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Bienvenido al Manual del usuario
de Numbers

En este documento PDF en color se detallan las instrucciones
de uso de Numbers.

Antes de utilizar este documento, puede consultar las lecciones de iniciacién a Numbers
en Introduccién a iWork '08. De esta manera, estara mejor preparado para ser un usuario
de Numbers autosuficiente. En Introduccidon a iWork ‘08 también encontrara recursos adi-
cionales para familiarizarse con Numbers, como una presentacion de sus caracteristicas
y videos explicativos.

Si necesita instrucciones detalladas para realizar tareas especificas, consulte este manual
del usuario. La mayoria de las tareas de esta guia también estan disponibles en la ayuda
en Internet.

Prélogo



En la tabla siguiente se indica dénde encontrar la informacién de esta guia. En la Ayuda
de Numbers, puede buscar informacién mediante exploraciones o budsquedas.

Para obtener informacion
acerca de

Cémo usar las ventanas y herra-
mientas de Numbers para crear
y formatear hojas de calculo

Consulte el

capitulo 1,”Herramientas y técnicas de Numbers’ en la pagina 18

Cémo crear y guardar hojas de
calculo de Numbers y gestionar
hojas y paginas

capitulo 2,“Cémo trabajar con una hoja de célculo de Numbers; en
la pagina 31

Coémo crear, organizar y forma-
tear tablas y los valores que
contienen

capitulo 3,“Cémo usar las tablas; en la pagina 45

Cémo usar estilos de tabla
para cambiar la apariencia
de las tablas

capitulo 4,“Cémo trabajar con estilos de tabla’ en la pagina 84

Como utilizar férmulas y funcio-
nes para realizar célculos en las
celdas de tabla

capitulo 5,“Uso de formulas y funciones en tablas’ en la pagina 88

Como crear gréficas para mos-
trar graficamente datos numéri-
cos contenidos en una o méas
tablas

capitulo 6,“Cémo utilizar graficas’ en la pagina 104

Coémo formatear texto en una
hoja de célculo de Numbers

capitulo 7,“Cémo trabajar con texto’ en la pagina 128

Coémo usar graficos, figuras y
sonido, entre otras cosas, para
mejorar una hoja de calculo

capitulo 8,“Trabajo con figuras, graficos y otros objetos’ en la
pagina 161

Cémo mostrar datos de la
Agenda en tablas

capitulo 9,“Adicion de datos de la agenda a una tabla’en la
pagina 193

Coémo imprimir y exportar hojas
de calculo y enviarlas a iWeb

capitulo 10,“Cémo compartir la hoja de célculo de Numbers en la
pagina 198

Cémo crear plantillas de
Numbers personalizadas

capitulo 11,"“Disefio de sus propias plantillas de hoja de célculo de
Numbers’ en la pagina 203

Cdémo usar funciones individua-
les en las celdas de una tabla

capitulo 12,“Diccionario de funciones; en la pagina 209

Prélogo Bienvenido al Manual del usuario de Numbers
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Herramientas y técnicas 1
de Numbers

En este capitulo se presentan las ventanas y herramientas

que se utilizan para trabajar con hojas de célculo de
Numbers.

Antes de crear una hoja de célculo de Numbers, seleccione una plantilla como base.

Plantillas de hoja de calculo

La primera vez que abra la aplicacion de Numbers (haciendo clic en el icono del Dock
o haciendo doble clic en el icono de Finder), la ventana “Selector de plantilla” muestra
varios tipos de hoja de célculo para elegir.

Elija una plantilla para el documento:
En blanco
Personal

Empresa
Educacion

I No volver a mostrar este mensaje ( Abrir un archivo existente... )( Cerrar ) ﬁ
A




Escoja la plantilla que mejor se adapte a su objetivo. Si desea empezar desde una hoja
de calculo normal, sin formato previo, seleccione la plantilla “En blanco” Tras seleccio-
nar una plantilla, haga clic en Seleccionar para trabajar con una hoja de calculo nueva
basada en la plantilla seleccionada.

Las plantillas contienen hojas, tablas y otros elementos predefinidos que le ayudan
a empezar.

Las hojas le permiten dividir la informacién en grupos de objetos relacionados. Puede
utilizar una hoja para datos de 2006 y otra hoja para datos de 2007.

Por lo general, las tablas predefinidas contienen texto, formulas y datos de muestra.
Puede reemplazar los datos de las tablas predefinidas con sus propios datos, y afadir
columnas y filas o volver a formatear las tablas. También puede anadir hojas y otros
objetos, como graficas, imagenes y texto.

Lista de invitados

Apellidos Nombre Teléfono Correo clectrénico  N” de asistentes SRC Notas
Ruiz ' Juan 123 4567 89 no_reply@apple.com 3 W
Pérez Judith 123 4567 89 no_reply@apple.com 4 W
Fuster Jairne 123 4567 89 no_reply@apple.com 2| ™
Manzano Cristina 123 4567 89 ne_reply@apple.com 3 W
Total 12

Arrastrar y colocar tarjetas desde la Agenda.

Algunas plantillas incluyen comentarios explicativos.
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La ventana de Numbers
La ventana de Numbers tiene elementos que le ayudan a desarrollar y organizar la hoja
de célculo.

El panel Hojas:
obtenga una vision
general de las tablas
y gréficas presentes
en las hojas de la
hoja de calculo.
006
B 1

Visualizacién Hoja

La barra de herramientas:
personalice la barra de
herramientas afnadiéndole
las que mas utilice.

H B ¥

Tablas Funcién Ordenar y filtrar

La barra de férmulas:
cree y edite férmulas en
las celdas de la tabla.

La barra de formato:
formatee con rapidez
el objeto seleccionado.

| Sin titulo =)

afl . o, @ & @ A|

Crificas Cuadro de texto Figuras Comentario Inspector  Multimedia Colares Tipos

i e | (EEEE ] 5 At

) Womre|

[wlel®v ] fanlor] | [Fall 23— l—ﬁ\m.nnﬁ\ﬁamm

Helvetica Neue 3| [ Rebular

Hojas 111

EE Comparacion de

Comparacion de préstamos

alll Pagos mensuales | 1§ A 8 c D
FEr N pesamor | presamo2 |
2 Capital prestado 30.000 € 30.000 € 30.000 €
[ interés "3 Tasa de porcentaje anual 6,00% 7,50% 9,00%
" 4 Duracion (meses) 60 60 48
5 Pagos mensuales 580 € 601 € AT E
6 Interés total 4799 € 6.068 € 5.834 €
t 7 Total pagado 34.799 € 36.068 € 35.834 €
Pagos mensuales
B800E
= Estlos  |=t 600€
= Basico i
| [ Basico (sin cuadricula)
200€

‘ [ cris

| I Cabeceras grises
= Relleno gris
1 Beis
[T Azul
[} cabeceras azules
= Relleno azul

T s379¢€
| 2690 €
| 580 €

| 4799 €
ar k)

|
Visualice los resultados
de los célculos para los
valores de las celdas
seleccionadas y arrastre
los célculos a las celdas.
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o€

100% v O

con rapidez.

Préstamo 1 Préstamo 2

El panel Estilos: seleccione
un estilo de tabla predefinido
para formatear una tabla

Préstamo 3

El lienzo de la hoja: cree y edite
tablas, gréficas y otros objetos
de una hoja.

Anada rapido una hoja nueva haciendo clic en el botén Hoja de la barra de herra-
mientas. Después de anadir tablas, gréficas y otros objetos a una hoja, incluidos
los graficos, las peliculas y el sonido importados, puede arrastrar los objetos por
el lienzo de Numbers para reorganizarlos.

Utilice el panel Hojas para ver una lista de las tablas y las gréficas de una hoja.

Aplique los estilos de tabla predefinidos que se listan en el panel Estilos para cambiar
la apariencia de una tabla seleccionada.

Herramientas y técnicas de Numbers



« Utilice el area de la esquina inferior izquierda para realizar calculos instantaneos
de los valores de las celdas de la tabla seleccionadas.

« Utilice los botones de la barra de herramientas para afadir rapidamente tablas,
gréficas, cuadros de texto, archivos multimedia y otros objetos.
Por ejemplo, haga clic en el botén Tablas de la barra de herramientas para anadir
una tabla nueva con formato previo para la plantilla que esta utilizando. Todas las
plantillas contienen varias tablas con formato previo que puede elegir.

Consulte el apartado “La barra de herramientas” en la pagina 24 para obtener infor-
macion acerca de como personalizar la barra de herramientas para que incluya las
herramientas que utiliza mas a menudo.

« Utilice la barra de formato para formatear rapidamente un objeto seleccionado.

« Utilice la barra de formulas para afadir y editar formulas en las celdas de la tabla.

Ayudas de visualizacién de hojas de calculo

Cuando trabaje con la hoja de célculo, es posible que desee acercar o alejar la imagen
para obtener una vista mejor de lo que esta haciendo, o utilizar otras técnicas para
visualizar la hoja de calculo.

Cbémo acercar o alejar
Puede aumentar (acercar imagen) o reducir (alejar imagen) la vista de una hoja.

A continuacién, presentamos distintos procedimientos para acercar o alejar la imagen
de una hoja:
Seleccione Visualizacién > Zoom > nivel de zoom.

Seleccione un nivel de ampliacién en el menu local situado en la esquina inferior izquierda
del lienzo.

Cuando visualice una hoja en la vista de impresién, reduzca el nivel de zoom para ver
mas pdaginas a la vez en la ventana.

Capitulo 1 Herramientas y técnicas de Numbers
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Haga clic para mostrar ——
u ocultar las tablas y
graficas de una hoja.

