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1. FUNDAMENTOS DE EXCEL 

 
 

1.1. LA INTERFAZ DE USUARIO 
 
 
Como todas las aplicaciones que se ejecutan en Windows, Microsoft Excel tiene una 

serie de elementos comunes en su interfaz de usuario. Estas son: 
 

 Barra de Título 
 Botones de Control: minimizar, maximizar, cerrar 
 Barra de Estado 
 Menú de opciones o principal 
 Paletas de botones o herramientas 
 Barras de desplazamiento 

 
 
Asimismo, existen otros elementos específicos para trabajar con los libros y las hojas de 

cálculo. En concreto, cuando se abre un nuevo libro en blanco, una gran parte de la ventana de 
trabajo está ocupada por el área de la hoja de cálculo compuesta por celdas en las que podemos 
introducir los datos.  

 
Sobre este área, debajo de las paletas de herramientas, se encuentran: 
 

 Cuadro de nombres: muestra la referencia a una celda o rango seleccionado, al que 
podemos asignar también nombres que sustituyan estas referencias  

 Barra de fórmulas: muestra las fórmulas que se introducen en las celdas. 
 

 
Por otro lado,  debajo del área de la hoja de cálculo se encuentran las etiquetas de las 

hojas que componen el libro. 
 
Las hojas de cálculo de Excel se agrupan formando libros, cada uno de los cuales se 

almacena en un archivo individual.  
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Fig. 1. Interfaz de Microsoft Excel 
 
 
 
 

1.2. SELECCIÓN EN LAS HOJAS DE CÁLCULO 
 
 
En Excel, las celdas adyacentes se denominan rango. Un rango de celdas forma siempre 

un rectángulo, que puede estar compuesto por varias filas de una sola columna, múltiples 
columnas de una sola fila o bien varias columnas de varias filas. El nombre de rango siempre 
hará referencia a la primera y última celda seleccionadas. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Fig. 2.  Rangos de celdas de una  hoja de cálculo 
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Selección de un rango 

 Mediante el teclado: 

1. Activar una de las celdas situadas en la esquina del rango que se quiere 
seleccionar.  

2. Pulsar la tecla Mayúsc. y, sin soltarla, señalar mediante el teclado la celda de 
la esquina contraria del rango deseado. El rango seleccionado queda 
resaltado.  

3. Para poder cancelar la selección, pulsar cualquier tecla de movimiento.  

 Mediante el ratón:  

1. Hacer clic sobre una de las celdas de la esquina del rango a seleccionar.  
2. Pulsar el botón izquierdo del ratón y, mientras se visualiza la cruz blanca 

ancha, sin soltar, arrastrar el ratón hasta la celda situada en la esquina opuesta 
del rango.  

3. Soltar el botón y la selección estará realizada, quedando resaltado el rango 
seleccionado.  

 Mediante teclado y ratón: 

1. Hacer clic sobre una de las celdas de la esquina del rango a seleccionar.  
2. Pulsar la tecla Mayúsc. y sin soltarla, hacer clic en la celda situada en la 

esquina opuesta del rango.  

 

Selección de celdas no adyacentes 

Para seleccionar celdas no adyacentes, rangos no adyacentes o una combinación de 
ambas: 

1. Realizar la selección de un rango como ya se ha indicado.  
2. Pulsar la tecla Ctrl y manteniéndola pulsada, realizar una nueva selección 

con el ratón.  
3. Manteniendo la tecla Ctrl pulsada se puede realizar otra selección, y otra.... 

De esta forma se podrán seleccionar tantas celdas o rangos como sean 
necesarios, aunque estén separados.  

 
 

Selección de una región de celdas  

1. Posicionarse en cualquier celda de la región y pulsar Ctrl+ Mayúsc + * (no 
usar el teclado numérico) 
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Selección de una fila (columna) completa 

 Mediante el ratón:  

1. Hacer clic sobre el botón de la fila (columna) que se quiere seleccionar. El 
cursor se convierte en una flecha negra y se oscurece toda la fila (columna) 
mostrando de esta forma que está seleccionada.  

 Mediante el teclado:  

1. Al pulsar Mayúsc+Barra espaciadora, se seleccionará la fila donde se 
encuentra la celda activa y pulsando Ctrl+Barra espaciadora, se seleccionará 
la columna donde se encuentra la celda activa. 

 
 

Selección de una hoja completa 

 Mediante el ratón: 

1. Hacer clic sobre el botón Selección total, en la esquina superior izquierda de la 
hoja de cálculo  

 

 

 

Fig. 3. Botón de Selección total 
 

 Mediante el teclado:  

1. Pulsar Ctrl+Mayúsc+Barra espaciadora  

 
 

Selección de hojas 

 
1. Hacer clic en la etiqueta de una hoja y mantener pulsada la tecla Ctrl., mientras 

se hace clic en la etiqueta de cada una de las otras hojas que se desean 
seleccionar. 

 
 
 
 
Fig. 4. Selección de hojas 
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1.3. DESPLAZAMIENTOS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO 

Desplazamiento en las hojas de cálculo  

Se puede utilizar alguno de estos métodos: 
 

 Con las barras de desplazamiento 
 Introduciendo la referencia de la celda en el cuadro de nombres 
 Con la opción Edición >Ir a (o bien la tecla F5) para indicar la celda concreta a la 

que desea desplazarse en un solo paso, sin necesidad de ir moviéndose celda a 
celda.  

 
 
 

 
 
 
 
 
 

Fig. 5. Ventana Ir a 
 
 

 Con las teclas de movimiento del cursor del teclado:  
 

En este caso, la combinación de las flechas de desplazamiento del cursor 
con la tecla Control (Ctrl) permiten desplazarse al inicio y final de las columnas o 
filas. Concretamente: 

 
Ctrl+  o Ctrl+ : desplazamiento a la celda del borde superior o inferior de la 
región de datos activa  
 
Ctrl+  o Ctrl+ : desplazamiento a la celda del borde izquierdo o derecho de la 
región de datos activa 

 
 

 
 

Desplazamiento por las distintas hojas de un mismo libro: 

 
Se puede utilizar alguno de estos métodos: 
 

 Con un clic en la hoja específica 
 Con la combinación de teclas: 

 
Ctrl +  Av Pag: Hoja posterior 
Ctrl +  Re Pag: Hoja anterior 
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1.4. TRABAJAR CON HOJAS DE CÁLCULO 
 

Cambiar el número de hojas de Excel de los libros de trabajo 

 
1. Ir al Menú principal, Herramientas > Opciones >General. 
2. En Número de hojas en nuevo libro, introducir el número de hojas con el que se 

abrirá por defecto los libros de trabajo de Excel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 6. Ventana Opciones dentro de Herramientas 
 
 

Insertar nuevas hojas en el libro de trabajo  

 
Se pueden utilizar varios métodos: 

 
 Recurrir al menú contextual asociado a las pestañas de las hojas: 

 
1. Hacer clic con el botón derecho del ratón de cualquier etiqueta. 

 
 

 
Fig. 7. Menú contextual de una hoja 

 
2. Elegir la opción Insertar  y en la ventana que aparece, en la pestaña General  

hacer clic sobre Hoja de cálculo. A continuación Aceptar 
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Fig. 8. Ventana Insertar 
 
 
 

 Ir al menú principal y elegir Insertar>Hoja de Cálculo: 
 
 

 
Fig. 9. Menú Insertar 

 
 
 

Eliminar hojas en el libro de trabajo 

Una vez seleccionada la hoja que se desea eliminar haciendo clic sobre ella, existen las 
siguientes opciones: 

 
 Recurrir al menú contextual asociado a las pestañas de las hojas: 

 
1. Hacer clic con el botón derecho del ratón de la etiqueta de la hoja que se desea 

eliminar y elegir Eliminar. 
 

