el 
contenido 

o Porque las fechas y las horas son números negativos 

 

4.3.3. LAS FUNCIONES PARA HOJAS DE CÁLCULO 

 Las funciones en Excel son fórmulas integradas que realizan una operación, pueden usarse 
de forma independiente o combinada con fórmulas de mayor tamaño. 

En la barra de herramientas esta la pestaña “Formula” y en ella se encuentra un grupo que 
se llama “Biblioteca de funciones”. 
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El botón  “Insertar Función” permite crear desde una fórmula muy sencilla hasta una 
fórmula muy compleja, al hacer clic sobre este botón obtendrá una lista de las funciones 
que posee Excel y una breve descripción de lo que realiza. Este cuadro de dialogo es igual 
en las demás versiones de Excel. 

 

 

 

En Categoría de la función aparece una lista de todos los tipos de categoría que puede 
utilizar, por ejemplo, fórmulas financieras, de texto, lógicas y otras. –  

• En la categoría Todas encontrará una lista de todas las funciones disponibles.  
• En la categoría Usadas recientemente aparece una lista de las últimas funciones 

utilizadas.  

En Nombre de la Función, muestra la lista de las funciones según la categoría 
seleccionada 

En la parte inferior del cuadro Pegar Función aparece el formato de la función 
seleccionada y una descripción de lo que realiza.  

Al seleccionar una función de la lista, Excel abrirá una nueva ventana donde solicita la 
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referencia de los argumentos de la función. Entiéndase como argumentos los valores que 
utiliza una función para ejecutar las operaciones o cálculos. El tipo de argumento que 
utiliza una función es específico para esa función. Los argumentos más comúnmente 
utilizados son: valores numéricos, valores de texto, referencias de celda, rangos de celdas, 
nombres, rótulos y funciones anidadas. Generalmente los argumentos necesarios para 
realizar dichas operaciones aparecen en negrilla, los demás son argumentos adicionales.  

Otra forma es directamente sobre las pestañas que se muestran en la figura anterior. 

4.3.3.1. Funciones financieras
12

 

 

Las Funciones financieras ejecutan operaciones contables comunes, como determinar los 
pagos de un préstamo, el valor futuro o el valor neto actual de una inversión y los valores 
de obligaciones y bonos. Cada función como se puede observar tiene una explicación a 
pasar el Mouse por ahí. 

 

Los argumentos más comunes de las funciones financieras incluyen: 

• Valor futuro (vf): el valor de la inversión o del préstamo una vez realizados 
todos los pagos. 

                                            

12 http://usuarios.lycos.es/wintrucos/excel6.htm 
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• Número de períodos (nper): el número total de pagos o períodos de una 
inversión. 

• Pago: el importe pagado periódicamente en una inversión o préstamo. 

• Valor actual (va): el valor de una inversión o préstamo al comienzo del período 
de inversión. Por ejemplo, el valor presente de un préstamo es el importe principal 
que se toma prestado. 

• Interés (interés): el interés o el descuento de un préstamo o una inversión. 

• Tipo (tipo): el intervalo en que se realizan los pagos durante el período de pago, 
como al comienzo o al final de mes. 

Es importante tener claro esto para desarrollar las funciones. 

 

4.3.3.1.1. AMORTIZ.LIN 

Devuelve la amortización de cada uno de los periodos contables. 

4.3.3.1.2. AMORTIZ.PROGRE 

Devuelve la amortización de cada período contable mediante el uso de un coeficiente de 
amortización. 

4.3.3.1.3. CANTIDAD.RECIBIDA 

Devuelve la cantidad recibida al vencimiento de un valor bursátil completamente invertido. 

4.3.3.1.4. CUPON.DÍAS 

Devuelve el número de días del  período (entre dos cupones) donde se encuentra la fecha 
de liquidación 

4.3.3.1.5. CUPON.DÍAS.L1 

Devuelve el número de días desde el principio del período de un cupón hasta la fecha de 
liquidación 

4.3.3.1.6. CUPON.DÍAS.L2 

Devuelve el número de días desde la fecha de liquidación hasta la fecha del próximo 
cupón. 

4.3.3.1.7. CUPON.FECHA.L1 
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Devuelve la fecha de cupón anterior a  la fecha de liquidación 

4.3.3.1.8. CUPON.FECHA.L2 

Devuelve la fecha del próximo cupón después de la fecha de liquidación 

4.3.3.1.9. CUPON.NUM 

Devuelve el número de pagos de cupón  entre la fecha de liquidación hasta la fecha de 
vencimiento. 

4.3.3.1.10. DB 

Devuelve la amortización de un bien durante un período específico a través del método 
de amortización de saldo fijo 

4.3.3.1.11. DDB 

Devuelve la amortización de un bien durante un período específico a través del método 
de amortización por doble disminución de saldo u otro método que se especifique. 

4.3.3.1.12. DURACION 

Devuelve la duración anual de un valor bursátil con pagos de interés periódico. 

4.3.3.1.13. DURACION.MODIF 

Devuelve la duración de Macauley modificada de un valor bursátil con un valor nominal 
supuesto de $100. 

4.3.3.1.14. DVS 

Devuelve la amortización de un bien durante un período específico o parcial a través del 
método de cálculo del saldo en disminución. 

4.3.3.1.15. INT.ACUM 

Devuelve el interés acumulado de un valor bursátil con pagos de interés periódicos 

4.3.3.1.16. INT.ACUM.V 

Devuelve el interés acumulado de un valor bursátil con pagos de interés al vencimiento 

4.3.3.1.17. INT.EFECTIVO 

Devuelve la tasa de interés anual efectiva. 
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4.3.3.1.18. INT.PAGO.DIR 

Calcula el interés pagado durante un período específico de una inversión. 

4.3.3.1.19. LETRA.DE.TES.PRECIO 

Devuelve el precio por un valor de 100 de a una letra del Tesoro (De EE.UU) 

4.3.3.1.20. LETRA.DE.TES.RENDTO 

Devuelve el rendimiento de una letra del Tesoro (De EE.UU) 

4.3.3.1.21. LETRA.DE.TEST.EQV.A.BONO 

Devuelve el rendimiento de un bono equivalente a una letra del Tesoro (De EE.UU) 

4.3.3.1.22. MONEDA.DEC 

Convierte una cotización de un valor bursátil expresada en forma fraccionaria en una 
cotización de un valor bursátil expresada en forma decimal 

4.3.3.1.23. MONEDA.FRAC 

Convierte una cotización de un valor bursátil expresada en forma decimal en una 
cotización de un valor bursátil expresada en forma fraccionaria. 

4.3.3.1.24. NPER 

Esta función permite obtener el número de periodos de una anualidad. En el caso 
trabajado sería hallar la cantidad de cuotas del préstamo con las demás condiciones como 
argumentos.  

4.3.3.1.25. PAGO 

Calcula el valor de la cuota fija de un préstamo a una tasa de interés constante y termino 
fijo. Esto se resume en el concepto de Anualidad. 

4.3.3.1.26. PAGO.INT.ENTRE 

Es similar al PAGO.INT, pero permite establecer dicho monto entre dos períodos 
determinados, luego esta función permite conocer la cantidad acumulada de dinero 
pagado en intereses, entre dos períodos específicos.  

4.3.3.1.27. PAGO.PRIN.ENTRE 

Es similar al PAGO.PRINC, pero permite establecer dicho monto entre dos períodos 
determinados, luego esta función permite conocer la cantidad acumulada de dinero 
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pagado en amortización entre dos períodos.  

4.3.3.1.28. PAGOINT 

Esta función permite conocer el monto de interés pagado en un período específico por 
una inversión basándose en pagos periódicos constantes y en una tasa de interés 
constante. En el ejemplo sería hallar en una cuota específica cuando se pago de intereses  

4.3.3.1.29. PAGOPRIN 

Calcula la amortización sobre el capital de una inversión durante un período determinado 
basándose en pagos periódicos y constantes, y en una tasa de interés constante. En el 
ejemplo es el monto de dinero pagado en una cuota específica como amortización a la 
deuda.  

4.3.3.1.30. PRECIO 

Devuelve el precio por un valor nominal de $100 bursátil que paga una tasa de interés 
periódico. 

4.3.3.1.31. PRECIO.DESCUENTO 

Devuelve el precio por un valor nominal de $100 de un valor bursátil con  descuento. 

4.3.3.1.32. PRECIO.PER.IRREGULAR.1 

Devuelve el precio por un valor nominal de $100 de un valor bursátil con un primer 
periodo impar 

4.3.3.1.33. PRECIO.PER.IRREGULAR.2 

Devuelve el precio por un valor nominal de $100 de un valor bursátil con un último 
periodo impar 

4.3.3.1.34. PRECIO.VENCIMIENTO 

Devuelve el precio por un valor nominal de $100 de un valor bursátil  que paga interés a 
su vencimiento. 