El panel Hojas:
El panel Hojas se encuentra en el lateral izquierdo superior del lienzo de Numbers

y le permite visualizar y desplazarse a las tablas y graficas de una hoja con rapidez.

Haga clic para anadir
una hoja nueva.

eoe6
.

Visualizacion Hoja

| Helvetica Newe | | Regular L

Hojas 1L

| Informacion del préstamo
} Haga clic en una
ol Pagos mensuales | tabla o gréfica dela
lista para seleccionarla
y mostrarla en la

ventana.

v 6 .| Datos
EH Interés

Consulte el apartado “Uso de hojas para organizar una hoja de célculo”en la
pagina 37 para obtener mas informacién.
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Vista de impresién
Si desea imprimir una hoja o hacer un PDF con ella, puede utilizar |a vista de impresion
para visualizar la disposicion de los objetos de una hoja en paginas individuales.

Area de pie de pagina Area de cabecera

RESUMEN DE COSTES

Costes

4 marrme

[ = [ 1
L 1 L 1
]
S——
— @ Ewctrodomasticos
. - 1 e —
Haga clic para visualizar |- & S
las paginas en 7 =
orientacién apaisada | | o
(horizontal). 2
Haga clic para visualizar 1
las paginas en orienta- || | ) ; )
cién vertical 50% |3 B F Escaladelc L T — ) —
Haga clic para seleccionar J Haga clic para mostrar Desplécelo para reducir o ampliar
un nivel de zoom de pégina u ocultar la vista de todos los objetos de la hoja.

que le permita ver mas o impresién.
menos paginas.

Consulte el apartado “Division de una hoja en pagina”en la pagina 40 para obtener
mads informacién acerca de la vista de impresion.

Guias de alineacién

Cuando mueva objetos por una hoja de célculo, apareceran las guias de alineacién
de forma automatica para ayudarle a colocarlos en la pagina. Consulte el apartado
“Uso de guias de alineacién” en la pagina 164 para obtener detalles sobre cémo
utilizar las guias de alineacion.
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El panel Estilos:

El panel de estilos le permite aplicar formatos predefinidos a las tablas de una hoja
de célculo. Los estilos de tabla definen atributos como el color, el tamafio del texto
y el borde de celda de las celdas de la tabla.

Para aplicar un estilo de tabla, seleccione la tabla y haga clic en un estilo en el panel Estilos.

650,00 €

= Relleno azul
[I=] Relleno azul - Prod... I:|1'|:|1al 22.f|lj71',no€ L

Pasar de un estilo de tabla a otro solo necesita un clic.

RESUMEN DE COSTESS

Estilos |= O Gotes -
= sisico Importe total
[ Bisico (sin cuadricula) Electrodomésticos 7.952,00 €
[ Gris 450000 €
[ Cabeceras grises 250.00 €
Relleno gris 260000 €
= geis rontanero | 125000 € o
3 verde 1.200,00 €
[ Azul 3.200,00 €
[ Cabeceras azules M 475,00 €

RESUMEN DE COSTES
Estilos =l g Gosn1es o
E= Bisico Tarea Importe total Notas
[ edsico (sin cuadricula) Electrodomésticos 7.952,00 €
ﬁ Gris Armarios 4.500,00 €
I Cabeceras grises Accesorios de armario 250,00 €
Relleno gris Electricista 2.600,00 €
[Fontanero 1.250,00 € o
D Verde Muebles 1.200,00 €
[ Azul Suelo 3.200,00 €
[} Cabeceras azules lluminacion 475,00 €
= Relleno azul Pintura 650,00 €
[I=] Rellena azul - Prod... DTDL!I n.g?,me i

Para obtener mas detalles, consulte el apartado “Uso de estilos de tabla” en la pagina 84.

La barra de herramientas

La barra de herramientas de Numbers le proporciona acceso con un solo clic a muchas
de las acciones que realiza en Numbers. A medida que vaya descubriendo las acciones
que realiza més a menudo, puede afadir, eliminar y reorganizar los botones de la barra
de herramientas para adaptarlos a su estilo de trabajo.

Para ver una descripcion de lo que hace un botén, coloque el puntero sobre el botén.
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La seleccidon por omision de los botones de la barra de herramientas se muestra
a continuacion.

Anada una Ordene Anada una grafica, un cuadro de texto,
hoja. y filtre filas. | una figura o un comentario.
- A 3 I [ _ . .
B H B ¥ all . m, O @ = @ A

Visualizacién Hoja Tablas Funcidn Ordenar y filtrar Graficas Cuadro de texto  Figuras Comentario Inspector  Multimedia Colores Tipos
| | |
Afiada una férmula. Abra la ventana Inspector, el Visualizador
multimedia, la ventana Colores

y el panel “Tipo de letra”

Anada una tabla.

Muestre u oculte la vista de
impresion, los comentarios, etc.

Para personalizar la barra de herramientas:
1 Seleccione Visualizacién > Personalizar barra de herramientas. Aparece la hoja Personalizar
barra de herramientas.

2 Realice los cambios que desee en la barra de herramientas.

Para anadir un item a la barra de herramientas, arrastre su icono hasta la barra de herra-
mientas de la parte superior. Si modifica con frecuencia la configuracién de la barra de
herramientas, se puede anadir a ella el botén Personalizar.

Para eliminar un item de la barra de herramientas, arrastrelo fuera de la misma.

Para restaurar el conjunto por omisién de botones de la barra de herramientas, arrastre
a la barra de herramientas el conjunto por omisién.

Para hacer mds pequefios los iconos de la barra de herramientas, seleccione “Utilizar
tamafno pequeno’

Para mostrar solo iconos o solo texto, seleccione una opcién en el menu local Mostrar.
Para modificar la ubicacién de los items en la barra de herramientas, arrastrelos.

3 Haga clic en Salir cuando haya terminado.
Puede realizar varias actividades de personalizacién de la barra de herramientas sin
utilizar la hoja “Personalizar barra de herramientas”:

* Para eliminar un elemento de la barra de herramientas, pulse la tecla Comando mientras
arrastra el elemento fuera de la barra de herramientas.
También puede pulsar la tecla Control mientras hace clic en el elemento y, a continua-
cion, seleccionar “Eliminar item” en el menu de funcién rapida.

* Para mover un elemento, pulse la tecla Comando mientras arrastra el elemento por
la barra de herramientas.

Para mostrar y ocultar la barra de herramientas, seleccione Visualizacién > “Mostrar barra
de herramientas” o Visualizar > “Ocultar barra de herramientas”
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La Barra de formato
Utilice la barra de formato, debajo de la barra de herramientas, para cambiar rapida-
mente la apariencia de tablas, graficas, texto y otros elementos de la hoja de cdlculo.

Los controles de la barra de formato varian segun el objeto seleccionado. Para ver
una descripcién de lo que hace un control de la barra de formato, coloque el puntero
sobre el control.

A continuacién, se muestra el aspecto de la barra de formato cuando se selecciona
una tabla o una celda de tabla.

Mostrar u ocultar el nombre de una tabla.

I
Hevetica News =] [ Bold N | E=

Formatear texto de Formatear valores Formatear bordes  Gestionar cabeceras
celdas de la tabla. de celda. | de celda. | y pie de pagina. |
: T === 8= ¢ AJ..m.If lelslv=] =0 \I & l— s 3 EI| Rellnc I:'llmlvfr«mm
L 1
| Ordenar texto de Anadir color de fondo
celdas de la tabla. a una celda.

Para mostrar y ocultar la barra de formato:
Seleccione Visualizacion > Mostrar formato de las barras o Visualizacion > Ocultar formato
de las barras.

La ventana de inspectores

La mayoria de los elementos de la hoja de calculo se pueden formatear con los inspecto-
res de Numbers. Cada inspector se centra en un aspecto de formato diferente. Por ejem-
plo, el “Inspector de celdas” le permite formatear las celdas y los valores de celda. Coloque
el puntero sobre los botones y otros controles de los paneles Inspector para ver una des-
cripcion de la funcion de los controles.

00C Celdas
0O/E B deha| T2 ¢ @ Q:l— Los botones de la parte superior
de la ventana del inspector abren

Formato celda

e = los diez inspectores: Documento,
oneda f ,] R , !
] Hoja de célculo, Tabla, Celdas, Gréfica,
Simbolo  euro (€ |¢] f . .
— Texto, Graficos, Dimensiones,
Esciialest| 2 |[FSNeI00 o Hipervinculo y QuickTime.

E Separador de miles
[_] Estilo contabilidad

] Formato condicional

puedas | Mostrar reglas... |

aplicadas

™ Ajustar el texto en la celda

Abra las diferentes ventanas Inspector para trabajar de manera mas cémoda con la
hoja de célculo. Por ejemplo, si abre el “Inspector de la figura”y “Inspector de celdas
tendrd acceso a todas las opciones de formato de imagen y celda.

"
7
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A continuacién, se indica cémo abrir una ventana de Inspector:
Haga clic en Inspector en la barra de herramientas.

Seleccione Visualizacién > Mostrar Inspector.

Para abrir otra ventana de Inspector, pulse la tecla Opciéon mientras hace clic en
un botén Inspector.

Cuando haya abierto una ventana Inspector, haga clic en uno de los botones situados
en la parte superior para visualizar un inspector diferente. Si, por ejemplo, hace clic en
el segundo botén de la izquierda, se mostrara el “Inspector de hojas de calculo’”

Herramientas de férmula

Puede anadir una formula a una celda de la tabla para visualizar un valor en la celda

derivado de un calculo. Numbers dispone de varias herramientas para trabajar con

formulas en las celdas de la tabla:

« El Editor de férmulas le permite crear y modificar férmulas. Para abrir el “Editor de for-
mulas” seleccione una celda de la tabla y escriba el signo igual (=). También puede
abrirlo seleccionando el editor de férmulas en el menu local Funcién de la barra
de herramientas.