 
Fig. 10. Menú contextual de una hoja 

 
 Ir al menú principal y elegir Edición>Eliminar Hoja: 
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Fig. 11. Menú Edición 

 
 

Cambiar el nombre a una hoja de cálculo 

 
En primer lugar hay que seleccionar la hoja cuyo nombre se va a modificar haciendo 

clic sobre su etiqueta. Después existen las siguientes opciones: 
 

 Recurrir al menú contextual asociado a las pestañas de las hojas: 
 

1. Hacer clic con el botón derecho del ratón de la etiqueta de la hoja que se desee 
cambiar el nombre y elegir Cambiar nombre 

 

 
Fig. 12. Menú contextual de una hoja 

 
2. El nombre anterior aparece seleccionado y ya podemos escribir sobre él el 

nuevo nombre 
 
 

 Ir al menú principal y elegir Formato>Hoja>Cambiar nombre 
 
 
 

 
Fig. 13. Menú Formato 
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 Hacer doble clic directamente sobre la etiqueta de la hoja  

 

Mover una hoja de cálculo 

 
En primer lugar hay que seleccionar la hoja que se va a mover haciendo clic sobre su 

etiqueta. Después existen las siguientes opciones: 
 

 Recurrir al menú contextual asociado a las pestañas de las hojas: 
 

1. Hacer clic con el botón derecho del ratón de la etiqueta de la hoja que se desee 
cambiar el nombre y elegir Mover o copiar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 14. Ventana Mover o copiar hoja 
 
2. Indicar si se desea mover en el mismo libro o en otro que tengamos abierto así 

como la posición en la que se desea que aparezca la hoja dentro del libro 
seleccionado. Pulsar Aceptar 

 
 

 Ir al menú principal y elegir Edición>Mover o copiar hoja (aparecerá la misma 
ventana que en el apartado anterior y se procederá de la misma manera) 

 
 Arrastrar por la fila la etiqueta. Aparecerá un triángulo negro y una hoja en blanco 

que nos indicará donde se va a insertar la hoja. A continuación se soltará el botón 
del ratón en la posición que se desee. 

 
 

 
 

Fig. 15. Mover la Hoja 3 delante de la Hoja 1 
 
 

Copiar una hoja de cálculo 

En primer lugar hay que seleccionar la hoja que se va a copiar haciendo clic sobre su 
etiqueta. Después existen las siguientes opciones: 
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 Recurrir al menú contextual asociado a las pestañas de las hojas: 
 

1. Hacer clic con el botón derecho del ratón de la etiqueta de la hoja que se desee 
cambiar el nombre y elegir Mover o copiar 

 
2. Indicar si se desea copiar en el mismo libro o en otro que tengamos abierto así 

como la posición en la que se desea que aparezca la hoja dentro del libro 
seleccionado. Marcar Crear una copia. Pulsar Aceptar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 16. Ventana Mover o copiar 
 
 

 Ir al menú principal y elegir Edición>Mover o copiar hoja (aparecerá la misma 
ventana que en el apartado anterior y se procederá de la misma manera) 

 
 Manteniendo pulsada la tecla Ctrl, arrastrar por la fila la etiqueta. Aparecerá un 

triángulo negro y una hoja con el signo + que nos indicará donde se va a copiar la 
hoja. A continuación se soltará el botón del ratón en la posición que se desee. 

 
 

 
 

Fig. 17. Copiar la Hoja 3 
 
 
 
 
 

1.5. INTRODUCCIÓN DE DATOS Y FÓRMULAS 
 

Introducción y tipos de datos 

 
A la hora de introducir información en una hoja de cálculo, seleccionamos la celda 

correspondiente para que se convierta en celda activa y a continuación introducimos en ella los 
datos.  

 
Habitualmente los datos son de dos tipos o categorías: números y texto. También es 

posible la inclusión de fechas, horas, valores lógicos y fórmulas.  
 
Excel asigna un tipo a cada dato facilitado en el mismo instante en que se comienza a 

introducir en una celda. Por regla general, lo habitual es que: 
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 Si el primer carácter introducido no es un dígito numérico, Excel interpreta el 

dato como texto (lo alinea a la izda.) 
 

 Si el primer carácter introducido es un dígito numérico, Excel interpreta el dato 
como un número (lo alinea a la dcha.) 

 
 
Para cambiar o fijar el formato del tipo de dato,  hay varias opciones. En primer lugar, 

se ha de situar el ratón sobre la celda o rango de celdas que se desee y: 
 

 En el Menú principal, ir a Formato > Celdas. En la nueva ventana, seleccionar la 
pestaña Número y en Categoría, indicar el tipo de datos  

 

 
Fig. 18. Ventana Formato de celdas 

 
 Abriendo el menú contextual de la celda (Ctrl+1) y seleccionando Formato de celdas,. 

Aarecerá la ventana del apartado anterior, procediéndose de la misma manera  
 

 
Fig. 19. Menú contextual de celda 

 
  Si queremos introducir números o fórmulas como texto, podemos ahorrarnos 

el paso anterior, introduciendo en el primer carácter un apóstrofe, es decir ‘. 
 
 

Introducción de fórmulas 

Para que Excel interprete un dato como fórmula basta con que el primer carácter 
introducido sea = o +.  
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En una fórmula pueden utilizarse datos numéricos, referencias a celdas que contienen 
esos datos y funciones junto con los operadores necesarios para crear una expresión correcta. 
Excel muestra en la celda el resultado obtenido con dicha fórmula.  

 
En cualquier momento, es posible ver y editar la fórmula gracias a la Barra de fórmulas 

que hay encima del área de las celdas en la hoja de cálculo. 
 
 

 
Fig. 20. Barra de fórmulas 

 
 
Si se pulsa el botón fx de dicha barra, aparece la ventana Insertar función desde la cual 

es posible buscar una función por categoría.  
 

 
 

Fig. 21. Ventana Insertar Función 
 
 
La función seleccionada se incluye en la fórmula con un simple doble clic, apareciendo 

en una nueva ventana, que ayuda a facilitar los parámetros correctos para la función y observar 
el resultado que se obtendría antes de dar la fórmula por finalizada. 

 
 

 
Fig. 22. Ventana Argumentos de función 

 
 

 Para ver las fórmulas de una hoja en lugar de sus resultados, se puede pulsar 
CTRL + `. Para volver a la situación anterior se debe volver a pulsar esta 
combinación de teclas.  
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Esta posibilidad también se puede activar en: Herramientas> Opciones> Ver > 
Fórmulas  
 
 

Introducción de manera repetitiva un dato o fórmula en una misma hoja 

 
1. Seleccionar el rango o rangos de celdas 
2. Escribir el dato o fórmula  
3. Pulsar la combinación de teclas Ctrl + Intro 
 
 
 

 
Fig. 23. Aplicación de la combinación Ctrl+Intro 

 
 

Introducción repetitiva de un dato o fórmula en distintas hojas 

 
Si queremos introducir una estructura de datos común a todas las hojas, lo que hacemos 

en primer lugar es seleccionar las hojas de manera conjunta. 
 