4.3.3.1.35. RENDTO 

Devuelve el rendimiento de un valor bursátil que paga intereses periódicos. 

4.3.3.1.36. RENDTO.DESC 

Devuelve el rendimiento anual de un valor bursátil con descuento; por ejemplo, una letra 
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del Tesoro (de EE.UU) 

4.3.3.1.37. RENDTO.PER.IRREGULAR.1 

Devuelve el rendimiento de un valor bursátil con un primer periodo impar 

4.3.3.1.38. RENDTO.PER.IRREGULAR.2 

Devuelve el rendimiento de un valor bursátil con un último periodo impar 

4.3.3.1.39. RENDTO.VENCTO 

Devuelve el rendimiento anual  de un valor bursátil que paga intereses al vencimiento. 

4.3.3.1.40. SLN 

Devuelve la amortización por método directo de un bien en un período dado 

4.3.3.1.41. SYD 

Devuelve la amortización por suma de dígitos de los años de un bien durante un período  

4.3.3.1.42. TASA 

Con esta función se obtiene la tasa de interés por período de una anualidad. En el caso 
trabajado sería hallar la tasa de interés del préstamo con las demás condiciones como 
argumentos.  

4.3.3.1.43. TASA.DESC 

Devuelve la tasa de descuento de un valor bursátil. 

4.3.3.1.44. TASA.INT 

Devuelve la tasa de interés para la inversión total de un valor bursátil. 

4.3.3.1.45. TASA.NOMINAL 

Devuelve la tasa nominal de interés anual 

4.3.3.1.46. TIR 

Devuelve la tasa interna de retorno para una serie de flujos de efectivo periódicos. 

4.3.3.1.47. TIR.NO.PER 

Devuelve la tasa interna de retorno para un flujo de efectivo que no es necesariamente 
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periódico. 

4.3.3.1.48. TIRM 

Devuelve la tasa interna de retorno donde se financian flujos de efectivo positivos y 
negativos a tasas diferentes. 

4.3.3.1.49. VA 

Devuelve el valor actual de una inversión. El valor actual es el valor que tiene actualmente 
la suma de una serie de pagos que se efectuarán en el futuro. Por ejemplo, cuando pide 
dinero prestado, la cantidad del préstamo es el valor actual para el prestamista.  

 

Cuando se utiliza esta función no se conoce el valor de la inversión pero si se conoce el 
valor de la cuota, el número de cuotas y la tasa de interés periódica. Por ejemplo si desea 
calcular el valor actual de un préstamo con una cuota de $795.633 mensuales al 4% de 
interés mensual y con un plazo de 60 meses, active esta función en el asistente.  

 

Los argumentos que pregunta también son referidos a una anualidad.  

4.3.3.1.50. VF 

La función VF determina el valor futuro de una inversión basándose en pagos periódicos 
constantes y en una tasa de interés constante.  

Supongamos que se tiene en una cuenta de ahorros un $1.000.000 de pesos y se desea 
saber cuanto dinero se obtendrá al cabo de tres años, si el banco ofrece un interés 
nominal anual del 12% capitalizable trimestralmente y depositando cuotas cada trimestre 
de $35.000 pesos.  

Así se obtiene un Valor Futuro de $1.937.383,55.  

4.3.3.1.51. VF.PLAN 

Mientras la función VF determina el valor futuro de una inversión basándose en pagos 
periódicos constantes y en una tasa de interés constante, la VF.PLAN determina el mismo 
valor futuro pero los pagos y los intereses pueden variar y se almacenan en una zona de 
criterios en la hoja de cálculo, como planes de amortización.  

4.3.3.1.52. VNA 

Devuelve el valor neto actual de una inversión en función de una serie de flujos periódicos 
de efectivo y una tasa de descuento 
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4.3.3.1.53. VNA.NO.PER 

Devuelve el valor neto actual para un flujo de efectivo que no es necesariamente 
periódico. 

4.3.3.2. Funciones fecha y hora 

Mediante las funciones de fecha y hora se pueden analizar los valores de fecha y hora y 
trabajar con ellos en las fórmulas. Es importante anotar que en Excel para Windows se 
emplea el sistema de fechas 1900, en el cual los números de serie corresponden a fechas 
comprendidas entre el 1 de enero de 1900 y el 31 de diciembre de 9999, mientras en 
Excel para Macintosh se emplea el sistema de fechas 1904, en el cual los números de serie 
corresponden a fechas comprendidas entre el 1 de enero de 1904 y el 31 de diciembre de 
9999.  

 

Excel almacena los datos tipo fecha, como números secuenciales denominados valores de 
serie y almacena las horas como fracciones decimales, ya que la hora se considera como 
una porción de un día.  

Las fechas y las horas pueden sumarse, restarse e incluirse en otros cálculos. Es decir las 
fechas pueden utilizarse en el desarrollo de operaciones. Por ejemplo, para determinar la 
diferencia entre dos fechas, puede restarse una fecha de otra y para esto se utilizan los 
números de serie. Estos dependen del sistema de fecha como se muestra a continuación:  

 

SISTEMA FECHA INICIAL VALOR DE 
SERIE 

FECHA 
FINAL 

VALOR DE 
SERIE 

1900 1 de enero de 1900 1 2 de enero, 
1904 

2958525 

4.3.3.2.1. AHORA 

Devuelve la fecha y hora actual del sistema. De acuerdo a la explicación anterior de fecha 
y hora. Por ejemplo, sí la fecha de su equipo se encuentra en jueves 3 de junio de 1999 y 
la hora en 6:31 p.m. la función arrojara el valor 36314.7721, en formato general, de lo 
contrario se mostrara la fecha y hora exacta en la que se activó la función. Esta función se 
actualiza automáticamente, por lo cual al transcurrir una hora Excel calculará el valor de la 
serie en la nueva hora. 

4.3.3.2.2. AÑO 

La función año devuelve el año al cual pertenece un número de acuerdo a los valores de 
serie. 
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4.3.3.2.3. DIA 

La función día devuelve el día al cual pertenece un número de acuerdo a los valores de 
serie. 

4.3.3.2.4. DIA.LAB 

Devuelve el número de serie de la fecha que tiene lugar antes o después de un número. 

4.3.3.2.5. DIAS.LAB 

Devuelve el número de todos los días laborables existentes entre dos fechas. 

4.3.3.2.6. DIAS360 

Calcula el número de días entre dos fechas a partir de un año de 360 días 

4.3.3.2.7. DIASEM 

Convierte un número de serie en un valor de día de la semana. 

4.3.3.2.8. FECHA 

Devuelve el número de serie correspondiente a una fecha determinada. 

4.3.3.2.9. FECHA.MES 

Devuelve el número de serie de la fecha equivalente al número indicando de meses 
anteriores o posteriores  a la fecha inicial. 

4.3.3.2.10. FECHANUMERO 

Convierte una fecha con formato de texto en un valor de número de serie 

4.3.3.2.11. FIN.MES 

Devuelve el número de serie correspondiente al ultimo día del mes anterior o posterior a 
un número de meses especificado.  

4.3.3.2.12. FRAC.AÑO 

Devuelve la fracción de año que representa el número total de días existentes entre el 
valor de fecha inicial y el de fecha final. 

4.3.3.2.13. HORA 

Convierte un número de serie en un valor de hora 
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4.3.3.2.14. HORANUMERO 

Convierte una hora con formato de texto en un valor de número de serie. 

4.3.3.2.15. HOY 

La función HOY, le devolverá la fecha actual basándose en el reloj del equipo, en código 
de fecha y hora. Esta función no tiene argumentos. 

4.3.3.2.16. MES 

Convierte un número de serie en un valor de mes. 

4.3.3.2.17. MINUTO 

Convierte un número de serie en un valor de minuto. 

4.3.3.2.18. NSHORA 

Convierte horas, minutos y segundos dados como números de serie de Excel, con 
formato de hora 

4.3.3.2.19. NUM.DE.SEMANA 

Convierte un número de serie en un número que representa el lugar numérico 
correspondiente a una semana de un año. 

4.3.3.2.20. SEGUNDO 

Convierte un número de serie en un valor de segundo. 

 

4.3.3.3. Funciones matemáticas y trigonométricas
13

 

Mediante las funciones matemáticas y trigonométricas, pueden ejecutarse cálculos 
matemáticos simples y complejos, como el cálculo del valor total de un rango de celdas 

4.3.3.3.1. ABS 

Devuelve el valor absoluto de un número 

4.3.3.3.2. ACOS 

                                            

13 www.configuracionesintegrales.com/formacion/excel/xl06_Funciones%20I%20Mat%20y%20Estad.doc 
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Devuelve el arco coseno de un número 

4.3.3.3.3. ACOSH 

Devuelve el coseno hiperbólico inverso de un número 

4.3.3.3.4. ALEATORIO 

Devuelve un número aleatorio mayor o igual que 0 y menor que 1, distribuido 
uniformemente. Cada vez que se calcula la hoja de cálculo (cada vez que se da Enter), se 
devuelve un número aleatorio nuevo.  