Campo de texto: visualizar Botén de confirmacion:
| o editar una formula. guardar los cambios.

Para mover el Edimfde—‘ =Préstamo 3 Capital prestado+Préstamo 3 Interés totall

formulas, presione aqui y

arrastrelo. Boton de cancelacion:
descartar los cambios.
Encontrard mas informacién acerca de este editor en el apartado “Como utilizar el Editor
de férmulas”en la pagina 94.
« La Barra de férmulas, siempre visible debajo de la barra de formato, también se puede
utilizar para crear y modificar férmulas.
Botén de cancelacion:
| descartar los cambios.
Haga clic para abrir el ———— | @3 & | =Préstamo 3 Capital prestado+Préstamo 3 Interés total
navegador de funciones.

Botén de confirmacion:
guardar los cambios. editar una férmula.

Campo de texto: visualizar o

En el apartado “Uso de la Barra de férmulas” en la pagina 95 encontrard instrucciones
sobre cdémo anadir y editar formulas con esta herramienta.

Capitulo 1 Herramientas y técnicas de Numbers
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* El navegador de funciones es la forma mas rapida de afadir una funcién. Una funcién
es una férmula predefinida con un nombre (por ejemplo, SUMA y PROMEDIO).

806 Insertar funcién
a
- LULUMNAS
S
s COMBINAT
Estadistica Eg:SSE-HENAR m
Fecha y hora
il i CONSULV
Financiera
CONTAR

Informacién
Légica
Numérica
Referencia
Texto
Trigonométricas

CONTAR.BLANCO
CONTAR.S!
CONTARA

cos

COsH

CONTAR(valor, [valor, .}
Cuenta cudntos argumentos y celdas referenciadas contienen nimeros,
expresiones numéricas o fechas.

Mis avuda con esatuncit  ( Cancelor) (D)
A

Para abrir el navegador de funciones, haga clic en el botéon “Navegador de funciones”
de la barra de formulas.

Il | Fx | € & | =Préstamo 3 Capital prestado+Préstamo 3 Interés total

Haga clic para abrir el
navegador de funciones.

En el apartado “Cémo utilizar funciones” en la pagina 102 se explica como utilizar
el navegador de funciones.

El Visualizador multimedia

El Visualizador multimedia permite acceder a todos los archivos multimedia de la foto-
teca de iPhoto, la biblioteca de iTunes y la carpeta Peliculas. Puede arrastrar un elemento
del Visualizador multimedia a la hoja de cdlculo o a un contenedor de imagenes de

un inspector.

A continuacién, presentamos distintos procedimientos para abrir el visualizador
multimedia:
= Haga clic en Contenido en la barra de herramientas.

= Seleccione Visualizar > Mostrar visualizador multimedia.
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La ventana Colores

Utilice la ventana Colores de Mac OS X para seleccionar colores para texto, celdas de tabla,
bordes de celda y otros objetos. Aunque también puede utilizar la barra de formato para
aplicar colores, la ventana Colores ofrece opciones de gestidon de color avanzadas.

Para abrir la ventana Colores:
Haga clic en Colores en la barra de herramientas.

Para méas informacion, consulte “Uso de la ventana Colores” en la pagina 174.

El panel Tipos de letra

El panel “Tipo de letra” de Mac OS X, al que se puede acceder desde cualquier aplica-
cion, le permite cambiar la tipografia y el tamafio, entre otras cosas, de un tipo de letra.
Puede utilizar la barra de formato para dar formato rapidamente al texto, pero debe
utilizarse el panel “Tipo de letra” para aplicar opciones de formato de texto avanzadas.

Para abrir el panel “Tipo de letra™:
Haga clic en Tipos de letra en la barra de herramientas.

Para obtener mas informacién acerca del uso del panel “Tipo de Letra”y cdmo cambiar
la apariencia del texto, consulte el apartado “Uso del panel “Tipo de letra” para formatear
texto”en la pagina 132.

La ventana Advertencias

Es posible que, al importar un documento a Numbers o exportar una hoja de célculo
de Numbers a otro formato, algunos elementos no se transfieran como se esperaba.
En la ventana “Advertencias del documento” se listan los problemas detectados.

Si se detectan problemas, vera un mensaje que le permite revisar las advertencias.
Si decide no revisarlas, puede ver la ventana Advertencias en cualquier momento
seleccionando Visualizacion > Mostrar advertencias del documento.

Si ve una advertencia sobre un tipo de letra ausente, puede seleccionar la advertencia
y hacer clic en“Reemplazar tipo” para elegir otro tipo de letra.

Si desea copiar una o varias advertencias, selecciénelas en la ventana “Advertencias
del documento”y elija Edicion > Copiar. Después, puede pegar el texto copiado en
un mensaje de correo electrénico, un archivo de texto u otra ventana.

Capitulo 1 Herramientas y técnicas de Numbers

29



30

Funciones rapidas de teclado y menus de funcién rapida
Puede usar el teclado para ejecutar muchas de las tareas y comandos de menus de
Numbers. Si desea consultar una lista completa de funciones rapidas de teclado, abra
Numbers y seleccione Ayuda > Funciones rapidas de teclado.

Muchos objetos también tienen menus de funcién rapida con comandos que se pueden
aplicar al objeto. Los menus de funcién rapida son especialmente Utiles para trabajar con
tablas y graficas.

Para abrir un menu de funcion rapida:
= Pulse la tecla Control mientras hace clic sobre un objeto.

Traer adelante
Enviar atrds

Traer al frente
Enviar al fondo

Alinear objetos >
Distribuir objetos >

Acercar imagen
Alejar imagen

Cortar

Copiar

Pegar

Pegar con el mismo estilo
Borrar

Duplicar

Seleccionar todo
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Cémo trabajar con una hoja de
calculo de Numbers

En este capitulo se explica como gestionar hojas de calculo
de Numbers.

Para crear una hoja de célculo de Numbers, abra Numbers y seleccione una plantilla.
También puede importar un documento creado en otra aplicacién, como Microsoft Excel
o AppleWorks 6. En este capitulo, se indica como crear hojas de calculo de Numbers nue-
vas, como abrir hojas de calculo existentes y cdmo guardar hojas de calculo.

En este capitulo también se proporcionan instrucciones para utilizar hojas y gestionar
la disposicion de las versiones en PDF impresas de hojas de Numbers.

Creacion, apertura e importacion de hojas de célculo

Cuando se crea una hoja de célculo nueva de Numbers, se selecciona una plantilla para
obtener un formato y contenido iniciales. También se puede crear una hoja de célculo
de Numbers nueva a partir de la importacién de un documento creado en otra aplica-
cion, como Microsoft Excel o AppleWorks.

Creacidén de una hoja de calculo nueva
Para crear una hoja de célculo de Numbers nueva, seleccione la plantilla que contenga
las caracteristicas de contenido y formato adecuados.

Comience con la plantilla“En blanco” para crear la hoja de célculo desde cero. O bien,
seleccione una de las numerosas plantillas para crear un presupuesto o planear una
fiesta, entre otras tareas, sin tener que realizar el trabajo de disefio. Muchas plantillas
incluyen tablas predefinidas, graficas y datos de muestra para agilizar la creacién de
una hoja de célculo.
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Para crear una hoja de célculo nueva:
Abra Numbers haciendo clic en su icono del Dock o haga doble clic en su icono de Finder.

Si Numbers esté abierto, seleccione Archivo > Nueva desde el selector de plantillas.

En la ventana “Selector de plantilla; seleccione una categoria de plantilla en la columna
izquierda para visualizar las plantillas relacionadas y, a continuacion, seleccione la plan-
tilla que mas se ajuste a la hoja de calculo que desea crear. Si desea empezar desde una
hoja de célculo sin contenido predefinido, seleccione “En blanco”

Elija una plantilla para el documento:

Todo

En blanco
Personal
Empresa

Educacion

En blanco Lista de compr n Pr

Planificador de eventos

- - - - ~ ~ -
_I No volver a mostrar este mensaje (_Abrir un archivo existente... )( Cerrar ) (—S:eieccmnar—)
A

3 Haga clic en Seleccionar. Se abre una hoja de célculo nueva en la pantalla.

Si desea abrir una plantilla en blanco y omitir la ventana “Selector de plantilla” cuando
cree una hoja de célculo nueva, seleccione “No volver a mostrar este mensaje” Para que
el selector de plantilla vuelva a mostrarse al crear una hoja de célculo nueva, seleccione
Numbers > Preferencias, haga clic en General y, a continuacion, seleccione “Para nuevos
documentos: Mostrar la ventana de seleccion de plantilla’ También puede seleccionar
Archivo > Nueva desde el selector de plantillas.

También puede hacer que Numbers abra automaticamente una plantilla determinada
siempre que abra Numbers o cree una hoja de calculo nueva. Seleccione Numbers >
Preferencias, haga clic en General, seleccione “Para nuevos documentos: Usar plantilla:
nombre de plantilla”y, a continuacién, haga clic en Seleccionar. Seleccione el nombre
de la plantilla y, a continuacién, haga clic en Seleccionar.
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Cémo importar un documento

También puede importar un documento creado en Microsoft Excel o AppleWorks 6
para crear una hoja de célculo de Numbers nueva. Numbers también puede importar
archivos en formato de valores separados por comas (CSV), formato delimitado por
tabulaciones y formato OFX (Intercambio financiero abierto).

Desde AppleWorks, sélo se pueden importar hojas de calculo.

A continuacion, presentamos distintos procedimientos para importar un documento:
Arrastre el documento al icono de la aplicacion Numbers. Se abre una hoja de célculo
de Numbers nueva y se muestra todo el contenido del documento importado.