Para seleccionar varias hojas de un libro hay que mantener pulsada la tecla Ctrl 

mientras se hace clic en las pestañas con el puntero del ratón. Sabremos que hay varias hojas 
seleccionadas, ya que aparecerá en la barra de título [Grupo] 

 
 
 

 

 
Fig. 24. Selección de varias hojas en un libro 

 
Tras esto, se pueden introducir los datos en cualquiera de ellas, que serán 

automáticamente y de forma inmediata copiados a las demás. 
 
 
 
 

Ctrl + Intro 
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Introducción repetitiva de un dato o fórmula ya existente en distintas hojas 

 
Si los datos que se desea introducir en varias hojas, se encuentran ya en una de ellas: 
 
1. Seleccione los datos que desea que se copien en varias hojas 
2. Marque a continuación las hojas donde desea copiarlos  
3. Use la opción Edición->Rellenar->Otras hojas.  
 
 

 
Fig. 25. Menú Edición 

 
 
4. Aparecerá un pequeño cuadro de diálogo en la que podrá elegir la información que 

desea copiar 
 
 

 
Fig. 26. Cuadro de diálogo Rellenar otras hojas 

 
 
 

Relleno de un rango de celdas con los mismos datos o con datos consecutivos 

Para ello: 
 
1. Al seleccionar una celda o un rango de ellas, en la esquina inferior izquierda 

aparece un recuadro o pequeño bloque. Situando el puntero del ratón sobre él, el 
cursor cambia de aspecto. 

 
2. Pulsar el botón izquierdo del ratón y arrastrar seleccionando el rango de celdillas a 

rellenar. Desplegando el menú asociado a la etiqueta inteligente podemos elegir la 
opción Copiar celdas o Rellenar serie. 

 
 



Excel 2003 
 
 

 
 
 

19

 
Fig. 27. Cuadro de diálogo de autorelleno “Copiar celdas” 

 
 

3. Si se selecciona Copiar celdas, se copia el mismo valor con formato en todas las 
celdas seleccionadas. 

 
4. Si se quieren generar datos sucesivos, se ha de seleccionar Rellenar serie. 
 

 
Fig. 28. Cuadro de diálogo de autorelleno “Rellenar serie” 

 
 
 

1.6. REFERENCIAS DE CELDAS 
 

Las columnas de una hoja se denominan mediante letras mientras que a las filas se les 
asigna un número. El cruce entre una columna y una fila determina una referencia completa. 

 
 
Existen distintos tipos de referencias: 
 

 Referencia bidimensional: compuesta por dos dimensiones: columna y fila.  
 

 
 

 Referencia tridimensional: cuando una hoja necesita referirse a datos que se 
encuentran en otras de las hojas del mismo libro. En este caso es necesario disponer 
delante el nombre de la hoja, separándolo de la columna mediante el carácter ! 
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 Referencia a cuatro dimensiones: cuando los datos que nos interesan se encuentren 
en otro libro. Entonces necesitamos cuatro dimensiones: nombre del libro (entre 
corchetes), el nombre de la hoja (separado por el carácter !) y la letra de columna y 
el número de fila 

 
 

 
 
 
Cuando en una fórmula se utilizan referencias a celdas debe tenerse en cuenta si desea 

introducir: 
 

 Referencias relativas: permite actualizar los resultados adecuadamente en caso de 
copiar la fórmula a otro lugar 

 
 Referencias absolutas: si se hace referencia a una columna o fila, o ambas, que 

deben permanecer siempre fijas. Para indicar que la columna es absoluta se precede 
la letra con un símbolo $, siendo lo mismo aplicable para las filas. 

 
 
Cuando las celdas o rangos a usar en las formulas no son demasiados y, además, se han 

estructurado de una forma clara, podemos asignar nombres a esas celdas o rangos, usando 
posteriormente los nombres en las fórmulas en lugar de las referencias.  

 
 
 

Asignar un nombre a una celda o a un rango 

 
1. Seleccionar la celda o rango  
 
2. A continuación, hacer clic sobre el cuadro de nombres e introducir el nombre que se 

desea dar. Desde ahora, a ese rango de celdas Excel lo reconocerá con el nombre que 
le ha asignado. 

 

 
 

Fig. 29. Asignar nombre a un rango de celdas en la barra de nombres 
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1.7. FORMATOS PERSONALIZADOS 
 
El formato personalizado es aquél que nos permite establecer un formato 

predeterminado para los datos que se introduzcan en una celda o rango de celdas. Para ello, 
previamente se selecciona la celda o rango de celdas para el que queremos aplicar el formato 
personalizado, abriendo a continuación la ventana Formato de celdas (Ctrl + 1) (véase figura 
18). 

 
1. Una vez abierta la ventana Formato de celdas, seleccionar la pestaña Número y 

en Categoría marcar Personalizada 
  

 
Fig. 30. Asignar nombre a un rango en la barra de nombres 

 
2. A la derecha, en el cuadro Tipo: se hace clic y se introduce una máscara con la 

estructura que deseemos, usando para ello un conjunto de caracteres: 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Una vez introducida la máscara, se pulsa Aceptar. Desde ahora cualquier dato 
introducido en esa celda o rango de celdas, mostrará ese formato. 
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1.8. FORMATOS CONDICIONALES 
 
 
Por regla general, los formatos se aplican de forma global a conjuntos de datos con la 

finalidad de que éstos se presenten de forma homogénea. No obstante, en ocasiones interesa  
que ese formato cambiase ante ciertas situaciones.  Para ello: 

 
 
1. Seleccione el rango de celdas y, a continuación, elija la opción del Menú 

principal, Formato>Formato condicional. 
 
2. Aparecerá entonces una ventana con tres o cuatro apartados: el primero 

selecciona el dato a evaluar, el segundo la condición y el tercero y cuarto, el valor 
o valores de referencia. El dato a evaluar suele ser el valor de la celda.  

 
 

 
Fig. 31. Aplicación de formato condicional a un rango de celdas 

 
 
 
3. Una vez introducida la regla o condición y el valor o valores de referencia, pulsando 

en la parte inferior el botón Formato, se selecciona el formato que se puede aplicar 
a las celdas cuya condición sea cierta.  

 
 
El formato condicional puede ser múltiple, es decir, pueden existir varias condiciones 

con varios atributos asociados. En la parte inferior de la ventana, existe un botón titulado 
Agregar>>.  Al hacer clic en él, Excel añadirá un nuevo bloque condicional a la ventana. 

 
Para eliminar cualquier formato condicional basta con seleccionar las celdas e ir a la 

opción Formato>Formato condicional y luego utilizar el botón Eliminar. 
 