Para generar un número aleatorio mayor o igual que 0 pero menor que un número 
determinado use ALEATORIO()*a, siendo a el limite superior. Por ejemplo si desea 
generar un número mayor o igual a cero pero menor que 100 utilice: ALEATORIO()*100.  

Para generar un número real aleatorio entre a y b, use ALEATORIO()*(b-a)+a, siendo a el 
número menor y b el número mayor, por ejemplo si desea generar un número entre 50 y 
100 utilice =ALEATORIO()*(100-50)+50 

4.3.3.3.5. ALEATORIO.ENTRE 

Devuelve un número aleatorio entre los números que especifique. 

4.3.3.3.6. ASENO 

Devuelve el arco seno de un número 

4.3.3.3.7. ATAN 

Devuelve el arco tangente de un número 

4.3.3.3.8. ATAN2 

Devuelve el arco tangente de las coordenadas “x” y “y” 

4.3.3.3.9. ATANH 

Devuelve la tangente hiperbólica inversa de un número 

4.3.3.3.10. COCIENTE 

Devuelve la parte entera de una división. 

4.3.3.3.11. COMBINAT 

Devuelve el número de combinaciones para un número determinado de objetos. 
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4.3.3.3.12. COS 

Devuelve el  coseno de un número 

4.3.3.3.13. COSH 

Devuelve el coseno hiperbólico de un número 

4.3.3.3.14. ENTERO 

La función Entero redondea un número hasta el Entero inferior más próximo., por 
ejemplo si se tiene 5.8, al aplicarle esta función convierte este número en 5.  

4.3.3.3.15. EXP 

Devuelve el elevado a la potencia de un número dado 

4.3.3.3.16. FACT 

Devuelve el factorial de un número 

4.3.3.3.17. FACT.DOBLE 

Devuelve el factorial doble de un número 

4.3.3.3.18. GRADOS 

Convierte radianes en grados 

4.3.3.3.19. LN 

Devuelve el logaritmo natural (neperiano) de un número. 

4.3.3.3.20. LOG 

Devuelve el logaritmo de un número en una base especificada. 

4.3.3.3.21. LOG10 

Devuelve el logaritmo en base 10 de un número. 

4.3.3.3.22. M.C.D 

Devuelve el máximo común divisor 

4.3.3.3.23. M.C.M 
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Devuelve el mínimo común múltiplo 

4.3.3.3.24. MDETERM 

Esta función permite hallar el determinante de una matriz.  

De acuerdo a los conceptos matemáticos el determinante de una matriz se halla con los 
valores de una matriz necesariamente cuadrada, es decir, con el mismo número de filas y 
columnas. Este se obtiene a partir de los valores de la matriz. En una matriz de tres filas y 
de tres columnas, P 3x2 donde esta matriz esta ubicada en el rango de celdas A1:C3, el 
determinante se define como:  

A1*(B2*C3-B3*C2) + A2*(B3*C1-B1*C3) + A3*(B1*C2-B2*C1) 

Los determinantes de matrices se usan generalmente para resolver sistemas de ecuaciones 
matemáticas que contienen varias variables.  

Por ejemplo el determinante de la matriz que se muestra a continuación:  

 

 

En este caso el determinante es igual a cero, lo que quiere decir en términos matemáticos 
que esta matriz no se puede invertir.  

4.3.3.3.25. MINVERSA 

Al igual que la anterior requiere matrices cuadradas, ya que para invertir una matriz se usa 
su determinante. En el caso anterior en que el determinante es cero, esta matriz no puede 
invertir como se observa a continuación: 
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 En este caso se genera el error #!NUM!, que significa que no pudo calcular la inversa.  

En el caso de que el determinante sea diferente de cero es importante recordar como 
hacer que Excel muestre la matriz resultado. Se selecciona el rango, seda clic en la barra 
de edición se oprimen las tecla Shift + Control + Enter. En este caso el resultado sería:  

 

 

 

4.3.3.3.26. MMULT 

La multiplicación de matrices realizada manualmente cuando se hablo de rangos, se puede 
realizar a través de esta función.  

4.3.3.3.27. MULTINOMIAL 

Devuelve el polinomio de un conjunto de números. 

4.3.3.3.28. MULTIPLO.INFERIOR 

Redondea un número hacia abajo, en dirección hacia cero. 
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4.3.3.3.29. MULTIPLO.SUPERIOR 

Redondea un número al entero más próximo o al múltiplo significativo más cercano 

4.3.3.3.30. NUMERO.ROMANO 

Convierte un número arábigo en número romano, con formato de texto. 

4.3.3.3.31. PI 

Devuelve el valor pi 

4.3.3.3.32. POTENCIA 

Devuelve el resultado de elevar un número a una potencia. 

4.3.3.3.33. PRODUCTO 

Multiplica sus argumentos 

4.3.3.3.34. RADIANES 

Convierte grados en radianes 

4.3.3.3.35. RAIZ 

Devuelve la raiz cuadrada positiva de un número. 

4.3.3.3.36. RAIZ2PI 

Devuelve la raíz cuadrada de un número multiplicado por PI (número*pi) 

4.3.3.3.37. REDOND.MULT 

Devuelve un número redondeado al múltiplo deseado. 

4.3.3.3.38. REDONDEA.IMPAR 

Redondea un número hacia arriba hasta el entero impar más próximo. 

4.3.3.3.39. REDONDEA. PAR 

Redondea un número hasta el entero par más próximo 

4.3.3.3.40. REDONDEAR 

Redondea un número al número de decimales especificado. 



Manual Microsoft Excel 2007 

UNIVERSIDAD NACIONAL COLOMBIA 
FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS 

UNIDAD DE INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES 
61 

4.3.3.3.41. REDONDEAR.MAS 

Redondea un número hacia arriba, en dirección contraria a cero. 

4.3.3.3.42. REDONDEAR.MENOS 

Redondea un número hacia abajo, en dirección hacia cero. 

4.3.3.3.43. RESIDUO 

Devuelve el resto de la división 

4.3.3.3.44. SENO 

Devuelve el seno de un ángulo determinado. 

4.3.3.3.45. SENOH 

Devuelve el seno hiperbólico de un número. 

4.3.3.3.46. SIGNO 

Devuelve el signo de un número. 

4.3.3.3.47. SUBTOTAL 

Devuelve un subtotal en una lista o base de datos 

4.3.3.3.48. SUMA 

Suma sus argumentos 

4.3.3.3.49. SUMA.CUADRADOS 

Devuelve la suma de los cuadrados de los argumentos. 

4.3.3.3.50. SUMA.SERIES 

Devuelve la suma una serie de potencias en función de la fórmula. 

4.3.3.3.51. SUMA.PRODUCTO 

Devuelve la suma de los productos de los correspondientes componentes de matriz. 

4.3.3.3.52. SUMAR.SI 

Suma las celdas especificadas que cumplen unos criterios determinados 
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4.3.3.3.53. SUMAR.SI.CONJUNTO 

Suma las celdas de un rango que cumple varios criterios 

4.3.3.3.54. SUMAX2MASY2 

Devuelve la suma de la suma de los cuadrados de los valores correspondientes de dos 
matrices. 

4.3.3.3.55. SUMAX2MENOSY2 

Devuelve la suma de la diferencia de los cuadrados de los valores correspondientes de 
dos matrices. 

4.3.3.3.56. SUMAXMENOSY2 

Devuelve la suma de los cuadrados de las diferencias de los valores correspondientes de 
dos matrices. 

4.3.3.3.57. TAN 

Devuelve la tangente de un número 

4.3.3.3.58. TANH 

Devuelve la tangente hiperbólica de un número 

4.3.3.3.59. TRUNCAR 

Trunca un número a un entero 

 

4.3.3.4. Funciones lógicas  

Pueden utilizarse las funciones lógicas para evaluar si una condición es cierta o falsa o, 
para comprobar varias condiciones. 

4.3.3.4.1. FALSO 

Devuelve el valor lógico FALSO 

4.3.3.4.2. NO 

Invierte el valor lógico del argumento 

4.3.3.4.3. O 
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La función O permite evaluar varias condiciones sobre una celda. Si cualquiera de estas 
condiciones se cumple da como resultado VERDADERO, y si ninguna se cumple FALSO. 
Puede juzgar hasta 30 condiciones. 

4.3.3.4.4. SI 

Devuelve un valor si la condición especificada es VERDADERA y otro valor si dicho 
argumento es FALSO. 

 Utilice SI para realizar pruebas condicionales en valores y fórmulas. La sintaxis de esta 
función es: SI (prueba_lógica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)  

Por ejemplo suponga que tiene las cifras de los gastos actuales y los pronosticados de esta 
manera: 

 

Cree una nueva columna con el nombre de evaluación  

Ubíquese en la celda D2 y pulse el botón  “Pegar Función” de la Barra de 
Herramientas Estándar. 