Seleccione Archivo > Abirir, seleccione el documento y, a continuacién, haga clic en Abrir.

Puede importar datos de la Agenda para crear de forma rapida tablas que contengan
nombres, nimeros de teléfono, direcciones y demds informacién de sus contactos.
Consulte el apartado “Cémo utilizar los campos de la Agenda”en la pagina 193 para
obtener instrucciones al respecto.

Si no puede importar un documento, intente abrirlo en otra aplicacién y guardarlo en
un formato compatible con Numbers, o copie y pegue el contenido en una hoja de
calculo de Numbers existente.

También puede exportar hojas de cédlculo de Numbers a archivos de Microsoft Excel,
PDF y CSV. Consulte el apartado “Cémo exportar a otros formatos de documento” en
la pagina 201 para mas detalles.

Apertura de una hoja de calculo existente
Existen varias maneras de abrir una hoja de calculo creada con Numbers.

A continuacién, presentamos distintos procedimiento para abrir una hoja de calculo:
Para abrir una hoja de calculo mientras trabaja en Numbers, seleccione Archivo > Abrir,
seleccione la hoja de célculo y, a continuacién, haga clic en Abrir.

Para abrir una hoja de calculo con la que ha trabajado recientemente, seleccione Archivo >
Abrir recientes y seleccione la hoja de cdlculo en el submenu.

Para abrir una hoja de célculo de Numbers desde Finder, haga doble clic en el icono
de hoja de célculo o arrastrelo al icono de la aplicacion Numbers.

Un mensaje de aviso de que falta un tipo de letra o un archivo, no impide la utilizacién
de la hoja de calculo. Numbers permite seleccionar tipos de letra para sustituir a los que
faltan. También puede afadir los tipos de letra que faltan saliendo de Numbers y afia-
diéndolos a la carpeta “Tipos de letra” (para obtener mds informacién, consulte la Ayuda
Mac). Para que vuelvan a mostrarse las peliculas o los archivos de sonido que faltan,
vuelva a anadirlos a la hoja de calculo.
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Coémo guardar hojas de calculo

Cuando cree una hoja de célculo de Numbers, todos los graficos se guardan con la hoja
de célculo para permitir su correcta visualizacion en otro ordenador. Sin embargo, los tipos
de letra no se incluyen como parte de la hoja de célculo. Si transfiere una hoja de calculo
de Numbers a otro ordenador, compruebe que se han instalado los tipos de letra utiliza-
dos en la hoja de cdlculo en la carpeta Fonts de dicho ordenador.

Tiene la opcién de guardar archivos de audio y de pelicula con una hoja de célculo de
Numbers. Si no los guarda con la hoja de célculo, debe transferirlos por separado para
visualizar la hoja de calculo en otro ordenador.

Cémo guardar una hoja de calculo

Es recomendable guardar las hojas de calculo a menudo mientras se trabaja. Tras guar-
darlas por primera vez, puede pulsar el comando S para volver a guardarlas con los mis-
mos ajustes.

Para guardar una hoja de calculo por primera vez:
Seleccione Archivo > Guardar, o pulse Comando + S.

En el campo “Guardar como’ escriba un nombre para la hoja de célculo.

Si no ve el directorio de archivos en el menu local Lugar, haga clic en el tridngulo desple-
gable situado a la derecha del campo “Guardar como’.

Seleccione la ubicacién donde desea guardar la hoja de célculo.

Si se va a abrir la hoja de célculo en otro ordenador, haga clic en Opciones avanzadas
y configure las opciones para determinar qué se copia en la hoja de calculo.

Copiar peliculas y sonido en el documento: si selecciona esta casilla, los archivos de audio
y video se guardaran con la hoja de célculo, de manera que los archivos se reproducen
si se abre la hoja de célculo en otro ordenador. Si anula la seleccién de esta opcién redu-
cird el tamano del archivo, pero los archivos multimedia no se reproduciran en otro
ordenador si no los transfiere a dicho ordenador.

Copiar las imdgenes de la plantilla en el documento: si no selecciona esta opcién y abre
la hoja de cdlculo en un ordenador que no tenga Numbers instalado, la hoja puede pre-
sentar otro aspecto.

Haga clic en Guardar.
Por lo general, sélo puede guardar las hojas de calculo de Numbers en ordenadores y
servidores que utilicen Mac OS X. Numbers no es compatible con ordenadores Mac OS 9

y servidores Windows que ejecuten Servicios para Macintosh. Si debe utilizar un ordena-
dor con Windows, pruebe con el software de servidor AFP disponible para Windows.
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Si tiene previsto compartir la hoja de célculo con personas que no tengan instalado
Numbers en su ordenador, puede exportarla para que pueda ser utilizada en otra apli-
cacion. Si desea informacién acerca de como exportar la hoja de célculo a otros forma-
tos de archivo, consulte el apartado “Cémo exportar a otros formatos de documento”
en la pagina 201.

También puede enviar una hoja de célculo a iWeb. Para mas informacién, consulte
“Envio de una hoja de calculo a iWeb”en la pagina 202.

Cémo deshacer los cambios
Si no desea guardar los cambios realizados en la hoja de calculo desde que la abrié
o guardé por ultima vez, puede deshacerlos.

A continuacién, presentamos distintas formas de deshacer cambios:
Para deshacer el cambio mas reciente, seleccione Edicion > Deshacer.

Para deshacer varios cambios, seleccione Edicion > Deshacer varias veces. Puede desha-
cer todos los cambios realizados desde que abrié la hoja de calculo o volver a la tltima
versién guardada.

Para restaurar los cambios que ha anulado con Ediciéon > Deshacer, seleccione Edicién
> Rehacer una o varias veces.

Para deshacer todos los cambios realizados desde la Ultima vez que guardé la hoja de
cdlculo, seleccione Archivo > “Volver a la version guardada”y, a continuacion, haga clic
en Restaurar.

Coémo guardar automaticamente una versidon de copia de seguridad
de una hoja de calculo

Cada vez que guarde una hoja de calculo, puede guardar una copia que no incluya los
cambios realizados desde la ultima vez que se guardé. De esta manera, si no le gustan
las ediciones que realizd, puede retroceder a (volver a) la version de copia de seguridad
de la hoja de calculo.

A continuacién, presentamos distintos procedimientos para crear y utilizar una copia
de seguridad:

Para guardar automaticamente una version de copia de seguridad de una hoja de cal-
culo, seleccione Numbers > Preferencias, haga clic en General y, a continuacion, selec-
cione “Crear una copia de la versién anterior al guardar”.

La préoxima vez que guarde la hoja de cdlculo, se creard una versién de copia de seguri-
dad en la misma ubicacién con la frase “Copia de seguridad de” ante del nombre de
archivo. Sélo una version (la ultima versién guardada) se guarda como copia de seguri-
dad. Cada vez que guarde la hoja de calculo, el archivo de copia de seguridad antiguo
se reemplaza por el archivo de copia de seguridad nuevo.
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= Para volver a la Ultima versiéon guardada tras realizar cambios sin guardarlos, seleccione

Archivo > Volver a la version guardada. Se deshacen los cambios de la hoja de célculo
abierta.

Coémo guardar una hoja de calculo como una plantilla
Si guarda una hoja de célculo como una plantilla, ésta aparecera en el selector de plantilla.

Para guardar una hoja de calculo como una plantilla:
Seleccione Archivo > “Guardar como plantilla”

Consulte el apartado “Cémo disefar una plantilla” en la pdgina 203 para obtener mas
detalles.

Coémo guardar términos de busqueda para una hoja de calculo

En las hojas de calculo de Numbers puede almacenar informacién como el nombre
del autor y palabras clave y, después, utilizar Spotlight para encontrar las hojas de cél-
culo que contienen esa informacion.

Para almacenar informacién acerca de una hoja de célculo:
Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas y, a continuacion, haga clic
en el botén “Inspector del documento”

En los campos de Spotlight, introduzca o modifique informacion.

80 C Documento

O HE T e e

Configuracién impresora

Formato para ( ‘Cualquier impresora I:!
Tamafo =
del papel ()

20,99 cm x 29,7 cm

Spotlight
Autor:

Titulo:

Palabras clave:

Comentarios:

Para buscar hojas de célculo que contengan informacion de Spotlight, haga clic en el
icono de Spotlight situado en la parte superior derecha de la barra de menus y, a conti-
nuacion, escriba el texto que desea buscar.
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Cémo guardar una copia de una hoja de célculo

Si desea crear una copia de la hoja de calculo (por ejemplo, para crear una copia de
seguridad o varias versiones), puede guardarla con un nombre o en una ubicacion
diferentes. (También puede automatizar el proceso de guardar una copia de seguridad,
tal y como se explica en el apartado “Cémo guardar automaticamente una versién de
copia de seguridad de una hoja de célculo”)

Para guardar una copia de una hoja de célculo:
Seleccione Archivo > Guardar como y especifique un nombre y una ubicacion.

La hoja de célculo con el nombre nuevo permanece abierta. Para trabajar con la version
anterior, seleccione Archivo > Abrir recientes y elija la versién anterior en el submen.

Cémo cerrar una hoja de calculo sin salir de Numbers
Cuando haya terminado de trabajar con una hoja de célculo, puede cerrarla sin salir
de Numbers.

Para cerrar la hoja de calculo activa y mantener la aplicacion abierta:
Seleccione Archivo > Cerrar o haga clic en el botén de cierre situado en la esquina
superior izquierda de la ventana de Numbers.

Si ha realizado cambios desde la Ultima vez que guardé la hoja de célculo, Numbers
le solicitard que la guarde.