Para saber cuáles son las celdas que tienen un formato condicional, podemos ir al menú 

principal Edición > Ir a.. En el cuadro de diálogo Ir a… hacemos clic sobre el botón Especial , 
donde se puede seleccionar Celdas con formatos condicionales 
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Fig. 32. Cuadro de diálogo Especial dentro de Ir a 
 
 

1.9. TECLAS DE ACCESO RÁPIDO 
 
  
Alt  + F4 Cerrar el programa o la ventana activa.  
Alt  + Barra espaciadora Mostrar el menú de sistema de la ventana activa.  
Alt  + Barra espaciadora + N Minimizar la ventana activa.  
Alt  + Barra espaciadora + X Maximizar la ventana activa. 
Alt  + Barra espaciadora + R Restaurar la ventana activa.  
Alt  + Barra espaciadora + C Cerrar la ventana activa.  
Alt  + Tabulador Cambiar de aplicación.  
Mayusc + F10 Mostrar el menú contextual.  
Ctrl + Inicio Ir al principio de un documento.  
Ctrl + Fin Ir al final de un documento.  
Ctrl + ; Inserta la fecha de hoy 
Ctrl + : Inserta la fecha actual 
Ctrl + Mayusc + 6 Inserta un borde alrededor 
Ctrl + F6 Ir al libro o a la ventana siguiente 
Ctrl + Mayusc +F6 Ir al libro o a la ventana anterior 
Ctrl + A Abrir un Documento 
Ctrl + B Buscar y Reemplazar una Palabra 
Ctrl + C Copiar 
Ctrl + D Alinear a la Derecha 
Ctrl + E Seleccionar todo el Documento 
Ctrl + G Guardar el Documento 
Ctrl + H Dejar Sangría 
Ctrl + I Ir a... 
Ctrl + K Letra Cursiva 
Ctrl + L Buscar y Reemplazar 
Ctrl + M Fuentes, Estilos, Tamaños... 
Ctrl + N Letra Negrita 
Ctrl + P Imprimir 
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Ctrl + R Cerrar el Documento 
Ctrl + S Subrayar 
Ctrl + T Tamaño de la fuente 
Ctrl + U Documento Nuevo 
Ctrl + V Pegar 
Ctrl + W Cerrar el documento 
Ctrl + X Cortar 
Ctrl + Y Repite la última Operación 
Ctrl + Z Deshacer 
  

 
 
 
 
2. BASES DE DATOS 
 
 

 
 

2.1. OBTENCIÓN DE DATOS 
 

La información no siempre tiene que ser introducida de manera manual directamente en 
una hoja de Excel, ya que puede haberse encontrado en una base de datos, un archivo de texto o 
incluso una página web de Internet.  

 
Para poder recuperar una determinada información, lo primero que tenemos que hacer 

es tener claros el origen y naturaleza de los datos. Excel admite los siguientes ficheros: 
 
 
 

Formato Comentario 
txt Archivo de texto con datos de anchura fija o con separadores 
csv Archivos de texto con datos separados por comas 
tab Archivos de texto con datos separados por tabulaciones 
db Archivos de bases de datos Paradox 
dbf Archivos de bases de datos dBase 
htm/html Archivos con páginas web 
xlm Archivos con datos en formato XML 
wk? Archivos de Lotus 1-2-3 
mdb Archivos de bases de datos Access 

 
 
 

Importar archivos de consultas web 

1. En una hoja en blanco, seleccionar la opción Datos>Obtener Datos 
Externos>Nueva consulta Web.  
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Fig. 33. Aplicación de formato condicional a un rango de celdas 

 
 
2. Esto da paso a una ventana tipo Internet Explorer, llamada Nueva Consulta Web, en 

la que podemos navegar o introducir la URL o dirección de la página donde 
sabemos que están los datos 

 
3. Una vez encontrada la página donde están los datos que nos interesan, Excel marca 

con una flecha los datos que puede importar. Para descargarlos, se ha de hacer clic 
en la flecha de la tabla que se desea seleccionar. Aparecerá una casilla de 
verificación que ha cambiado de color. A continuación pulsar Importar.  

 
 

 
Fig. 34. Ventana Nueva consulta Web 

 
 
 
4. Se abrirá un cuadro de diálogo Importar datos que preguntará donde se desean 

colocar los datos, si en la hoja de cálculo ya abierta o en una nueva hoja. Una vez 
seleccionada la opción, pulsar Aceptar 
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Fig. 35. Cuadro de diálogo Importar datos 

 
 

El resultado, tomando los datos de la web anterior, es el siguiente: 
 
 

 
Fig. 36. Resultado tras importar datos de consulta web 

 

Importar Archivos de texto 

 
1. En una hoja en blanco, seleccionar en el menú principal la opción Datos>Obtener datos 

externos>Importar datos 
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Fig. 37. Ventana Seleccionar archivos de origen de datos 

 
2. Buscar el archivo de texto que se ha descargado de una fuente de datos externa. Hacer 

clic dos veces sobre el mismo 
 
3. Aparece el Asistente para importar texto. En el primer paso hay que indicar si el 

archivo de texto utiliza algún tipo de separador entre datos o si éstos son de ancho fijo.  
Una vez indicado, pulsar Siguiente 
 
 

 
Fig. 38. Asistente para importar texto- paso 1 

 
 
  
 

4. Si hemos seleccionado delimitados, en el siguiente paso, el asistente pregunta cuál es el 
separador de los datos, activando en su caso el correspondiente. A continuación se pulsa 
Siguiente 
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Fig. 39. Asistente para importar texto- paso 2 

 
 

5. En el último paso del asistente, se puede mediante un clic sobre cada columna de la 
vista previa de los datos, indicar el formato de cada una de ellas. Pulsar Finalizar 
 
 

 
Fig. 40. Asistente para importar texto- paso 3 

 
6. Por último, aparecerá una ventana que solicitará donde se desean guardar los datos, que 

podrá ser en la Hoja de cálculo existente -para lo cual habrá que indicar la celda a partir 
de donde se quieren situar  los datos- o en una Nueva hoja de cálculo. 
 
 

 
Fig. 41. Cuadro de diálogo Importar datos 

 
 
El resultado, con nuestro ejemplo,  es el siguiente: 
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Fig. 42. Resultado de importar datos de archivo de texto 

Importar archivos de bases de datos 

1. En una hoja en blanco, seleccionar la opción en el menú principal Datos>Obtener datos 
externos>Importar datos 

 

 
Fig. 43. Ventana Seleccionar archivos de origen de datos 

 
2. Buscar el archivo de base de datos. Hacer clic dos veces y pulsar Abrir 
3. Aparece una ventana que nos indica que se seleccione la tabla o consulta del archivo de 

la base de datos que hemos abierto. Una vez seleccionado pulsar Aceptar 
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Fig. 44. Ventana Seleccionar tabla 

 
 

4. A continuación, aparece el cuadro de diálogo Importar datos que nos pregunta dónde se 
desean situar. Una vez seleccionado, pulsar Aceptar 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

Fig. 45. Cuadro de diálogo Importar datos 
 
 

El resultado, con nuestro ejemplo, es el siguiente 
 
 

 
Fig. 46. Resultado de importar datos desde una base de datos 
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Microsoft Query. Importar consultas de bases de datos 

 
 Hasta ahora se han recuperado datos desde diversas fuentes, obteniendo tablas o listas 
de datos completas, sin aplicar criterio de filtrado, selección u ordenación. Esto es 
completamente posible, especialmente cuando se trabaja con bases de datos, a través de lo que 
se denomina Microsoft Query. 
 
 Para ello hay que: 
 

1. Elegir la opción en el menú principal de Datos>Obtener datos externos>Nueva 
consulta de base de datos. 

 

 
Fig. 47. Menú de Datos 

 
 
2. Aparecerá un cuadro de diálogo, que nos indica la lista de conexiones existentes.  

Una vez seleccionada, pulsar Aceptar 
 

 
Fig. 48. Ventana donde se puede elegir un origen de datos ya existente o crear uno nuevo 

 
 
 

3. El siguiente paso es indicar la ruta donde está nuestra base de datos origen. A 
continuación Aceptar 
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Fig. 49. Ventana de Seleccionar base de datos 

 
 

4. A continuación, aparecerá una ventana con dos listas: una a la izquierda, con las 
tablas que hay disponibles en la base de datos y las columnas de cada una de ellas, y 
otra a la derecha. Usando los botones que hay en la parte central, se trasvasa a la 
lista de la derecha las columnas que nos interesen de cada tabla. 