 Elija funciones Lógicas y luego seleccione la función Si, aparecerá una ventana como esta:  
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Es la casilla Prueba_lógica escriba la condición a avaluar, es decir, cualquier valor o 
expresión que pueda evaluarse como VERDADERO o FALSO. Para este ejemplo evalúe si 
los gastos actuales son mayores que los pronosticados es decir si la celda B2>C2  

En la casilla Valor_si_verdadero escriba el valor que se devolverá si la condición a 
evaluar (prueba_lógica) es VERDADERA. Si prueba_lógica es VERDADERA y esta casilla 
aparece vacía la función devuelve VERDADERO. Esta casilla puede ser texto o puede ser 
una fórmula. Para este ejemplo escriba Presupuesto Excedido  

En la casilla Valor_si_falso escriba el valor que se devolverá si la condición a evaluar 
(prueba_lógica) es FALSA, si se omite el argumento de esta casilla, la función devuelve 
FALSO. Esta casilla puede ser texto o puede ser una fórmula. Para este ejemplo escriba . 

 Haga clic en el botón “Aceptar” y copie la fórmula hacia abajo.  

Al final obtendrá un resultado como este  

 

Observe que al ubicarse en la celda D2 la barra de fórmulas indica la siguiente operación: 

 SI(B2>C2;"Presupuesto excedido";"Presupuesto exacto")  
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4.3.3.4.5. SI.ERROR 

Devuelve valor si error si la expresión es un error y el valor de la expresión no lo es. 

4.3.3.4.6. VERDADERO 

Devuelve el valor lógico VERDADERO 

4.3.3.4.7. Y 

Al igual que la función Y permite evaluar varias condiciones sobre una celda, pero en este 
caso se toma el valor VERDADERO si todas las condiciones se cumplen. Si alguna no se 
cumple toma el valor FALSO. Puede juzgar hasta 30 condiciones. 

4.3.3.5. Funciones De Texto
14

 

 

 CARÁCTER 

Devuelve el carácter especificado por el número de código 

 CODIGO 

Devuelve un código numérico del primer carácter de una cadena de texto 

 CONCATENAR 

La función de concatenar permite realizar la operación anterior, a través del asistente para 
funciones. Es igual a la utilización del operador tipo texto. 

 DECIMAL 

Da formato a un número como texto con un número fijo de decimales. 

 DERECHA 

Devuelve los caracteres del lado derecho de un valor de texto 

 ENCONTRAR 

Busca un valor de texto dentro de otro (distingue mayúsculas de minúsculas) 

                                            

14 http://office.microsoft.com/es-es/excel/HP052032093082.aspx 
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 ESPACIOS 

Esta función sirve para eliminar los espacios que se encuentran al interior de un texto, a 
excepción del espacio normal que se deja entre palabras. Por ejemplo, si se tiene un texto 
como: “Estado de perdidas y ganancias” al usar la función de espacios quedaría así: “Estado 
de perdidas y ganancias”. 

 EXTRAE 

Como su nombre lo dice esta función extrae de una celda determinada denominada 
“texto”, un numero determinado de caracteres denominados “núm_de_caracteres”, a 
partir de un carácter inicial de ese texto llamado “posición_inicial“. 

 HALLAR 

Busca un valor de texto dentro de otro (no distingue mayúsculas de minúsculas) 

 IGUAL 

Comprueba si dos valores de texto son idénticos 

 IZQUIERDA 

Devuelve los caracteres del lado izquierdo de un valor de texto 

 LARGO 

Devuelve el número de caracteres de una cadena de texto 

 LIMPIAR 

Quita del texto todos los caracteres no imprimibles 

 MAYUSC 

Pone el texto en mayúsculas 

 MINUSC 

Pone el texto en minúsculas 

 MONEDA 

Convierte un número en texto, con el formato de moneda 

 NOMPROPIO 
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Pone en mayúscula la primera letra de cada palabra de un valor de texto 

 REEPLAZAR 

Reemplaza caracteres de texto  

 REPETIR 

Repite el texto un número determinado de veces 

 SUSTITUIR 

Sustituye texto nuevo por texto antiguo en una cadena de texto 

 T 

Convierte sus argumentos a texto 

 TEXTO 

Existe un operador de texto, representado por el signo & que une dos o más valores de 
texto en uno sólo  

Por ejemplo, si la celda B2 contiene el texto Compra y la celda D5 contiene el texto de 
Frutas  

 

Para concatenar estas palabras vaya a la celda C2 la siguiente fórmula =B2&D5 y el 
resultado será: compra de Frutas  

 

Si desea agregar un espacio entre las palabras compra y de simplemente digite esta 
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fórmula: =B2&” ”&D5, es decir agregue un espacio en blanco entre comillas y luego si 
concatene con la celda D5.  

Si al concatenar uno de los valores es una referencia de celda y la celda a la que hace 
referencia contiene fórmulas, este operador une el valor producido por la fórmula con los 
valores de texto.  

 TEXTOBAHT 

Convierte un número en texto, con el formato de moneda 

 VALOR 

Convierte un argumento de texto en un número. 

4.3.3.6. Funciones estadísticas
15

 

 

 

4.3.3.6.1. BINOM.CRIT 

Devuelve el menor valor cuya distribución binomial acumulativa es menor o igual a un 
valor de criterio. 

                                            

15 http://office.microsoft.com/es-es/excel/HP100791903082.aspx 
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4.3.3.6.2. COEF.DE.CORREL 

Devuelve el coeficiente de correlación entre dos conjuntos de datos. 

4.3.3.6.3. COEFICIENTE..ASIMETRIA 

Devuelve la simetría de una distribución 

4.3.3.6.4. COEFICIENTE..R2 

Devuelve el cuadrado del coeficiente de momento de correlación de producto pearson 

4.3.3.6.5. CONTAR Y CONTARA 

A través de CONTAR se puede determinar la cantidad de celdas que contienen un 
número y los números en la lista de argumentos. Con esta función puede obtener el 
número de entradas en un campo numérico de un rango o de una matriz de números.  

Con CONTARA se puede obtener la cantidad de celdas que contienen información sin 
importar el tipo. Con esta función puede obtener el número de entradas un rango o de 
una matriz de números.  

Por ejemplo tomemos la siguiente matriz:  

 

En el mismo rango A1:Q1, la función CONTAR da como resultado 15, y la función 
CONTARA 17, debido al tipo de datos.  

4.3.3.6.6. CONTAR.BLANCO 

Cuenta el número de celda en blanco de un rango 

4.3.3.6.7. CONTAR.SI 

Cuenta las celdas del rango que no están en blanco y que cumplen los criterios 
especificados. 

4.3.3.6.8.   COVAR 

Devuelve la covarianza, que es el promedio de los productos de las desviaciones para cada 
pareja de puntos de datos. 
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4.3.3.6.9. CRECIMIENTO 

Devuelve valores en una tendencia exponencial 

4.3.3.6.10. CUARTIL 

Devuelve el cuartel de un conjunto de datos 

4.3.3.6.11. CURTOSIS 

Devuelve la curtosis de un conjunto de datos 

4.3.3.6.12. DESVEST 

Calcula la desviación estándar a partir de una muestra 

4.3.3.6.13. DESVESTA 

Calcula la desviación estándar a partir de una muestra, incluidos números, texto y valores 
lógicos. 

4.3.3.6.14. DESVESTP 

Calcula la desviación estándar en función de toda la población 

4.3.3.6.15. DESVESTPA 

Calcula la desviación estándar en función de toda la población, incluidos números, texto y 
valores lógicos. 

4.3.3.6.16. DESVIA2 

Devuelve la suma de los cuadrados de las desviaciones. 

4.3.3.6.17. DESVPROM 

Devuelve el promedio de las desviaciones absolutas de la media de los puntos de datos 

4.3.3.6.18. DISTR.BETA 

Devuelve la función de distribución beta acumulativa. 

4.3.3.6.19. DISTR.BETA.INV 

Devuelve la función inversa de la función de distribución acumulativa de una distribución 
beta especificada. 



Manual Microsoft Excel 2007 

UNIVERSIDAD NACIONAL COLOMBIA 
FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS 

UNIDAD DE INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES 
71 

4.3.3.6.20. DISTR.BINOM 

Devuelve la probabilidad de una variable aleatoria discreta siguiendo una distribución 
binomial. 

4.3.3.6.21. DISTR.CHI 

Devuelve la probabilidad de una variable aleatoria continua siguiendo una distribución chi 
cuadrado de una sola cola. 