Uso de hojas para organizar una hoja de calculo

Al igual que los capitulos de un libro, las hojas le permiten dividir la informacién en gru-
pos manejables. Por ejemplo, puede que desee colocar gréficas en la misma hoja que las
tablas que contienen los datos de las graficas. O puede que desee colocar todas las tablas
en una hoja y todas las gréficas en otra hoja. A lo mejor necesita una hoja para los con-
tactos empresariales y otra para amigos y familiares.
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Haga clic para mostrar u —-

ocultar las tablas y
graficas de una hoja.

Las hojas de una hoja de calculo y las tablas y gréficas de cada hoja se representan
en el panel Hojas, situado a la izquierda del lienzo y sobre el panel de estilos.

Haga clic para afadir una hoja nueva.

606
T

Visualizacidn Hoja

[ Helvetica Newe & | | Regular O E]

Hajas I

Informacion del préstamo

IEl ‘Comparacion de préstamos

ol Pagos mensuales

.| Datos

EH Interés

Solo se listan las tablas y las graficas de las hojas, aunque también tenga texto, imagenes
u otros objetos en la hoja de célculo.

Es posible que el orden de las tablas y las gréficas de una hoja en el panel Hojas
no coincida con su orden en la hoja de célculo, tal como se describe en el apartado
“Reorganizacién de hojas y su contenido” en la pagina 39.

Visualizacion de hojas
En el panel Hojas situado a la izquierda de la ventana Numbers se listan todas las hojas
de la hoja de cdlculo y las tablas y gréficas de cada hoja.

A continuacion, presentamos distintos procedimientos para ver las tablas y graficas
de una hoja:

Para mostrar u ocultar todas las tablas y graficas de una hoja en el panel Hojas, haga
clic en el tridngulo situado a la izquierda de la hoja en el panel.

Para ver el contenido de una hoja, haga clic en ella en el panel Hojas.

Mientras se esta trabajando en una tabla o grafica de la hoja de célculo, la tabla o gréfica
se muestran resaltadas en el panel Hojas.

Adicion y eliminacién de hojas
Existen varias maneras de afadir y eliminar hojas.

A continuacién, presentamos distintos procedimientos para crear y eliminar hojas:
Para afadir una hoja nueva, haga clic en el botén Hoja de la barra de herramientas.
También puede seleccionar Insertar > Hoja.

Se afade una hoja nueva con una tabla predefinida al final del panel Hojas. Si desea
mover la hoja, arrastrela a una ubicacién nueva del panel Hojas.
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= Para afadir una copia de una hoja de la hoja de calculo, seleccione la hoja que desea
copiar, seleccionar Edicién > Copiar, seleccione la hoja a continuacién de la cual desea
ubicar la copia y seleccione Edicién > Pegar.

= Para eliminar una hoja y su contenido, seleccidnela en el panel Hojas y pulse la tecla
Suprimir.

Cuando se aflade una hoja, Numbers le asigna un nombre por omisién. Este nombre
se puede cambiar, tal como se describe en el apartado “Cambio de los nombres de
hoja” en la pagina 39.

Reorganizacién de hojas y su contenido
En el panel Hojas, puede mover las hojas y cambiar el orden de las tablas y gréficas.
También puede trasladar las tablas y las graficas de una hoja a otra.

El cambio de orden de las tablas y gréficas en el panel Hojas no afecta a su ubicacién
en la hoja. Es posible, por ejemplo, que en una hoja del panel Hojas desee colocar las
graficas al lado de las tablas de las que proceden, o listar las tablas en el orden en que
desea trabajar; pero que, en la hoja, desee presentar estos objetos en un orden dife-
rente (por ejemplo, cuando prepare la hoja de célculo para su impresién).

A continuacién, presentamos distintos procedimientos para reorganizar las hojas
en el panel Hojas:

= Para mover una hoja, selecciénela y arrastrela a una nueva ubicacién del panel. A medida
gue arrastra la hoja, las demds hojas se mueven para hacer sitio.

También puede seleccionar varias hojas y moverlas como un grupo.

= Para copiar (o cortar) y pegar hojas, seleccione las hojas, seleccione Edicién > Cortar o
Edicién > Copiar, seleccione la hoja a continuacion de la cual desea colocar las hojas
que estd moviendo y seleccione Edicién > Pegar.

= Para mover una o varias tablas y gréficas asociadas con una hoja, selecciénelas y arrastrelas
a una nueva ubicacién de la misma hoja o a una hoja diferente.

También puede utilizar las acciones cortar/pegar o copiar/pegar para mover tablas y gra-
ficas en el panel.

Para mover un objeto dentro de una hoja de la hoja de célculo, selecciénelo y arrastrelo
a una ubicacién diferente, o utilice las acciones cortar/pegar o copiar/pegar. Para colo-
car objetos en paginas especificas, siga las instrucciones del apartado “Division de una
hoja en pagina”en la pagina 40.

Cambio de los nombres de hoja

Las hojas se distinguen por un nombre en el panel Hojas. El nombre de la hoja se
asigna por omision cuando se aflade una hoja, pero se puede cambiar por un nombre
mas descriptivo.
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Haga clic para visualizar
las paginas en orienta-
Cion apaisada
(horizontal).

Haga clic para visualizar
las paginas en orienta-
cion vertical.

Haga clic para seleccio-
nar un nivel de zoom
de pagina que le
permita ver mas o
menos paginas.

A continuacién, presentamos distintos procedimientos para cambiar el nombre
de una hoja:
En el panel Hojas, haga doble clic en el nombre y editelo.

En el “Inspector de hojas de calculo edite el nombre en el campo Nombre.

También puede cambiar los nombres de las tablas y las graficas de una hoja. Consulte
los apartados “Denominacién de tablas” en la pagina 50 y “Cémo utilizar el titulo de las
gréficas” en la pagina 113 para obtener instrucciones.

Divisién de una hoja en pagina

La vista de impresién le permite visualizar una hoja en pdaginas individuales, asi como
mover objetos y redimensionarlos hasta obtener la disposicion deseada para una ver-
sién impresa o en PDF de la hoja. También puede afadir cabeceras, pies de pagina y
numeros de pagina, entre otras cosas.

Area de pie de pagina Area de cabecera

]| L JH

RESUMEN BE COSTES

Costes

=
!

| 50% 4 |3 @ B Escala del contenido: 100% —O—l—
J Haga clic para mostrar Desplacelo para reducir o ampliar

u ocultar la vista de
impresién.

todos los objetos de la hoja.
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A continuacién, presentamos distintos procedimientos para mostrar u ocultar

la vista de impresion:

Haga clic en Visualizar en la barra de herramientas y, a continuacion, seleccione “Mostrar
vista de impresion” u “Ocultar vista de impresion’

Seleccione Archivo >“Mostrar vista de impresion] Visualizacién > “Mostrar vista de impre-
sion; Archivo >“Ocultar vista de impresién’ o Visualizacion > “Ocultar vista de impresion”.

Haga clic en el icono de pégina situado al lado del control de zoom de péagina, en la parte
inferior izquierda del lienzo.

Al utilizar la vista de impresién, el nivel de zoom seleccionado en el menu local de
la esquina inferior izquierda determina el nimero de paginas que puede visualizar
en la ventana de manera simultanea.

Los atributos de pagina, como la orientacién y los margenes de la pagina, se configu-
ran por separado para cada hoja con el “Inspector de hojas de célculo”

B OocE Hoja
OLhs8 & T e 08

Nombre Informacién del préstamo

Escriba el nombre de la hoja.

Escalar contenido 4 paginas
e | 100% [$—— Reduzca o amplie todos los

—— = - objetos de la hoja.
:;;?::""’“ de (2 T9) (A B —— Ajuste la orientacion de la pagina
y el orden de paginacion.

Numbers de pagina

@ Continuar desde la hoja anterior 1 . . ,
I— Especifique el primer nimero

— de pdgina de la hoja.

() Empezar en: 1l

Mirgenes de pagina

2om |y 2em 3

Izquierda - Derecha -
2cm E 2em 7 . A P
ST T I— Ajuste los margenes de la pagina.
lcm i lem ;
Cabecera Pie

) Usar mdrgenes de la impresora

Ajuste del tamafno de pagina de una hoja de célculo
Antes de trabajar con la vista de impresion, ajuste el tamafio de las paginas para
que refleje el tamano del papel que va a utilizar.

Para ajustar el tamafo de pdgina:
Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas y, a continuacién, haga
clic en el botén “Inspector del documento”

2 Seleccione un tamafio de pagina en el menu local “Tamafio del papel’”
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Cémo utilizar cabeceras y pies de pagina

Puede hacer que el mismo texto aparezca en varias paginas de una hoja. La informacién
recurrente que aparece en la parte superior de la pagina se llama cabecera y la que apa-
rece en la parte inferior, pie de pdgina.

Tiene la opcién de colocar el texto que elija en la cabecera o el pie de pagina o utilizar
campos de texto con formato. En los campos de texto con formato, el texto introducido
se actualiza automaticamente. Por ejemplo, al insertar el campo de fecha, se muestra la
fecha actual cada vez que se abra la hoja de calculo. De manera similar, los campos de
nudmero de pdagina realizan un seguimiento de los nimeros de péagina a medida que se
afaden o eliminan paginas.

Para definir el contenido de una cabecera o pie de pagina:

Haga clic en Visualizacién en la barra de herramientas y seleccione “Mostrar vista
de impresioén’.

Para ver las areas de la cabecera y del pie de pagina, coloque el puntero cerca de
la parte superior o inferior de la pagina.

También puede hacer clic en Visualizacién en la barra de herramientas y seleccionar
“Mostrar disposicion”

Para afadir texto a una cabecera o un pie de pagina, coloque el punto de insercion
en la cabecera o el pie de pagina e inserte el texto.