 
 

 
 

Fig. 50. Elegimos las columnas que formarán parte de la consulta 
 
 

5. La ventana siguiente del asistente, nos servirá para establecer condiciones 
que nos permitan filtrar los datos. En la lista de la izquierda aparecen las 
columnas que se han seleccionado en el paso previo. Para establecer una 
condición comenzaremos por elegir una de esas columnas. A continuación 
seleccionaremos el tipo de condicional e introduciremos un valor de 
referencia.  

 
 



Excel 2003 
 
 

 
 
 

33

 
 

Fig. 51. Ventana para definir los condicionales de filtración de datos 
 
 

6. Al hacer clic en Siguiente, se accede al penúltimo paso del asistente. En esta 
nueva ventana basta con elegir la columna o columnas por la que deseemos 
ordenar y a continuación, el tipo de orden.  

 
 

 
Fig. 52. Es posible ordenar los datos por una o más de las columnas de datos 

 
 

7. Al hacer clic en Siguiente, el último paso es indicar si se le devuelven los 
datos a Excel, o si éstos se quieren modificar 
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Fig. 53. Cuadro de diálogo de Asistente para consultas 

 
 

8. Por último, Excel preguntará donde queremos situar los datos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fig. 54. Cuadro de diálogo de Importar datos 

 
 
 
 

El resultado, con nuestro ejemplo, es el siguiente: 
 

 
 

Fig. 55. Resultado de la consulta de base de datos 
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2.2. ACTUALIZAR DATOS 
 

Al seleccionar los datos obtenidos a través de importación, existe la posibilidad de 
actualizar los datos, ver el origen de los mismos o seleccionar el método para la 
inserción/eliminación de filas al actualizar los datos. Para ello, previamente se ha de 
activar la paleta de botones Datos externos, en el menú Ver>Barras de Herramientas 
(en el caso de que no esté ya activa) 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 56. Activación de la barra de herramientas Datos Externos 
 
 
 
 
 
 

 
Fig. 57. Barra de herramientas Datos Externos 

 Con el icono Modificar consulta  se vuelve al asistente para cambiar la 
definición de los datos externos 

  Con el icono  se abre el cuadro de diálogo Propiedades del rango de datos 
externos: 
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Fig. 58. Cuadro de diálogo Propiedades del rango de datos externos 

 

 Actualizar un rango de datos externos, para ello tenemos que posicionarnos 

primero en el rango de datos a actualizar y luego pulsar el icono  

  Actualizar todos los datos externos incluidos en el libro de trabajo pulsando . 

 
 
Si la consulta ha venido desde una Consulta de base de datos, abriendo el botón de 

Modificar Consulta, aparece la primera ventana del asistente. En este caso, pulsar la tecla Esc y 
responder afirmativamente a la pregunta de si desea continuar la modificación en Microsoft 
Query. 

 
En cualquier caso, aparecerá una ventana de consultas características de Microsoft 

Access, desde la que se podrá modificar la consulta. 
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Fig. 59. Herramienta Microsoft Quero modificando una consulta 

 
 
 
 
 

2.3. EDICIÓN DE BASES DE DATOS 
 
 
Cuando van a introducirse datos nuevos, modificarse los existentes, efectuar búsquedas 

y tareas similares sobre una tabla de datos podemos servirnos de los formularios automáticos de 
Excel.  

 
Para ello, hay que situarse en cualquier celda de la tabla formada por las filas y 

columnas de datos, y a continuación, elegir la opción Datos>Formulario.  
 
Excel genera automática el formulario y muestra ya la primera fila de datos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 60. Formulario de una tabla de datos 
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3. TABLAS Y LISTAS DE DATOS 
 

 
3.1.  ORDENAR LOS DATOS 

 
 
 
Para ordenar toda la tabla de datos, basta con situar el foco de entrada en cualquier celda 

de dicha tabla y a continuación utilizar la opción del Menú de herramientas, Datos>Ordenar  
 
 

 
 

Fig. 61. Ordenamos nuestra tabla de datos 
 
 
Se abre un cuadro de diálogo que permite hasta tres criterios de ordenación, pudiéndose 

hacer tanto por columnas como por filas. 
 
 

Lista de datos 

 
Se puede ordenar un rango por una lista creada a tal efecto. Éstas son las llamadas listas 

personalizadas. Para crear una nueva lista seguimos los siguientes pasos: 
 
1. Activamos el menú Herramientas>Opciones. En el diálogo de opciones pulsamos 

la pestaña Listas personalizadas  
 
 



Excel 2003 
 
 

 
 
 

39

 
Fig. 62. Ventana Opciones 

 
 
2. En esta ventana podemos agregar o eliminar listas. Las listas pueden ser agregadas 

de dos maneras: introduciendo los valores manualmente en la ventanilla Entradas 
de lista o copiándolas de un rango de alguna hoja. En este último caso, se señala el 
rango en la ventanilla importar lista desde las celdas y se pulsa el botón Importar. 

 
3. Los valores del rango aparecen en la ventana Entradas de lista y todo lo que queda 

por hacer es Aceptar. 
 

 

 
Fig. 63. Ventana Opciones con nuevas entradas de lista 

 
 
 
4. Si queremos ordenar nuestra fila de datos según la lista que hemos creado, debemos 

ir al Menú de herramientas, Datos>Ordena . En la nueva ventana que aparece 
Ordenar, pulsar Opciones 

 
 
9. En el cuadro de diálogo de Opciones de Ordenación, si se hace clic sobre el  

desplegable, aparecerá nuestra nueva lista personalizada. Una vez seleccionada, se 
pulsa Aceptar y en la ventana de Ordenar,  nuevamente Aceptar 
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Fig. 64. En esta ventana aparecen todas las listas personalizadas 

 
 
Los datos se ordenarán siguiendo la lista seleccionada. 
 
 
 

3.2. FILTRAR LOS DATOS 
 
Otra posibilidad a la hora de resumir datos consiste en filtrar los datos por los criterios 

que interesen en cada momento. Para ello: 
 
1. Seleccionar en el menú principal la opción Datos>Filtro>Autofiltro 

 
 

 
Fig. 65. Menú Datos 

 
 
 

2. Aparecerá en la fila de títulos, concretamente en cada una de las columnas 
que tiene un título, un botón que tiene asociado una lista desplegable. 
Abriendo esa lista desplegable, podremos elegir el elemento por el que 
podemos filtrar. 
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Fig. 66. La tabla de datos con un filtro automático activado 
 
 
 

Filtros personalizados 

 
No sólo se puede seleccionar por un cierto elemento, sino también establecer criterios 

más complejos. Para ello se deberá elegir en la anterior lista desplegable la opción 
(Personalizar…) 

 
 

 
Fig. 67. La opción personalizar en la lista desplegable de autofiltros 

 
 
A continuación aparece un cuadro de diálogo que pide incluir los criterios que 

consideremos para poder filtrar las filas 
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Fig. 68. Establecimiento de un criterio de filtrado personalizado 

 
 
 Una vez establecidos, pulsar Aceptar y Excel nos filtrará sólo aquéllos datos que 
cumplan nuestros criterios 

 

Filtros avanzados 

  
 Cuando nuestras necesidades no se ven cubiertas por este tipo de filtro, siempre 
podemos recurrir al Filtro Avanzado. 
 