4.3.3.6.22. DISTR.EXP 

Devuelve la distribución exponencial 

4.3.3.6.23. DISTR.F 

Devuelve la distribución de probabilidad F 

4.3.3.6.24. DISTR.F.INV 

Devuelve la función inversa de la  distribución de probabilidad F 

4.3.3.6.25. DISTR.GAMMA 

Devuelve la distribución gamma 

4.3.3.6.26. DISTR.GAMMA.INV 

Devuelve la función inversa de la distribución gamma acumulativa. 

4.3.3.6.27. DISTR.HIPERGEOM 

Devuelve la distribución hipergeometrica 

4.3.3.6.28. ERROR.TIPICO.XY 

Devuelve el error estándar del valor de “Y” previsto para cada “X” de la regresión. 

4.3.3.6.29. ESTIMACION.LINEAL 

Devuelve los parámetros de una tendencia lineal. 

4.3.3.6.30. ESTIMACION.LOGARITMICA 

Devuelve los parámetros de una tendencia exponencial. 
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4.3.3.6.31. FISHER 

Devuelve la transformación fisher 

4.3.3.6.32. FRECUENCIA 

Se refiere a estadística descriptiva donde se determina la frecuencia de ocurrencia de un 
rango de datos en una gran selección, es decir, toma los valores de un grupo y los busca 
dentro de una base de información. Arroja la frecuencia de aparición de esos valores en la 
base. Trabaja dos argumentos, datos referidos a la base en la cual hará la búsqueda y 
Grupos referidos a los límites superiores de los intervalos establecidos. Por ejemplo, 
supongamos que tenemos un grupo de estudiantes que tienen su resultado final del 
semestre. Son 50 estudiantes pero quiero agruparlos en intervalos para saber cuantos se 
encuentran en determinado rango de datos. Veamos la imagen:  

 

Es importante aclarar que los datos pueden estar o no en la misma columna o fila.  

Al aplicar la función también se debe aplicar el principio de matrices para mostrar los 
resultados, como se muestra a continuación: 

 

4.3.3.6.33. GAMMA.LN 

Devuelve el logaritmo natural de la función gamma 

4.3.3.6.34. INTERSECCION.EJE 

Devuelve la intersección de la línea de regresión lineal. 

4.3.3.6.35. INTERVALO.CONFIANZA 

Devuelve el intervalo de confianza de la media de una población. 

Límites de los 
intervalos 

Notas de los 
estudiantes 
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4.3.3.6.36. JERARQUIA 

Devuelve la jerarquía de un número en una lista de números 

4.3.3.6.37. K.ESIMO.MAYOR 

Devuelve el k-ésimo mayor valor de un conjunto de datos. 

4.3.3.6.38. K.ESIMO.MENOR 

Devuelve el k-ésimo menor valor de un conjunto de datos 

4.3.3.6.39. MAX 

Devuelve el mayor valor de una lista de argumentos 

4.3.3.6.40. MAXA 

Devuelve el mayor máximo de una lista de argumentos, incluidos números, texto y valores 
lógicos 

4.3.3.6.41. MEDIA.ARMO 

Devuelve la media armónica 

4.3.3.6.42. MEDIA.GEOM 

Devuelve la media geométrica 

4.3.3.6.43. MEDIANA 

Devuelve la mediana de los números dados 

4.3.3.6.44. MIN 

Devuelve el valor mínimo de una lista de argumentos 

4.3.3.6.45. MINA 

Devuelve el valor mínimo de una lista de argumentos, incluidos números, texto y valores 
lógicos. 

4.3.3.6.46. MODA 

Devuelve el valor más común de un conjunto de datos 
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4.3.3.6.47. NEGBINOMDIST 

Devuelve la distribución binomial negativa 

4.3.3.6.48. NORMALIZACION 

Devuelve un valor normalizado 

4.3.3.6.49. PEARSON 

Devuelve el coeficiente de momento de correlación de producto Pearson 

4.3.3.6.50. PENDIENTE 

Devuelve la pendiente de la línea de regresión lineal 

4.3.3.6.51. PERCENTIL 

Devuelve el k-ésimo percentil de los valores de un rango 

4.3.3.6.52. PERMUTACIONES 

Devuelve el número de permutaciones de un número determinado de objetos. 

4.3.3.6.53. POISSON 

Devuelve la distribución de poisson 

4.3.3.6.54. PROBABILIDAD 

Devuelve la probabilidad de que los valores de un rango se encuentre entre dos límites 

4.3.3.6.55. PROMEDIO 

Devuelve el promedio de sus argumentos 

4.3.3.6.56. PROMEDIO.SI 

Devuelve el promedio (media aritmética) de todas las celdas de un rango que cumplen 
unos criterios determinados 

4.3.3.6.57. PROMEDIO.SI.CONJUNTO 

Devuelve el promedio (media aritmética) de todas las celdas que cumplen multiplos 
criterios. 
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4.3.3.6.58. PROMEDIOA 

Devuelve el promedio de sus argumentos, incluidos números, texto y valores lógicos 

4.3.3.6.59. PRONOSTICO 

Devuelve un valor en una tendencia lineal 

4.3.3.6.60. PRUEBA.CHI 

Devuelve la prueba de independencia 

4.3.3.6.61. PRUEBA.CHI.INV 

Devuelve la función inversa de la probabilidad  de una variable aleatoria continua siguiendo 
una distribución chi cuadrado de una sola cola. 

4.3.3.6.62. PRUEBA.F 

Devuelve el resultado de una prueba F 

4.3.3.6.63. PRUEBA.FISHER.INV 

Devuelve la función inversa de la transformación fisher 

4.3.3.6.64. RANGO.PERCENTIL 

Devuelve el rango porcentual de un valor de un conjunto de datos. 

4.3.3.6.65. TENDENCIA 

La función de tendencia permite obtener los valores que resultan de una tendencia lineal 
con el método de mínimos cuadrados. Se toma como base valores de observación que 
denomina conocido_Y y conocido_X, tomados como matrices de la hoja de cálculo. Por 
medio de estos valores establece nuevos valores de tendencia acordes a la recta que se 
forma con los valores conocidos. Para esto pide nuevos valores de una variable que le 
permitan establecer la tendencia correspondiente.  

En el caso de que no se coloque la matriz de nuevos valores de X se toma la misma de 
valores conocidos, y si se omiten ambas se toma las serie de números iniciando en 1 hasta 
el numero de valores de Y.  

4.3.3.6.66. VAR 

Calcula la varianza de una muestra 

4.3.3.6.67. VARA 
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Calcula la varianza a partir de una muestra, incluidos números, texto y valores lógicos. 

4.3.3.6.68. VARP 

Calcula la varianza en función de toda la población. 

4.3.3.6.69. VARPA 

Calcula la varianza en función de toda la población, incluidos números, texto y valores 
lógicos. 

 

4.3.3.7. Funciones Ingeniería
16

 

 

4.3.3.7.1. BESSELI 

Devuelve la función Bessel In(x) modificada 

4.3.3.7.2. BESSELJ 

Devuelve la función Bessel Jn(x)  

4.3.3.7.3. BESSELK 

Devuelve la función Bessel kn(x)  

4.3.3.7.4. BESSELY 

Devuelve la función Bessel Yn(x)  

4.3.3.7.5. BIN.A.DEC 

Convierte un número binarios en decimal 

4.3.3.7.6. BIN.A.HEX 

Convierte un número binario en hexadecimal 

4.3.3.7.7. BIN.A.OCT 

                                            

16 http://office.microsoft.com/es-es/excel/HP100791823082.aspx 
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Convierte un número binarios en octal 

4.3.3.7.8. COMPLEJO 

Convierte coeficientes reales e imaginarios en un número complejo 

4.3.3.7.9. CONVERTIR 

Convierte un número de un sistema de medida a otro 

4.3.3.7.10. DEC.A.BIN 

Convierte un número decimal en binario 

4.3.3.7.11. DEC.A.HEX 

Convierte un número decimal en hexadecimal 

4.3.3.7.12. DEC.A.OCT 

Convierte un número decimal en octal 

4.3.3.7.13. DELTA 

Comprueba si dos valores son iguales 

4.3.3.7.14. FUN.ERROR 

Devuelve la función de error 

4.3.3.7.15. FUN.ERROR.COMPL 

Devuelve la función de error complementario 

4.3.3.7.16. HEX.A.BIN 

Convierte un número hexadecimal en binario 

4.3.3.7.17. HEX.A.DEC 

Convierte un número hexadecimal en decimal 

4.3.3.7.18. HEX.A.OCT 

Convierte un número hexadecimal en octal 
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4.3.3.7.19. IM.ABS 