Si desea afadir nimeros de pagina u otros valores variables, consulte las instrucciones
del apartado “Cémo insertar nimeros de pagina y otros valores modificables” en la
pagina 156.

Coémo ordenar los objetos de una pagina
Redimensione objetos, desplacelos por una péagina o a paginas diferentes y divida
tablas largas en varias paginas cuando visualice una hoja en la vista de impresion.

Para mostrar la vista de impresion, haga clic en Visualizacién en la barra de herramientas
y seleccione “Mostrar vista de impresién”

A continuacioén, presentamos distintos métodos para distribuir objetos en las pagi-
nas de una hoja seleccionada:

Para ajustar el tamafo de todos los objetos de la hoja a fin de cambiar el nimero

de paginas que ocupan, utilice los controles de escala del contenido (situados en

el “Inspector de hojas de calculo”).

También puede arrastrar el regulador de escala del contenido, situado en la parte
inferior izquierda del lienzo, para cambiar el tamano de todos los objetos de una
hoja de célculo.
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Para redimensionar objetos individuales, selecciénelos y arrastre sus tiradores de
seleccion o cambie los valores del campo Tamano en el “Inspector de dimensiones”.

Para redimensionar una tabla, consulte el apartado “Cémo redimensionar una tabla”en la
pdagina 49. Para redimensionar una gréfica, consulte el apartado “Cémo cambiar el tamano
de una gréfica”en la pagina 114. Para redimensionar otros objetos, consulte el apartado
“Cambiar el tamano de los objetos” en la pagina 166.

Las filas y columnas de la cabecera pueden ajustarse para que aparezcan en cada pagina,
cuando una tabla ocupa mas de una pagina. seleccionando “Repetir celdas de cabecera
en cada pdagina”en el Inspector de la tabla. También puede seleccionar Tabla > “Repetir
filas de cabecera” o Tabla > “Repetir columnas de cabecera’

Para evitar que se muestren filas o columnas de cabecera cuando una tabla abarca
varias paginas, anule la opcion “Repetir celdas de cabecera en cada pagina”en el Ins-
pector de la tabla, o bien seleccione Tabla > “No repetir filas de cabecera” o Tabla >
“No repetir columnas de cabecera”

Para mover objetos de una pagina a otra, arrastrelos o utilice las acciones de cortar y pegar.

Ajuste de la orientacidn de pagina
Puede disponer las paginas de una hoja con una orientacién vertical (retrato)
u horizontal (paisaje).

Para ajustar la orientacion de pagina de una hoja:

Haga clic en Visualizacién en la barra de herramientas y seleccione “Mostrar vista
de impresién’.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas, haga clic en el botén “Inspector
de hojas de célculo”y, después, en el botdn de orientacion de pagina adecuado del
area “Disposicién de pagina” del panel.

También puede hacer clic en un botén de orientacién de pagina en la parte inferior
izquierda del lienzo.

Ajuste del orden de paginacién
Puede ordenar las paginas que se muestran en modo de pagina de izquierda a derecha
o de arriba abajo cuando las imprime o crea un PDF.

Para ajustar el orden de paginacion:

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas, haga clic en el botén “Inspector
de hojas de célculo”y, después, en el botdn de arriba abajo o de izquierda a derecha
del drea "Disposicién de pagina” del panel.

Numeracién de paginas
Es posible mostrar los nimeros de pagina en la cabecera o el pie de pagina de una pagina.
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Para numerar las paginas de una hoja:
Seleccione la hoja.

Haga clic en Visualizacién en la barra de herramientas y seleccione “Mostrar vista

de impresién’.

Haga clic en Visualizar en la barra de herramientas y seleccione “Mostrar disposicién”
para ver las cabeceras y los pies de pagina.

También puede ver las cabeceras y pies de pagina colocando el puntero sobre la parte
superior o inferior de la pagina.

Haga clic en la primera cabecera o en el primer pie de pdgina para afadir un nimero
de pdgina, de acuerdo con las instrucciones del apartado “Cémo insertar nimeros de
pagina y otros valores modificables” en la pagina 156.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas, haga clic en el botén “Inspector
de hojas de célculo”y, a continuacion, especifique el primer nimero de pagina.

Para continuar la numeracion de pagina de la hoja seleccionada previamente, selec-
cione “Continuar desde la hoja anterior”.

Para iniciar la numeraciéon de pagina de la hoja en un niumero determinado, utilice
el campo “Empezar en’.

Ajuste de los margenes de pagina

En la vista de impresion, todas las paginas de la hoja tienen margenes (espacio en

blanco entre el borde de la hoja y los bordes del papel). Estos margenes se indican
en pantalla mediante lineas de color gris claro que estan visibles cuando se utiliza

la visualizacion como esquema.

Para ajustar los margenes de pagina de una hoja:
Seleccione la hoja en el panel Hojas.

Haga en Visualizacion en la barra de herramientas y seleccione “Mostrar vista de impre-
sion”y “Mostrar disposicion’

Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas y, a continuacion, haga clic
en el botén “Inspector de hojas de calculo”

Para ajustar la distancia entre los margenes de la disposicién y los lados izquierdo, dere-
cho, superior e inferior de una pagina, introduzca valores en los campos Izquierda,
Derecha, Arriba y Abajo.

Para ajustar la distancia entre una cabecera o un pie de pédgina y el borde inferior o
superior de la pagina, introduzca valores en los campos Cabecera y Pie de pagina.

Para imprimir la hoja de célculo con el drea de impresién mas grande posible en su
impresora, seleccione “Usar margenes de la impresora” Cuando imprima, se ignoraran
todos los ajustes de margen indicados en el Inspector de hojas de célculo.
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Como usar las tablas

Este capitulo le ensefiara cémo anadir y formatear tablas
y valores de celdas.

En otros capitulos encontrara instrucciones que se centran en aspectos particulares
de las tablas:

« Para obtener informacién acerca del uso de estilos para formatear tablas, consulte
el capitulo 4,”Cémo trabajar con estilos de tabla’ en la pagina 84.

« Para aprender a utilizar formulas en las celdas de las tablas, consulte el capitulo 5,
“Uso de formulas y funciones en tablas) en la pagina 88.

 Para obtener informacién acerca de cémo visualizar los valores de la tabla en grafi-
cas, consulte el capitulo 6,“Como utilizar graficas en la pagina 104.

Acerca de las tablas
Las tablas le ayudaran a organizar, analizar y presentar datos.

Numbers ofrece una amplia gama de opciones para crear y dar formato a las tablas, asi

como para gestionar valores de diferentes tipos. También puede utilizar operaciones espe-

ciales como ordenacién y formato condicional (una técnica para automatizar la monitori-
zacion de los valores de las celdas).

» “Como trabajar con tablas” en la pagina 46 le ensefia cdmo anadir tablas, redimen-
sionarlas, moverlas, darles nombre y otras opciones.

» “Cémo seleccionar tablas y sus componentes” en la pagina 52 describe cémo selec-
cionar tablas, columnas y otros elementos de la tabla para poder trabajar con ellos.

« "Cémo trabajar con contenidos en las celdas de la tabla” en la pagina 56 le indica
como anadir texto, nimeros, datos, imégenes y otros contenidos a las celdas de
la tabla, asi como a monitorizar de forma automatica los valores de las celdas.

» “Cémo trabajar con filas y columnas”en la pagina 72 muestra cémo afiadir filas
y columnas, cdmo redimensionarlas y otras opciones.
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» “Cémo trabajar con las celda de tabla” en la pagina 78 contiene instrucciones para
dividir celdas, fusionarlas, copiarlas y moverlas, asi como para dar formato a los bor-
des de las celdas.

« En el apartado “Reorganizacién de tablas” en la pagina 82 se describe cémo ordenar
y filtrar filas.

Coémo trabajar con tablas
Utilice diferentes técnicas para crear tablas y para controlar sus caracteristicas, tamafo
y ubicacion.

Coémo anadir una tabla
La mayoria de las plantillas contienen una o varias tablas predefinidas, pero puede afa-
dir tablas adicionales a la hoja de célculo de Numbers.

Estos son algunos modos de afadir una tabla:
Haga clic en Tablas en la barra de herramientas y seleccione una tabla predefinida
en el menu local.

Puede anadir sus propias tablas predefinidas al menu local. Consulte el apartado “Defi-
nicion de tablas reutilizables” en la pagina 51 para obtener instrucciones al respecto.

Seleccione Insertar > Tabla > tabla.

Si desea crear una tabla nueva basada en una celda o varias celdas adyacentes de una
tabla existente, seleccione la celda o las celdas, mantenga pulsada la seleccién y, a con-
tinuacion, arrastre la seleccién a la hoja. Para mantener los valores de las celdas selec-
cionadas en la tabla original, mantenga pulsada la tecla Opcién mientras los arrastra.

Consulte “Cémo seleccionar tablas y sus componentes”en la padgina 52 para obtener
mas informacion acerca de las técnicas de seleccion de celdas.

Si desea crear una tabla nueva basada en una fila o columna entera de una tabla exis-
tente, haga clic en la pestafia de referencia asociada con la fila o columna, mantenga
pulsada la pestana de referencia, arrastre la fila o columna a la hoja y, a continuacién,
suelte la pestafa. Para mantener los valores de la fila o columna de la tabla original,
mantenga pulsada la tecla Opcién mientras los arrastra.

Como utilizar las herramientas de tabla
Puede dar formato a una tabla y sus columnas, filas, celdas y valores de celdas utili-
zando diferentes herramientas de Numbers.
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Estos son algunos modos de controlar las caracteristicas de una tabla:
= Seleccione una tablay utilice la barra de formato para formatear la tabla con rapidez.

Mostrar u ocultar el nombre de una tabla.