1. Introducir en la hoja de cálculo un área de datos que contendrá los criterios para 
filtrar la tabla. En este área habrá una fila de títulos conteniendo el nombre de las 
columnas a las que van a aplicarse condiciones. Debajo de cada título el valor 
que deseamos seleccionar o bien una condición. 

 
2. Abrir en el menú principal Datos>Filtro>Filtro avanzado 

 

 
Fig. 69. Establecimiento de filtros avanzados 
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3. En primer lugar, hay que elegir la acción de filtrar la lista sin moverla a otro 
lugar o copiarla a otro sitio dentro de la misma hoja o en otra hoja de cálculo. A 
continuación en rango de la lista se debe indicar el rango de celdas a las que se 
va a someter a filtro y por último en rango de criterios, el rango de celdas que 
hemos construido y llamado área de criterios. 

 
4. Si se elige la opción Copiar a otro lugar, se deberá indicar la celda donde se van 

a pegar los resultados ya filtrados 
 

5. Pulsar Aceptar y con esto la tabla ya habrá filtrado los datos según los criterios 
fijados. 

 
 
 
 

3.3. TABLAS DINÁMICAS 
 
 
 Una tabla dinámica es un conjunto de datos agrupados en forma de resumen que 

reflejan de alguna manera determinados enfoques de la información, generalmente extraída de 
una lista de gran tamaño. 

 
Ofrecen gran potencia a la consulta y análisis de grandes conjuntos de información.  
 
 

Crear una tabla dinámica o un informe de tabla dinámica  

 
1. Ir a menú principal, opción Datos>Informe de tablas  y gráficos dinámicos 
 
2. Se abre el asistente para tablas y gráficos dinámicos. En este primer paso, se ha de 

indicar donde están los datos que se desea analizar y qué tipo de informe se desea 
crear. A continuación Pulsar Siguiente 

 
 

 

 
Fig. 70. Asistente para tablas y gráficos dinámicos, paso 1 
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3. En el siguiente paso, se debe indicar dónde se encuentran los datos. Una vez 
indicados, pulsar Siguiente 

 

 
Fig. 71. Asistente para tablas y gráficos dinámicos, paso 2 

 
4. Por último, hay que señalar si la tabla dinámica debe alojarse en una hoja de 

cálculo nueva o bien en la existente. Pulsar Finalizar para crear la tabla 
dinámica 

 

 
Fig. 72. Asistente para tablas y gráficos dinámicos, paso 3 

 
5. En la nueva hoja de cálculo creada encontramos la tabla dinámica, inicialmente 

vacía y una ventana flotante, a su derecha, conteniendo la lista de campos o 
elementos que es posible añadirle. Seleccionando uno a uno los campos, 
mediante la técnica de arrastrar y soltar podremos diseñar la tabla y modificarla. 
También puede hacerse dentro de la ventana de Lista de campos de tabla 
dinámica pulsando el desplegable de la parte inferior donde aparecen las Áreas. 
Una vez seleccionado donde queremos poner el campo, pulsar a continuación el 
boton Agregar  

 

 
Fig. 73. Vista de tabla dinámica antes de su diseño 
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El resultado, con nuestro ejemplo, es el siguiente: 
 

 
Fig. 74. Vista de tabla dinámica 

 
Los campos incluidos en la tabla dinámica pueden ser eliminados fácilmente, basta  con 

arrastrarlos fuera de la tabla. Igualmente, pueden ir de un área a otra de la tabla. Esto nos 
permite reordenar la tabla tantas veces como necesitemos. Podemos realizar operaciones y 
refrescar la información para obtener nuevos datos respecto a los que se hayan incluido en el 
origen 

 
 

Configuración de un campo de la tabla dinámica.  

 
Al generar la tabla dinámica  Excel utiliza unos títulos y formatos por defecto, además 

de generar unos totales que él cree apropiados según el contenido de la tabla. Estos son 
parámetros que se pueden modificar a posteriori gracias a la opción Configuración de campo 
que se encuentra en el desplegable de la barra de botones de la tabla dinámica o haciendo doble 
clic sobre el campo que conforma el área de datos. 

 

 
Fig. 75. Barra de herramientas de tablas dinámicas 

 
Con ello, podremos modificar el título en Nombre y además, seleccionar el tipo de 

resumen que deseamos: suma, cuenta, promedio… 
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Fig. 76. Ventana para modificar campos de la tabla dinámica 

 
 

Si por el contrario,  en vez de un campo nos situamos en un título de área, se abrirá la 
siguiente ventana que permite modificar también el nombre así como los subtotales que se 
desean: 

 

 
Fig. 77. Ventana para modificar campos que son títulos de la tabla dinámica  

 

Configuración de la tabla dinámica.  

Para ello vamos a la barra de herramientas de tabla dinámica, abrimos el desplegable y 
seleccionamos Opciones de Tabla dinámica 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 78. Ventana opciones de tabla dinámica.  
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Aplicar filtros a una tabla dinámica 

Otra característica útil de las tablas dinámicas es permitir filtrar los resultados y así 
visualizar únicamente los que nos interesen en un momento determinado.  

Los campos principales están acompañados, en su parte derecha, de una flecha indicando 
una lista desplegable.  

Si se hace clic sobre la flecha aparecen los elementos del campo elegido. Activando o 
desactivando las casillas de verificación, esos elementos se incluyen o no en la tabla 
dinámica. 

 

Fig. 79. Lista desplegable de un campo de tabla dinámica 

 

Actualización de una tabla dinámica 

Si se cambian los datos de la lista o de la tabla fuente, se puede actualizar o renovar la 
tabla dinámica sin volver a crearla. La mayoría de los cambios que se aplican a los datos 
pueden mostrarse rápidamente en la tabla dinámica usando: 

 
 En el  botón Actualizar datos en el menú Datos  

 

 
Fig. 80. Menú Datos 
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 En el menú contextual de la tabla, opción Actualizar datos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 81. Menú contextual de tablas dinámicas 
 
 

 Haciendo clic en el botón respectivo en la barra de herramientas Tabla 
dinámica. 

 

 
Fig. 82. Barra de herramientas de tablas dinámicas 

 

Creación de campos calculados en la tabla dinámica.  

Además de los campos tomados de la tabla original de datos, en una tabla dinámica 
podemos incluir también otros campos adicionales. 

 
1. En la barra de botones específica para la tabla dinámica hacer clic en el desplegable 

asociado a Tabla dinámica,>Formulas>Campo calculado.  
 

 
Fig. 83. Menú tabla dinámica 

 
 

2. Aparece una nueva ventana Insertar campo calculado, donde se introduce el título del 
nuevo dato. A continuación seleccionar con un doble clic uno o varios campos que 
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formarán parte de la fórmula del nuevo campo calculado. Una vez que esté la fórmula 
introducida, pulsar Sumar 

 
 

 
Fig. 84. Ventana Insertar campo calculado 

 
 

Tras haber hecho algunos ajustes en formato y títulos, el resultado es el siguiente: 
 

 
Fig. 85. Tabla dinámica con nuevo campo calculado 

Creación de elementos calculados en la tabla dinámica.  