Devuelve el valor absoluto (módulo) de un número complejo 

4.3.3.7.20. IM.ANGULO 

Devuelve el argumento theta, un ángulo expresado en radianes 

4.3.3.7.21. IM.CONJUGADA 

Devuelve la conjugada compleja de un número complejo 

4.3.3.7.22. IM.COS 

Devuelve el coseno de un número complejo 

4.3.3.7.23. IM.DIV 

Devuelve el cociente de dos números complejos 

4.3.3.7.24. IM.EXP 

Devuelve el valor exponencial de un número complejo 

4.3.3.7.25. IM.LN 

Devuelve el logaritmo natural de un número complejo 

4.3.3.7.26. IM.LOG10 

Devuelve el logaritmo en base 10 de un número complejo 

4.3.3.7.27. IM.LOG2 

Devuelve el logaritmo en base 2 de un número complejo 

4.3.3.7.28. IM.POT 

Devuelve un número complejo elevado a una potencia entera 

4.3.3.7.29. IM.PRODUCT 

Devuelve el producto de 2 a 29 números complejos 

4.3.3.7.30. IM.RAIZ2 

Devuelve la raíz cuadrada de un número complejo 
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4.3.3.7.31. IM.REAL 

Devuelve el coeficiente real de un número complejo 

4.3.3.7.32. IM.SENO 

Devuelve el seno de un número complejo 

4.3.3.7.33. IM.SUM 

Devuelve la suma entre de  números complejos 

4.3.3.7.34. IM.SUSTR 

Devuelve la diferencia entre dos  números complejos 

4.3.3.7.35. IMAGINARIO 

Devuelve el coeficiente imaginario de un número complejo 

4.3.3.7.36. MAYOR.O.IGUAL 

Comprueba si un número hexadecimal en decimal 

4.3.3.7.37. OCT.A.BIN 

Convierte un número octal en binario 

4.3.3.7.38. OCT.A.DEC 

Convierte un número octal en decimal 

4.3.3.7.39. OCT.A.HEX 

Convierte un número octal en hexadecimal 

 

 

4.3.3.8. Funciones Cubo 
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4.3.3.8.1. CONJUNTOCUBO17 

Define un conjunto calculado de miembros o tuplas mediante el envío de una expresión 
de conjunto al cubo en el servidor, lo que crea el conjunto y,  después, devuelve dicho 
conjunto a Microsoft Office Excel. 

4.3.3.8.2. MIEMBROCUBO 

Devuelve un miembro o tupla en una jerarquía de cubo. Se utiliza para validar la existencia 
del miembro o tupla en elcubo. 

4.3.3.8.3. MIEMBROKPICUBO 

Devuelve un nombre, propiedad y medida de indicador clave de rendimiento (KPI), y 
muestra el nombre y la propiedad en la celda. Un KPI es una medida cuantificable, como 
los beneficios brutos mensuales o la facturación trimestral por empleado, que se utiliza 
para supervisar el rendimiento de una organización. 

4.3.3.8.4. MIEMBRORANGOCUBO 

Devuelve el miembro n, o clasificado, en un conjunto. Se utiliza para devolver uno o más 
elementos de un conjunto, por ejemplo, el cantante que más discos vende o los 10 
mejores alumnos. 

4.3.3.8.5. PROPIEDADMIEMBROCUBO 

Devuelve el valor de una propiedad de miembro en el cubo. Se utiliza para validar la 
existencia de un nombre de miembro en el cubo y para devolver la propiedad especificada 
para este miembro. 

4.3.3.8.6. RECUENTOCONJUNTOCUBO 

Devuelve el número de elementos de un conjunto 

4.3.3.8.7. VALOR CUBO 

Devuelve un valor agregado desde un cubo 

 

 

 

                                            

17 http://office.microsoft.com/es-es/excel/HA100830263082.aspx 
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4.3.3.9. Funciones Información
18

 

 

4.3.3.9.1. CELDA 

Devuelve información acerca del formato, la ubicación o el contenido de una celda 

4.3.3.9.2. ES.IMPAR 

4.3.3.9.3. ES.PAR 

Devuelve VERDADERO si el número es par 

4.3.3.9.4. ESBLANCO 

Devuelve VERDADERO si el valor está en blanco 

4.3.3.9.5. ESERR 

Devuelve VERDADERO si el valor es cualquier valor de error excepto #N/A 

4.3.3.9.6. ESERROR 

Devuelve VERDADERO si el valor es cualquier valor de error 

4.3.3.9.7. ESLOGICO 

Devuelve VERDADERO si el valor es un valor lógico 

4.3.3.9.8. ESNOD 

Devuelve VERDADERO si el valor es el valor de error  #N/A 

4.3.3.9.9. ESNOTEXTO 

Devuelve VERDADERO si el valor no es texto 

4.3.3.9.10. ESNUMERO 

Devuelve VERDADERO si el valor es un número 

4.3.3.9.11. ESREF 

                                            

18 http://office.microsoft.com/es-es/excel/HP100791863082.aspx#Information%20functions 
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Devuelve VERDADERO si el valor es una referencia 

4.3.3.9.12. ESTEXTO 

Devuelve VERDADERO si el valor es texto 

4.3.3.9.13. INFO 

devuelve información acerca del entorno operativo en uso 

4.3.3.9.14. N 

Devuelve un valor convertido en un número 

4.3.3.9.15. NOD 

Devuelve un valor convertido de error #N/A 

4.3.3.9.16. TIPO 

Devuelve un número que indica el tipo de datos de un valor 

4.3.3.9.17. TIPO.DE.ERROR 

Devuelve un número que corresponde a un tipo de error 

 

4.3.3.10. Funciones Anidadas 

 

Pueden utilizarse funciones como argumentos de otras funciones. Una fórmula puede 
contener como máximo siete niveles de funciones anidadas. Puede utilizar la Paleta de 
fórmulas para anidar funciones como argumentos. 

Con los mismos datos del ejemplo anterior, se desea evaluar las siguientes condiciones: 

• Si los gastos actuales son menores que 3000 son “bajos” _  
• Si son mayores que 3000 pero menores que 4000 son “justos" _  
• Si son iguales o mayores que 4000 son “altos”  

Para evaluar estas condiciones, realice lo siguiente:  

Cree una nueva columna con el nombre de observaciones  

Ubíquese en la celda E2 y pulse el botón  “Pegar Función” de la Barra de 
Herramientas Estándar.  
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Elija funciones Lógicas y luego seleccione la función Si  

 

 

 

 

En la casilla Prueba_lógica, evalue si los gastos actuales son menores que 3000 (B2<3000).  

 

Si esta condición se cumple los precios son bajos.  

 

Si esta condición no se cumple podrían cumplir cualquiera de las otras condiciones, por tal 
razón es necesario evaluar una nueva condición. 

 

Ubíquese en la casilla Valor_si_falso y haga clic sobre la función SI de la paleta de fórmulas 
y aparecerá una nueva ventana para evaluar otra condición.  

 

En esta nueva ventana evalué si los gastos son menores que 4000 si esto se cumple los 
precios son justos, puesto que son mayores que 3000 pero menores que 4000.  
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La última condición siempre se evalúa por descarte, es decir si los precios no son 
menores que 3000 (primera condición) o no están entre 3000 y 4000 (segunda 
condición), necesariamente deben ser mayores que 4000 y son “altos”.  

 

La segunda ventana quedará de la siguiente manera:  

 

 

 

Pulse el botón “Aceptar” y obtendrá el siguiente resultado:  

 

 

 

Entonces se puede concluir que los gastos de enero son altos, los de febrero justos y los 
de marzo bajos.  
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4.4. Gráficos  

4.4.1. CREACIÓN DE UNA GRÁFICA  

La Representación gráfica de los datos de una hoja de cálculo permite una mejor 
comprensión y análisis de la información, entre los diferentes tipos de gráficos que Excel 
ofrece para seleccionar, están los de barras, áreas, columnas, líneas, circulares y en tres 
dimensiones. 

 

El Asistente para gráficos está compuesto de una serie de cuadros de diálogo que le guían 
para crear o modificar las configuraciones de un gráfico existente. Con este asistente 
puede representar rápidamente información numérica en forma gráfica. 

 

Con el Asistente, puede especificar el rango de la hoja de cálculo, seleccionar un tipo de 
gráfico y dar características especiales a su diseño final. También puede agregar una 
leyenda, un título de gráfico y un título a cada eje. Al modificar un gráfico existente, puede 
especificar un rango distinto de la hoja de cálculo y cambiar su orientación, lo cual significa 
que esta es independiente de las series de datos ordenadas en filas o en columnas.  

 

Existen dos comandos y dos botones para iniciar el Asistente para gráficos. El comando 
que elija o el botón en el que haga clic creará un gráfico incrustado o una hoja de gráficos. 

 

Para crear un gráfico incrustado, utilice el botón "Asistente para gráficos"            o el 
comando (menú INSERTAR, submenú Gráfico).  

 

El Asistente para gráficos muestra cuatro o dos pasos, dependiendo del tipo de gráfico 
que se haya seleccionado. Sise ha seleccionado datos de una hoja de cálculo, se muestran 
los cuatro pasos porque se está creando un nuevo gráfico. Sise ha seleccionado un gráfico 
existente para modificarlo, se visualizan dos pasos solamente. 