Formatear texto Formatear valores Formatear bordes Gestionar cabeceras y
de celdas de la tabla. de celda. | de celda. | pie de pa’gina.|
I 1 H 1 ! 1
Helvetica News =] [ Bold 7 c) |II§I§I§ | [Fhal+] Jaﬂ.m.lf el v =] [wlas] | & [—2 O = Elk&ﬂeml:ll EB[ER(E) 1Y) Nomere
L 1
| Ordenar texto de celdas Anadir color de fondo
de la tabla. a una celda.

= Utilice el “Inspector de la tabla” para acceder a los controles especificos de la tabla, como
los campos para controlar con precision el ancho de columna y la altura de la fila. Para
abrir el Inspector de tabla, haga clic en Inspector en la barra de herramientas y, a conti-
nuacién, haga clic en el botén “Inspector de la tabla”

Tabla

Bl
OB E T ® e

] Nombre Comparacion de préstam

Cabeceras y pie —— Afnada y elimine una fila de cabecera, una
de pagina

columna de cabecera y una fila de pie de pagina.

Afada un nombre de tabla.

Fusionar y dividir | — —— Combine o divida las celdas seleccionadas.

Altura fila i | Ajustar . ~ .
= — Ajuste el tamanio de las filas
Ancho columna < [ Ajustar
= 2= |y columnas.

Bordes de celda

(Clnfm) (Be0) (HH) ) i
e — Ajuste el estilo, el ancho y el color
= 9 [
= (| ] _| delos bordes de celda.
Fondo de celda
Relleno de color )

I— Afiada color o una imagen

[_] Color de fila alternativo a una celda.
Opciones de tabla
tecla de retorno llevaa la . i

siguiente celda —— Cambie el comportamiento de las

Repetir celdas de cabecera en

cada pagina teclas Retorno y Tabulador. Consulte

el apartado “Cémo seleccionar una

Controle la visibilidad de las celda de tabla”en la pagina 53 para

celdas de cabecera en tablas mas detalles.
de varias paginas.

= Utilice el “Inspector de celdas” para formatear valores de celda. Por ejemplo, puede
mostrar un simbolo de moneda en las celdas que incluyan valores monetarios.

También puede configurar un formato condicional. Por ejemplo, puede hacer que
una celda aparezca en rojo cuando su valor supere un nimero concreto.
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Para abrir el “Inspector de celdas’ haga clic en Inspector en la barra de herramientas
y, a continuacién, haga clic en el botén “Inspector de celdas”

00C Celdas

OH 8 Ea T @ @60

Formato celda

Moneda Configure el formato para

B
Simbolo{aro®©@  T9) mostrar los valores de las

celdas seleccionadas.

Decimales 2z |*| [ -100 B]
E Separador de miles
[ Estilo contabilidad Utilice un color para resaltar

las celdas cuyos valores cumplen

] Formato condicional

— sus reglas.
B Mostrar reglas... 9
aplicadas “~—r——"~
# Ajustar el texto en la cella ———— Seleccione la opcion de ajustar texto

en las celdas seleccionadas.

= Utilice los estilos de tabla para ajustar la apariencia de las tablas de forma rapida y
coherente. Consulte el apartado “Uso de estilos de tabla” en la pagina 84 para obtener
mas informacion.

= Utilice las pestafas de referencia y los tiradores que aparecen al seleccionar una celda
de la tabla para reorganizar la tabla con rapidez, seleccionar todas las celdas de una fila
o columna, afadir o eliminar filas y columnas, etc.

Arrastre el tirador de tabla Las letras de las pestafas de referencia se pueden
para mover la tabla. utilizar para hacer referencia a columnas.

— Haga clic en el tirador de

A . B C D
| |préstamo 1Préstamo 2|Préstamos3| columna para afnadir una

B
2 | Capital prestado : 30.000 € 30.000 € 30.000 € Columna. Arra,strelo para
3 |Tasa de porcentaje anual 6,00% 7.50% 9,00%
Bl Duracion meses) 80 80 18 anadir varias columnas.
5 | Pagos mensuales 580 € 601 € 74T €
6 |Interés total 4799 € 6.068 € 5834 €
fiTotal pagado 34799€  IR0GRE  SEEMEL  Aprastre el tirador de columna
y fila hacia abajo para anadir filas.
Haga clic en el tirador de fila para anadir Arrastrelo a la derecha para
una fila. Arrastrelo para afiadir mas filas. anadir columnas.

Los niimeros de las
pestafas de referencia se
pueden utilizar para hacer
referencia a filas.

Las pestaias de referencia también se utilizan al trabajar con formulas (en el apartado
“Cémo utilizar referencias de celda” en la pagina 96 se explica como).

= Utilice el “Inspector de la figura” para crear efectos visuales especiales, como sombras.
Para abrir el Inspector de la figura, haga clic en el Inspector y después haga clic en el
botoén Inspector de la figura.

= Acceda a un menu de funcién rapida seleccionando una tabla o celda(s) y mantenga
pulsada la tecla Control mientras hace clic de nuevo.
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También puede utilizar los menus locales de las pestaias de referencia de fila y columna.

A B C D -
| [Pristamo 1 restamo 2 prestar AR——
30.00

1

2 Capital prestado 30.000€  30.000 € 0. Orden descendente

3 Tasadeporcentajeanual  600%  7.50% a0

4 |Duracién (messs) 60 50 Anadir columna a la izquierda
5 Pagos mensuales 580 € 601 € p | e D E S

6 interés total 4799€  606B€ 583  Eliminar columna

7 | Total pagade 34799€ 3606BE 3583

Ocultar columna
Mostrar tedas las columnas

Mostrar el panel “Ordenar y filtrar”

= Utilice el “Editor de formulas”y la “Barra de férmulas” para anadir y editar formulas.
Consulte los apartados “Como utilizar el Editor de férmulas” en la pagina 94 y
“Uso de la Barra de férmulas” en la pagina 95 para obtener detalles.

= Utilice el visualizador de formulas para afadir y editar funciones. Consulte el apartado
“Cémo utilizar funciones” en la pagina 102 para mas detalles.

Coémo redimensionar una tabla

Puede hacer que una tabla sea mas grande o pequefa arrastrando uno de sus tirado-
res de seleccion o utilizando el Inspector de las dimensiones. También puede cambiar
el tamafo de una tabla redimensionando sus columnas y filas.

Estos son algunos modos de redimensionar una tabla seleccionada:

= Arrastre uno de los tiradores de seleccion cuadrados que aparecen al seleccionar una
tabla. Consulte el apartado “Coémo seleccionar una tabla” en la pagina 52 para obtener
instrucciones al respecto.

[m) o
[m) a o

Para mantener las proporciones de una tabla, mantenga pulsada la tecla Mayusculas
mientras arrastra el tirador para redimensionar la tabla.

Para modificar el tamano de la tabla desde su centro, mantenga pulsada la tecla Opcién
mientras arrastra.

Para modificar el tamafio de una tabla en una direccién, arrastre un tirador lateral en lugar
del tirador de la esquina.
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Si desea modificar el tamafo especificando las dimensiones exactas, seleccione una
tabla o una celda de tabla, haga clic en Inspector en la barra de herramientas y, a conti-
nuacioén, en el botén “Inspector de las dimensiones” En el “Inspector de las dimensiones’
puede especificar una anchura y una altura nuevas y cambiar la distancia de la tabla con
respecto a los margenes mediante los campos de posicion.

Si una tabla abarca mas de una pdginas, deberd utilizar el Inspector de las dimensiones
para redimensionar la tabla. Para modificar el tamafo ajustando las dimensiones de filas
y columnas, consulte el apartado “Cémo cambiar el tamario de las filas y columnas de
tabla”en la pagina 77.

Cémo mover tablas
Puede mover una tabla arrastrandola, o puede reubicar una tabla utilizando el Inspector
de las dimensiones.

Estos son algunos modos de mover una tabla:
Si la tabla no estd seleccionada, haga clic en el borde de la tabla y manténgalo pulsado,
y arrastrela.

Si la tabla esté seleccionada, arrastrela mientras mantiene pulsado el tirador Tabla situado
en la esquina superior izquierda.

Para limitar el movimiento a un movimiento horizontal, vertical o de 45 grados, mantenga
pulsada la tecla Mayusculas mientras arrastra.

Para mover una tabla de forma precisa, haga clic en cualquier celda, haga clic en el
Inspector en la barra de herramientas, haga clic en el botén “Inspector de las dimensio-
nes”y utilice los campos de Posicion para reubicar la tabla.

Para copiar una tabla y mover la copia, mantenga pulsada la tecla Opcién, haga clic
en el borde de una tabla no seleccionada (y manténgalo pulsado), y arrastre.

Denominacion de tablas

Cada tabla de Numbers tiene un nombre que se muestra en el panel Hojas y que se
puede mostrar, de manera opcional, sobre la tabla. El nombre de tabla por omision
(Tabla 1, Tabla 2, etc.) se puede cambiar, ocultar y formatear, pero no se puede mover
ni redimensionar.

A continuacion, presentamos distintos procedimientos para trabajar con nombres
de tabla:

Para cambiar el nombre, editelo en el panel Hojas o en el campo Nombre del “Inspector
de la tabla”

Dos tablas no pueden tener el mismo nombre en ninguna hoja.