Además de los campos tomados de la tabla original de datos, en una tabla dinámica 
podemos incluir también otros campos adicionales, que operan con elementos concretos de los 
campos. Para ello: 

 
1. En la barra de botones específica para la tabla dinámica hacer clic en el desplegable 

asociado a Tabla dinámica,>Formulas>Elemento calculado 
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Fig. 86. Menú de Tabla dinámica 

 
 
2. Una vez abierta la ventana Insertar elemento calculado, introducir el nombre del  

nuevo dato, así como la formula para obtenerlo (los campos y elementos se pueden 
insertar en la fórmula, seleccionándolos y dando un doble clic). En este caso se 
pueden incluir campos o elementos de campo en la fórmula. Se pulsa Sumar 

 
 
 

 
Fig. 87. Ventana Insertar elemento calculado 

 
 
Tras haber hecho algunos ajustes en formato y títulos, el resultado, con nuestro ejemplo, 

es el siguiente: 
 
 

 
Fig. 88. Tabla dinámica con nuevo elemento calculado 
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4. ANALISIS DE DATOS 

 
 
 

4.1. SIMULACIÓN DE ESCENARIOS 
 

Los escenarios forman parte de una serie de comandos a veces denominados 
herramientas de análisis Y si (análisis Y si: proceso de cambio de los valores de celdas para ver 
cómo afectan esos cambios al resultado de fórmulas de la hoja de cálculo. Por ejemplo, variar la 
tasa de interés que se utiliza en una tabla de amortización para determinar el importe de los 
pagos.). Puede utilizar los escenarios para prever el resultado de un modelo de hoja de cálculo. 
Puede crear y guardar diferentes grupos de valores en una hoja de cálculo y, a continuación, 
pasar a cualquiera de estos nuevos escenarios para ver distintos resultados. 

Un escenario es un conjunto de valores que Excel guarda y puede sustituir 
automáticamente en la hoja de cálculo. Que un grupo de datos tome unos valores u otros, 
dependiendo de ciertos parámetros, nos permite simular distintos escenarios que se podrían dar 
en el futuro. 

Excel cuenta con una herramienta que permite denominar cada uno de los escenarios 
que deseemos representar, asignando a las distintas variables los valores apropiados. 

 

Creación de un escenario 

1. Para crear escenarios, se ha de partir de un rango de datos iniciales así como de 
aquellos que pretendemos modificar. 
 
2. En el menú principal, seleccionar la opción Herramientas>Escenarios, 

 
Fig. 89. Ventana Administrador de escenarios 

 
 
3. En el cuadro de diálogo que aparece,  hacer clic en Agregar. Se deberá introducir un 
nombre para el escenario. 
 
4. En el cuadro Celdas cambiantes, especificar las referencias de las celdas que se 
deseen cambiar 
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Fig. 90. Parámetros para crear nuestro primer escenario 

 
5. Hacer clic en Aceptar. Aparece un cuadro de diálogo en el que se debe introducir 
los valores que se deseen para las celdas cambiantes. Pulsar Aceptar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 91. Introducimos el valor del factor cambiante para cada escenario 

Si se desea crear escenarios adicionales, hay que repetir los pasos 3 a 5. Cuando se 
termine de crear los escenarios, haga clic en Aceptar y en Cerrar en el cuadro de diálogo 
Administrador de escenarios. 

 

Fig. 92. Ventana del administrador de escenarios 



Excel 2003 
 
 

 
 
 

53

Mostrar un escenario  

Si se mantiene abierta la ventana del administrador de escenarios, se puede hacer 
doble clic sobre cualquiera de los escenarios existentes o pulsar el botón Mostrar, para ver 
como, de manera inmediata, los datos existentes en la hoja de cálculo se adaptan a los valores 
indicados en dicho escenario. 

  Para preservar los valores originales de las celdas cambiantes, no hay más que crear un 
escenario que utilice dichos valores  antes de crear escenarios que cambien los valores iniciales 

Sin embargo, una manera más cómoda de visualizar los escenarios, es en el menú 
principal, Herramientas>Escenarios>Resumen. Aparecerá el siguiente cuadro de diálogo 

 

Fig. 93. Podemos elegir entre generar una tabla dinámica o un informe resumen 

En él se deberá seleccionar si se desea la información en modo resumen o como 
informe de tabla dinámica. Asimismo, se debe señalar en Celdas de resultado, las referencias 
de las celdas que hacen referencia a aquéllas cuyos valores cambian los escenarios. A 
continuación, pulsar Aceptar 

 

 

 

 

Fig. 94. Tabla dinámica generada a partir de los escenarios previamente definidos 

 

Fig. 95. Resumen obtenido a partir de los escenarios 
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4.2. PERSECUCIÓN DE OBJETIVOS 

Si se conoce el resultado que desea de una fórmula, pero no el valor de entrada que necesita 
la fórmula para obtener dicho resultado, puede utilizar la función Buscar objetivo.  

1. En el menú principal, ir a Herramientas>Buscar objetivo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 96. Menú Herramientas 
 
 
 

2. En el cuadro Definir la celda: hay que introducir la referencia de la celda que 
contenga la fórmula. En Con el valor: escribir el valor objetivo. Por último, en 
Para cambiar la celda: hay que escribir la referencia de la celda que va a 
participar en conseguir ese valor objetivo. Pulsar Aceptar 

 

 
Fig. 97. Cuadro de diálogo Buscar objetivo 

 

3. Al aceptar, los parámetros aparecerán en una nueva ventana, en la que se 
indicará cuál era el valor objetivo y cuál el que se ha alcanzado. A su vez, se 
han modificado las celdas que se veían afectadas en la persecución de objetivos. 
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Fig. 98. Hoja de cálculo con los datos de la búsqueda de objetivos 
 
 
 
 

4.3. SOLVER 
 

 
1. Para abrir la herramienta Solver, hay que ir al menú Herramientas>Solver 
 
2. En el cuadro de diálogo de Solver, lo primero que se debe introducir, en la parte 

superior, en Celda objetivo: es una referencia a la celda para la que perseguimos un 
cierto objetivo. En la parte inferior, debemos seleccionar si el valor para el que 
perseguimos el objetivo puede ser el valor máximo, mínimo o un valor específico 

 
3. El siguiente paso es especificar en Cambiando las celdas la celda o celdas que deben 

modificarse para alcanzar el objetivo 
 

 
 

Fig. 99. Cuadro de diálogo de la herramienta Solver 
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4. En el siguiente cuadro titulado Sujetas a las siguientes restricciones:  hay que añadir las 
restricciones que debe cumplir nuestro objetivo. Para añadir una nueva restricción 
usamos el botón Agregar, dando paso a la siguiente ventana, en la que se debe 
introducir la celda a la que va a aplicarse la restricción, un operador y un valor, una 
fórmula o una referencia a una celda. Una vez referenciadas, se pulsa Agregar. Esta 
operación se repetirá tantas veces como restricciones se quieran introducir. Por último, 
pulsar Aceptar 

 
 

 
 

Fig. 100. Facilitamos los parámetros de la restricción a aplicar 
 
 
5. Fijadas todas las restricciones, bastará un clic sobre el botón Resolver para poner en 

marcha el proceso de búsqueda de objetivos. Una vez que busca el objetivo, Solver 
muestra una pantalla en la que se da la opción de aceptar o rechazar los cambios 
efectuados en la hoja de cálculo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 101. Cuadro de diálogo Resultados de Solver 

 

Informes y escenarios 

 Aparte de darnos la opción de aceptar o rechazar los cambios, la ventana de 
Resultados de Solver nos da la opción de guardar el resultado obtenido como si fuese un 
escenario u obtener múltiples informes sobre el trabajo realizado.  Cada uno de ellos 
generará una nueva hoja en el libro actual. 
 