 

Cuando elige el botón "Terminar" en cualquiera de los pasos, el Asistente para gráficos 
completa el gráfico automáticamente.  
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Para crear un nuevo gráfico:  

 

Seleccione el rango de datos que desea incluir en el gráfico. A continuación haga clic en el 
botón "Asistente para gráficos" y aparecerá el siguiente cuadro de diálogo: 

 

 

 

 

Paso 1 de 4 : Este cuadro de diálogo contiene dos subcarpetas que presentan diferentes 
tipos de grafico, de acuerdo a las necesidades, puede escoger entre Gráficos de Tipo 
estandar y tipo personalizado, .y simultaneamente puede observar un botón en la parte 
inferior de la ventana llamado ”Presionar para ver muestra.”, si presiona este botón 
Excel mostrará una vista Preliminar del Gráfico que se está elaborando. Elija la opción que 
más se ajuste y presione el botón "Siguiente".  

 

Paso 2 de 4: En este cuadro de diálogo seleccione los datos que desea graficar en la hoja. 
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El rango puede aparecer ya en el cuadro si seleccionó los datos antes de iniciar el 
Asistente para gráficos de igual manera podrá seleccionar si los datos están distribuidos en 
forma de columna o de filas:  

 

 

 

 

Paso 3 de 4: Aparecerá una ventana similar a la siguiente,  
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En la carpeta Títulos puede escoger los títulos del gráfico, para colocar un título haga clic 
en el cuadro y, a continuación, escriba el texto que desee para el gráfico o título del eje. 
Para insertar un salto de línea en un gráfico o en un título de eje, haga clic en el texto del 
gráfico, haga clic donde desee insertar el salto de línea y, a continuación, presione Enter.  

 

En la carpeta Leyenda elija si desea que el gráfico muestre una leyenda, si elije que sí 
puede escoger también en donde desea ubicar la leyenda dentro de la gráfica.  

 

En la carpeta Rótulos de Datos, pude escoger entre mostrar o no rótulos y valores en 
la gráfica.  

 

En la carpeta Tabla de datos puede elegir si desea que junto al gráfico aparezca la tabla 
de datos que le dio origen.  

Paso 4 de 4:  
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Haga clic en una hoja nueva y, a continuación, escriba un nombre para la nueva hoja  

 

Cuando elija Como objeto en, elija el nombre de una hoja y, a continuación, haga clic en 
“Aceptar” para situar el gráfico como un objeto incrustado en una hoja de cálculo. 
Arrastre el cuadro incrustado hasta donde desee situarlo en la hoja de cálculo.  

 

4.5. AutoFiltros  

4.5.1. FILTROS  

4.5.1.1. Filtros Avanzados 

El filtro avanzado se utiliza para visualizar registros con más de dos criterios de selección 
que no se pueden realizar con los filtros personalizados.  

 

En las celdas inferiores coloque los criterios para filtrar los datos:  

 

Ubíquese en cualquier parte de la base de datos y luego haga clic en el menú DATOS y 
elija la opción Filtro Avanzado aparecerá un cuadro de diálogo como el siguiente:  
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Escoja la opción Filtrar lista sin moverla para ocultar las filas que no reúnen el criterio 
especificado. 

 

Escoja Copiar a otro lugar para copiar los datos filtrados en otra ubicación de la hoja.  

 

En la casilla Rango de la lista Introduzca el rango de celdas donde se encuentran los 
datos que desea filtrar.  

 

En la casilla Rango de Criterios Introduzca el rango de celdas que contengan los 
criterios.  

 

Seleccione la casilla de verificación Sólo registros únicos para presentar sólo las filas 
que reúnan las condiciones y para excluir las filas duplicadas. Seleccionar esta opción 
oculta todas las filas duplicadas en la lista si no especifica el rango de criterios.  

 

4.6. Tablas dinámicas  

 

Una tabla dinámica es una tabla interactiva que resume y analiza los datos de una tabla o 
de una lista de gran volumen. 

Las tablas dinámicas se crean con el Asistente para tablas dinámicas, el cual consiste en 
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una serie de cuadros de diálogo interactivos que guían al usuario a través de los pasos 
sucesivos para ubicar y recuperar los datos que desee analizar. Este Asistente también 
permite definir cómo organizar la tabla dinámica usando rótulos de filas y de columnas y 
cómo mostrar los datos en los campos.  

Una tabla dinámica puede crearse a partir de datos fuente de:  

• Una lista o una base de datos de Microsoft Excel.  
• Una base de datos externa, por ejemplo, una tabla o un archivo creados en una 

aplicación o en un sistema de administración de bases de datos independiente de 
Microsoft Excel.  

• Diversos rangos de consolidación de Microsoft Excel.  
• Otra tabla dinámica en el mismo libro de trabajo.  

 

Una vez creada una tabla, los datos se pueden redistribuir, organizar y analizar arrastrando 
y colocando los campos en la tabla dinámica. También se pueden incluir subtotales, 
cambiar la función de resumen de un campo o seleccionar un cálculo personalizado para la 
tabla dinámica.  

4.6.1. CREAR UNA TABLA DINÁMICA  

Al seleccionar la opción de Asistente para tablas dinámicas, del menú DATOS 
aparecerá el asistente que le presentará los pasos para realizar una tabla dinámica, siga las 
instrucciones y elija las opciones deseadas.  

 

El primer paso del Asistente le preguntará donde están los datos que desea Analizar, 
seleccione la opción que mas se ajuste a la necesidad, si esta elaborando la tabla desde los 
datos desde una base de datos de excel seleccione la primera opción.  
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El segundo paso le preguntará donde están los datos que desea analizar si está ubicado en 
cualquier celda de la base de datos Excel marcará el rango automáticamente.  

 

 

 

Si se esta trabajando dentro del mismo libro, el computador asigna el nombre de Datos a 
la zona de la hoja que contiene la información que el usuario desea manipular.  

 

En el tercer paso Excel le solicita que determine con que campos va a trabajar y la 
ubicación de los mismos dentro de la estructura de la tabla.  

 

Por ejemplo elija el campo CIUDAD en la fila, ESTADO CIV en la columna y Cuenta de 
CARRO en datos, para poder determinar por ciudad cuantas personas casadas, solteras, 
viudas o separadas poseen carro y cuantas no.  
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Arrastre los nombres de campo hasta la “Fila”, “Columna”, “Datos” O “Área De 
Página” para diseñar la tabla dinámica. Es posible arrastrar los campos a cualquier área 
de la tabla dinámica.  

 

Después de arrastrar el campo, podrá hacer doble clic en el botón del campo para 
personalizar el modo en que se resumirán los datos que contiene, podrá obtener 
sumatorias, conteos, promedios, valores máximos, valores mínimos, productos, conteo de 
números, desviaciones estándar, desviaciones estándar tipo, varianzas y varianzas 
promedio.  

 

 

 

En el paso cuatro excel le preguntará en qué lugar desea ubicar la tabla Dinámica 
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Puede escoger entre situar la tabla dinámica en una hoja de cálculo nueva que Excel creará 
automáticamente o especificar en la hoja de cálculo existente una celda. Al final tendrá una 
tabla dinámica como esta:  

 

 

 

En esta tabla puede observar el número de personas solteras, casadas, viudas o separadas 
que tienen o tienen carro y dónde residen.  

 

Recuerde que los datos obtenidos dependerán de los operadores y campos seleccionados. 
Si usted quiere modificar la estructura de la tabla dinámica, basta con que este ubicado en 
alguna celda de la tabla y oprima el botón “Asistente para tablas dinámicas” de la barra de 
herramientas Tabla Dinámica que ha aparecido en pantalla, que lo llevará de nuevo al 
paso 3 de Tablas Dinámicas.  
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Si realiza alguna modificación en la base de datos original y desea que estos cambios se 
reflejen en la tabla dinámica ubíquese en cualquier lugar de la tabla y haga clic en el botón 

Actualizar   de dicha barra de herramientas.  

 

Para agrupar datos dentro de una tabla dinámica marque los datos que desea agrupar y 
haga clic sobre el botón “Agrupar”.  

 

Para desagrupar datos dentro de una tabla dinámica marque el grupo que contiene los 
datos que desea desagrupar y haga clic sobre el botón “Desagrupar”.  

 

4.7. Análisis de datos 

4.7.1. CREACIÓN DE UN ESCENARIO  

Los Escenarios son un conjunto de valores que se utilizan para prever el resultado de un 
modelo de una hoja de cálculo con formulas. Por ejemplo si se quiere desea preparar un 
presupuesto, pero no conoce con exactitud sus ingresos, o si se quiere saber cuanto 
produce la empresa con unos valores de ventas y de costos. En cualquiera de los casos, se 
puede definir valores diferentes para dichas características y en seguida, realizar un análisis 
en cada caso específico.  

 

Partiendo del concepto de Escenarios se puede decir que se divide en tres: Buscar 
Objetivo, Solver y Escenarios propiamente dichos.  

4.7.1.1. Proteger los escenarios  

Los escenarios propiamente dichos permiten seleccionar realizar análisis, variando 
simplemente los valores para cada una de las características, siendo estas características 
dadas por el usuario, es decir no se pueden calcular valores a partir de formula utilizando 
escenarios como se hizo con buscar objetivo o como se hará con Solver. Para activar la 
opción se ingresa por el menú Herramientas, y se selecciona Escenarios.  
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Si se ha creado alguno, así sea a través de Solver aparecerá aquí, de lo contrario se da 
click en Agregar.  

 

Al hacerlo aparecerá la siguiente ventana.  
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Aquí se selecciona el Nombre del escenario, las referencias de las celdas que desee 
cambiar, y en el área de protección si se quiere evitar los cambios u ocultar el Escenario. 
Al aceptar el Escenario aparecerá la siguiente ventana:  

 

 

 

Este mensaje de advertencia nos indica que los escenarios transforman las formulas a 
valores en el momento de ejecutarse.  

 

Para crear escenarios adicionales, haga clic en Agregar y, a continuación, coloque de 
nuevo los valores para las características seleccionadas.  

 

4.7.2. UTILIZACIÓN DE TABLAS DE DATOS  

4.7.3. BUSCAR OBJETIVO  
 

Buscar objetivo es el caso más sencillo de Escenarios. Esta función permite conocer el 
resultado deseado de una fórmula sencilla. Todas las formulas calculadas tienen valor Al 
realizar una búsqueda de objetivo, Excel varía el valor de determinada celda hasta que la 
fórmula dependiente de dicha  celda da el resultado que se desea obtener. Por ejemplo, 
en el caso anterior de la cuota se desea tener una cuota de $300.000, sin importar el 
número de periodos de pago. Para activar la función se ingresa por el menú Herramientas, 
previamente ubicados en la celda que contiene la formula que deseamos de este resultado.  
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Al llenar la información requerida por Excel, presenta una ventana llamado estado de la 
búsqueda, donde muestra previamente el resultado antes de aceptarlo en la hoja.  

 

 

 

El objetivo de una cuota de $300000, se logró con 8.3 periodos. Al dar Click en Aceptar, 
se realiza el cambio, en el caso contrario no se varia la celda de periodos.  

 

4.8. MACROS 

 

Una MACRO es en una serie de comandos y funciones que componen una tarea o 
procedimiento. Estos se almacenan en un módulo de Visual Basic y pueden ejecutarse 
siempre que sea necesario ejecutar la tarea. 

 

Excel permite grabar macros de una manera muy fácil, pues posee lo que se denomina la 
grabadora de macros. Grabar una macro es igual que grabar música en un cassette. 

 



Manual Microsoft Excel 2007 

UNIVERSIDAD NACIONAL COLOMBIA 
FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS 

UNIDAD DE INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES 
99 

Antes de grabar o escribir una macro, planifique los pasos y los comandos que desea que 
ejecute la macro, pues la macro graba absolutamente todo lo que se realice, incluso las 
correcciones que se hagan mientras se graba la macro. Siempre que se grabe una macro, 
ésta quedará almacenada en un nuevo módulo de Visual Basic. 

Con el Editor de Visual Basic, se pueden modificar macros, copiar macros de un módulo 
en otro, copiar macros entre diferentes libros, cambiar de nombre a los módulos que 
almacenan las macros o cambiar de nombre a las macros19. 

 

4.8.1. CREACION DE UNA MACRO 

4.8.1.1. GRABAR UNA MACRO
20

 

 

• Seleccione Macro en el menú Herramientas y, a continuación, haga clic en 
Grabar. 

• En el cuadro Nombre de la macro, escriba un nombre para la macro. 

 

 

 

• Para ejecutar la macro presionando un método abreviado, escriba una letra en el 
cuadro Tecla de método abreviado, donde letra es cualquier tecla del teclado. La 
tecla de método abreviado que se utilice no puede ser ni un número ni un carácter 
especial. La tecla de método abreviado suplantará a cualquier tecla de método 

                                            

19 http://www.javeriana.edu.co/drh/capacitacion.old/materiales/exceavan/clase09/clase09.html 

20 http://office.microsoft.com/es-hn/project/HP012258233082.aspx 
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abreviado predeterminada en Microsoft Excel mientras esté abierto el libro que 
contiene la macro. 

• En el cuadro Guardar macro en, haga clic en la ubicación en que desea almacenar 
la macro. (Libro, libro de macros personal, libro nuevo). El libro de macros 
personales permite que la macro este disponible siempre que se utilice Microsoft 
Excel. 

• Para incluir una descripción de la macro, escriba la descripción en el cuadro 
Descripción. 

• Haga clic en Aceptar. 

 

 

 

Al dar clic en aceptar, se debe comenzar a ejecutar las acciones que se desean grabar, 
pues inmediatamente aparece activa la grabadora de Macros y en la ventana aparece la 
barra de herramientas de Macros, que contiene los controles de la grabación. 
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Referencias Relativas: Si se seleccionan celdas mientras se está ejecutando una macro, ésta 
seleccionará las mismas celdas independientemente de la celda que se haya seleccionado 
en primer lugar, ya que graba referencias absolutas de celda. Si desea tener una macro 
para seleccionar celdas independientemente de la posición que tenga la celda activa 
cuando se ejecute la macro, configure el grabador de macros para que grabe referencias 
relativas de celda. En la barra de herramientas Detener grabación, haga clic en Referencia. 
Microsoft Excel continuará grabando macros con referencias relativas hasta que termine la 
sesión con Microsoft Excel o hasta que haga clic otra vez en Referencias relativas. 

 

 

Para detener la grabación, se puede dar clic en el stop de la barra de herramientas, o ir 
por el menú herramientas y escoger la opción detener grabación. Si se comete algún error 
mientras se graba la macro, también se grabarán las correcciones que se le hagan. 

 

4.8.2. EJECUTAR UNA MACRO 

 

Una vez grabada, una macro puede ejecutarse en Microsoft Excel o en el Editor de Visual 
Basic, para hacer se debe tener en cuenta lo siguiente: 
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• Seleccione la opción macro en el menú Herramientas-macros. Aparece el cuadro 
de dialogo de la opción macro, que muestra todas las macros que han sido 
grabadas satisfactoriamente en el libro activo, en todos los libros o en otros libros. 

• Ilumine o escriba el nombre de la macro a ejecutar, dependiendo de la ubicación 
(macros en). De clic en ejecutar. Se puede también ejecutar las macros paso a paso 
o eliminarlas con las opciones correspondientes, también modificarlas mediante el 
editor de VB (ver capitulo II). 

• Para interrumpir una macro en el proceso de ejecución se presiona la tecla escape 
de su teclado.  

• La casilla opciones permite ver o entrar una tecla rápida para la ejecución de la 
macro. 

 

4.8.3. COPIAR UNA MACRO 

Si se desea utilizar comandos de una macro en otra macro, puede copiar toda la macro o 
parte de ella en otro módulo. También puede hacerse una copia del módulo de la macro 
para duplicar todas las macros que contenga.  

 

Copiar parte de una macro para crear otra: 

• Abrir el libro que contenga la macro que desee copiar. 
• Seleccionar Macro en el menú Herramientas y, a continuación, clic en Macros. 
• En el cuadro Nombre de la macro, escribir el nombre de lamacro que desea 

copiar. 
• Haga clic en Modificar. 
• Seleccione las líneas de la macro que desee copiar. 

 

Para copiar toda la macro, se debe incluir las líneas Sub y End Sub en la selección. 

 

• Haga clic en Copiar. 
• Cambie al módulo en el que desee situar el código. 
• Haga clic en Pegar. 

4.8.4. MACROS Y VIRUS 

Las macros pueden llegar a contener virus, para evitar que esto cause problemas es 
importante activar la opción del menú herramientas opciones, ficha general, de 
protección antivirus. Con esta opción activa se presenta un mensaje de advertencia 
cuando se desea abrir un libro que contiene macros. Así mismo esta opción puede 
desactivarse permitiendo interrumpir el examen de libros en busca de macros que puedan 
contener virus. 
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4.8.5. MODIFICAR UNA MACRO 

Una macro se modifica por medio del Editor de Visual Basic. 

 

• Seleccione Macro en el menú Herramientas y, a continuación, haga clic en Macros. 
• En el cuadro Nombre de la macro, escriba un nombre para la macro. 
• Haga clic en Modificar. 
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5. CONCLUSIONES 

La versión 2007 de Office es un producto sólido, con muchas novedades y en 
donde, Word y Excel tienen nuevas y reforzadas aplicaciones, el único problema  
es que Microsoft office  tienen que corregir ciertas inaceptadas traducciones. 
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