 El Informe de Respuestas reflejará cuales eran los datos originales y cuáles 
los valores finales, así como las celdas cambiantes que se han visto 
afectadas. 

 



Excel 2003 
 
 

 
 
 

57

 
Fig. 102. Informe de respuestas de la herramienta Solver 

 
 

 El Informe de Límites comunica los límites, inferior y superior, que 
afectaban a las celdas cambiantes. 

 

 
Fig. 103. Informe de límites de la herramienta Solver 

 
 
 

 El Informe de Sensibilidad, analiza los cambios efectuados en las celdas 
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Fig. 104. Informe de sensibilidad de la herramienta Solver 

 
 

 
 
 

 
5. ALGUNAS FUNCIONES AVANZADAS 
 

 
5.1. FUNCIONES DE BASES DE DATOS 

 
 

 
Sobre la información de una base de datos se puede operar utilizando cualquier función 

estadística y matemática que se conoce. Excel, no obstante, dispone de un conjunto de funciones 
especificas en el trabajo con bases de datos. En concreto, existen 12 funciones de base de datos:  

 
 

Función Resultado 
 

BDPROMEDIO  Devuelve el promedio de las entradas seleccionadas 
de la base de datos 

BDCONTAR  Cuenta las celdas que contienen números en una base 
de datos 

BDCONTARA  Cuenta las celdas que no están en blanco en una base 
de datos 

BDEXTRAER  Extrae de la base de datos un único registro que 
coincida con los criterios especificados 

BDMAX  Devuelve el valor máximo de las entradas 
seleccionadas de la base de datos 

BDMIN  Multiplica los valores de un campo determinado de 
registros de la base de datos que coinciden con los 
criterios especificados 
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BDPRODUCTO  Transforma un número en la hora correspondiente  
BDDESVEST  Calcula la desviación estándar basándose en una 

muestra de entradas seleccionadas de la base de datos 
BDDESVESTP  Calcula la desviación estándar basándose en la 

población total de las entradas seleccionadas de una 
base de datos 

BDSUMA  Suma los números de la columna del campo de los 
registros de la base de datos que coincidan con los 
criterios especificados 

BDVAR  Calcula la varianza basándose en una muestra de las 
entradas seleccionadas de una base de datos 

BDVARP Calcula la varianza basándose en la población total de 
las entradas seleccionadas de una base de datos 

 
 
Éstas se caracterizan por comenzar su nombre con los caracteres BD y tienen una 

sintaxis en común: 
 

Función BD (base_de_datos, campo ,criterios). 
 
 

 El argumento base_de_datos es la tabla/lista que contiene los datos. Es una 
referencia al rango de celdas que contiene la base de datos. Se asume que la primera fila 
contiene los títulos de cada columna. 
 

 Campo es la columna sobre cuyos datos queremos realizar el cálculo. Es el nombre 
de la columna sobre la que va a operarse. 
 

 Criterios es el rango de celdas que contiene los criterios para filtrar la base de 
datos.. La sintaxis es igual a la descrita para la creación de filtros avanzados (apartado 
3.2) 
 
 

5.2. FUNCIONES LÓGICAS 
 
 

Función Sintaxis Resultado
SI 
 

SI (prueba_lógica;valor_si_verdadero;valor_si_falso) 
 
Prueba_lógica  es cualquier valor o expresión que pueda 
evaluarse como verdadero o falso  
Valor_si_verdadero  es el valor o fórmula que se devuelve 
si el argumento prueba_lógica es verdadero 
Valor_si_falso  es el valor o fórmula que se devuelve si el 
argumento prueba_lógica es falso 

Devuelve un valor si la 
condición especificada es 
verdadero y otro valor si 
dicho argumento es falso. 
 

Y 
 

Y (valor_lógico1;valor_lógico2; ...) 
  
Valor_lógico1, Valor_lógico2, ...   son entre 1 y 30 
condiciones que se desea comprobar y que pueden ser 
verdadero o falso  
 

Devuelve verdadero si 
todos los argumentos son 
verdaderos; devuelve falso 
si uno o más argumentos 
son falso. 
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O 
 

O (valor_lógico1;valor_lógico2; ...) 
 
Valor_lógico1;valor_lógico2,...   son entre 1 y 30 
condiciones que desea comprobar y que pueden ser 
verdadero o falso  
 

Devolverá verdadero si 
alguno de los argumentos 
es verdadero; devolverá 
falso si todos los 
argumentos son falso. 

 
 
 
 
 
 

5.3. FUNCIONES DE BUSQUEDA Y REFERENCIA 
 
 

Función Sintaxis Resultado 
BUSCARV  BUSCARV(valor_buscado; matriz_comparación; 

indicador_columnas; ordenado) 
 
Valor_buscado es el valor de búsqueda y puede ser un 
número, una referencia o una cadena de texto; 
matriz_comparación es el rango de celdas donde se 
realiza la búsqueda;  
indicador_columnas es el número de columna de 
matriz_comparación desde la cual debe devolverse el 
valor coincidente  
ordenado es un valor lógico que controla el tipo de 
búsqueda que se realizará. 
 

Busca en primera 
columna de una matriz, 
se mueve en la fila 
correspondiente y 
devuelve valor de celda. 

BUSCARH  BUSCARH (valor_buscado; matriz_comparación; 
indicador_filas; ordenado) 
 

Busca en la fila superior 
de una matriz y devuelve 
el valor de la celda 
indicada. 

INDICE  INDICE(matriz; núm_fila; núm_columna) 
 

Matriz    es un rango de celdas o una matriz de 
constantes. 

• Si matriz contiene sólo una fila o columna, el 
argumento núm_fila o núm_columna que 
corresponde es opcional. 

• Si matriz tiene más de una fila y más de una 
columna y sólo utiliza núm_fila o 
núm_columna, INDICE devuelve una matriz 
con toda una fila o columna. 

Núm_fila    selecciona, en el rango matriz, la fila desde 
la cual se devolverá un valor. Si se omite núm_fila, se 
requiere el argumento núm_columna. 

Núm_columna    selecciona, en el rango matriz, la 

Utiliza un índice para 
elegir un valor a partir de 
una referencia o matriz. 
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columna desde la cual se devolverá un valor. Si se 
omite núm_columna, se requiere el argumento 
núm_fila. 

 
ELEGIR 

ELEGIR(núm_índice;valor1;valor2;...) 

Núm_índice  especifica el argumento de valor que se 
selecciona. El argumento núm_índice debe ser un 
número entre 1 y 29, o bien una fórmula o referencia a 
una celda que contenga un número entre 1 y 29 

Elige un valor en una 
lista de valores. 

COINCIDIR COINCIDIR (valor_de_búsqueda; matriz_de 
busqueda; tipo_de_coincidencia) 
 
valor_de_búsqueda es el valor que se utiliza para 
encontrar en la tabla el valor deseado, puede ser un 
número, un texto o una referencia; 
matriz_de_búsqueda es una matriz fila o columna 
formada por el rango de celdas 
donde buscar los valores; 
 tipo_de_coincidencia admite tres valores: 1, 0 ó -1. 
 

Devuelve la posición 
relativa de un elemento 
en una matriz. 

TRANSPONER  TRANSPONER (matriz) 
 

Devuelve la traspuesta de 
una matriz. 
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