Para mostrar el nombre de la tabla en la hoja, seleccione Nombre en la barra de formato
o en el“Inspector de la tabla”

Para ocultar el nombre de la tabla en la hoja, anule la seleccién de Nombre.
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Para formatear el nombre, compruebe que la tabla no esté seleccionada, seleccione
Nombre en la barra de formato o en el Inspector de tablas, haga clic en el nombre

de la tabla para seleccionar la zona del nombre en la hoja, y utilice la barra de formato,
el panel de tipos de letra o el panel Texto del “Inspector del texto”

Para aumentar la distancia entre el nombre de tabla y el cuerpo de la tabla, seleccione
Nombre en el “Inspector de la tabla) haga clic en el nombre en el lienzo y, a continua-
cion, utilice el “Inspector del texto” para modificar el valor de “Después del parrafo”

Definicion de tablas reutilizables

Puede anadir sus propias tablas al menu de tablas predefinidas que aparece al hacer
clic en Tablas en la barra de herramientas o seleccionar Insertar > Tabla. Las tablas
reutilizables tienen la geometria y el estilo de tabla que elija y pueden incluir conte-
nido (texto de cabecera, férmulas, etc.).

Para definir una tabla reutilizable:
Seleccione una tabla.

Defina un estilo de tabla para la tabla. El estilo de tabla determina el formato de los bordes,
el fondo y el texto de las celdas de la tabla.

Siga las instrucciones del apartado “Cémo modificar el estilo de una tabla”en la pagina 85
para ver una manera de definir el estilo de tabla.

De manera alternativa, puede utilizar el estilo de tabla por omisién que esté en vigor
cuando afada una tabla a la hoja de célculo basada en la tabla reutilizable. (Consulte el
apartado “Uso del estilo de tabla por omision” en la pagina 86 para obtener informacién
acerca del estilo de tabla por omisiéon.) En el paso 7 se indica cdmo utilizar esta opcion.

Defina la geometria de la tabla.

Para redimensionar la tabla, consulte los apartado “Cémo redimensionar una tabla”en la
pagina 49 y “Cémo cambiar el tamano de las filas y columnas de tabla” en la pagina 77.

Para definir las columnas vy filas, consulte el apartado “Cémo trabajar con filas y colum-
nas”en la pagina 72.

Para dividir o combinar celdas y redimensionar las celdas de la tabla, consulte los apar-
tados “Como dividir celdas de tabla”en la pagina 79 o “Cémo fusionar celdas de tabla”
en la pagina 78.

Anada y formatee el contenido que desee reutilizar. Consulte el apartado “Cémo traba-
jar con contenidos en las celdas de la tabla” en la pagina 56 para obtener instrucciones
al respecto. Las férmulas que afada deben hacer referencia Unicamente a las celdas de
la tabla que esta definiendo.

Seleccione Formato > Avanzado > Capturar tabla.

Escriba un nombre para la tabla.
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7 Seleccione “Usar estilo por omision del documento” si desea que la tabla tome el estilo

de tabla por omisién cuando se aflada a la hoja de célculo. De lo contrario, se utilizard
el estilo de tabla definido en el paso 2.

Haga clic en OK.

Ahora puede anadir una copia de la tabla reutilizable a la hoja de calculo actual; para
ello, seleccidnela en el menu de tablas predefinidas que aparece al hacer clic en Tablas
en la barra de herramientas o seleccione Insertar > Tabla.

Para reorganizar, renombrar o eliminar tablas del mend, seleccione Formato > Avanzado >
Gestionar tablas. Haga doble clic en un nombre para cambiar el nombre de una tabla pre-
definida. Seleccione una tabla y haga clic en los botones de flecha arriba o abajo para des-
plazarla hacia arriba o hacia abajo en la lista de tablas. Haga clic en el botén Eliminar (-)
para eliminar una tabla. Haga clic en Salir cuando haya terminado.

Los cambios de la tabla y el menu se aplican Gnicamente a la hoja de célculo actual.
Si desea que los cambios de las tablas reutilizables y el menu estén disponibles en
otras hojas de célculo, guarde la hoja de calculo como una plantilla, de acuerdo con
las instrucciones del apartado “Cémo disefar una plantilla” en la pagina 203.

Como copiar tablas entre aplicaciones de iWork
Puede copiar una tabla de una aplicacién de iWork a otra.

La tabla conserva su apariencia, datos y otros atributos, pero algunas de las caracteristi-
cas de Numbers no son compatibles en las demas aplicaciones:

« Las filas o columnas que estan ocultas en Numbers no son visibles en las demas apli-
caciones. Para visualizarlas, seleccione la tabla y elija Formato > Tabla > “Mostrar todas
las filas” o “Mostrar todas las columnas’.

» Los comentarios afladidos a las celdas de la tabla de Numbers no se copian.

Para copiar una tabla de una aplicacién de iWork a otra:
Seleccione la tabla que desee copiar, tal y como se describe en el apartado “Cémo
seleccionar una tabla”en la pagina 52.

Seleccione Ediciéon > Copiar.

En la otra aplicacidn, establezca un punto de insercién para la tabla copiada y, a conti-
nuacion, seleccione Edicién > Pegar.

Como seleccionar tablas y sus componentes
Debe seleccionar tablas, filas, columnas, celdas de tablas y bordes de celdas de tablas
antes de trabajar con ellos.

Cémo seleccionar una tabla
Al seleccionar una tabla, los tiradores de seleccion aparecen en los bordes de la misma.
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Estos son algunos modos de seleccionar una tabla:
Si la celda de la tabla no esté seleccionada, mueva el puntero al borde de la tabla.
Cuando el puntero se convierta en una cruz negra, haga clic para seleccionar la tabla.

=8

Si una celda de tabla o un segmento de borde estd seleccionado, haga clic en el tirador de
tabla situado en la esquina superior izquierda para seleccionar la tabla. También puede pul-
sar Comando + Retorno.

Como seleccionar una celda de tabla
Al seleccionar una celda, el borde de la celda seleccionada queda resaltado.

Al seleccionar una celda también se muestran pestafias de referencia a lo largo de la parte
superior y los laterales de la tabla.

Para seleccionar una sola celda de la tabla:
Mueva el puntero sobre la celda. El puntero se convierte en una cruz blanca.

b

Haga clic en la celda.

Cuando haya una celda seleccionada, utilice las teclas Tabulador y Retorno y las teclas de
flechas para mover la seleccién a una celda adyacente. Al seleccionar “La tecla Retorno
mueve a la siguiente celda” en las Opciones de tabla del Inspector de la tabla, en ocasio-
nes cambia el efecto de las teclas Retorno y Tabulador.

Si la opcion “Tecla Retorno” Si la opcion “Tecla Retorno” no
Seleccionar esté seleccionada esté seleccionada
La siguiente celda a la derecha  Pulse Tabulador. Pulse Tabulador.
Si pulsa Tabulador cuando la Si pulsa Tabulador en la Ultima
ultima celda de una columna columna, se seleccionara la pri-
esta seleccionada, se anadira mera celda de la siguiente fila.
una nueva columna. Si pulsa Tabulador en la ultima
Si ahade o cambia datos en la celda de la tabla, se afadird una
ultima columna, pulse Tabula- nueva fila.

dor dos veces para anadir una
nueva columna.

La celda anterior Pulse Mayusculas-Tabulador. Pulse Mayusculas-Tabulador.
Si pulsa Mayusculas-Tabulador
en la primera celda, se seleccio-
nard la ultima celda.
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Si la opcion “Tecla Retorno” Si la opcién “Tecla Retorno” no

Seleccionar esta seleccionada esta seleccionada

La siguiente celda hacia abajo Pulse flecha abajo o Retorno. Pulse flecha abajo.

Si ha estado utilizando la tecla
Tabulador para navegar por las
celdas, al pulsar Retorno se selec-
cionarad la siguiente celda hacia
abajo de la celda en la que ha ini-
ciado la tabulacién.

Si pulsa Retorno cuando la ultima
celda de una fila esta seleccio-
nada, se anadira una nueva fila.

Si ahade o cambia datos en la

ultima celda, pulse Retorno dos
veces para anadir una nueva fila.

La siguiente celda hacia arriba Pulse flecha arriba o Mayuscu- Pulse flecha arriba.
las-Retorno.

Como seleccionar un grupo de celdas de tabla
Puede anadir celdas adyacentes o no adyacentes.

Estos son algunos modos de seleccionar un grupo de celdas:
Para seleccionar celdas de tabla adyacentes, selecciona una celda y, a continuacién,
mantenga pulsada la tecla Mayusculas mientras selecciona las celdas adyacentes.

También puede hacer clic en una celda, mantenerla seleccionada y arrastrarla por
un intervalo de celdas.

Para seleccionar celdas no adyacentes, mantenga pulsada la tecla Comando mientras
selecciona las celdas. Haga clic con la tecla Comando pulsada para anular la seleccion
de una celda del grupo.

Cémo seleccionar una fila o una columna
Seleccione las filas y columnas mediante las pestafias de referencia.

Para seleccionar una fila o columna entera:
Seleccione cualquier celda de tabla de manera que las pestanas de referencia estén visibles.
Para seleccionar una columna, haga clic en la pestana de referencia (sobre la columna).

Para seleccionar una fila, haga clic en la pestana de referencia (a la izquierda de la fila).
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Coémo seleccionar los bordes de una celda

Si desea formatear los segmento de borde de celda, seleccidonelos. Un segmento
de borde unico es un lateral de una celda. Un segmento de borde largo incluye todos
los segmentos de borde Unicos adyacentes.

Un segmento de borde
unico (horizontal)

g A D
1 I Préstamo 3
2 Capital prestado 30.000 € 30.000 €
3 |Tasa dﬂ A b o x| 7.50% "79'00% Un segmento de borde
4 Duracién (meses) &0 60 48 Unico (vertical)
5 Pagos mensuales 580 € B01 € 47 €
& |interés total 4790 €  GOREE  SEFE Un segmento de'
borde largo (vertical)
7 Total pagado 34.799 € 36.068 € 35.834 €

Un segmento de borde
largo (horizontal)

A continuacion, presentamos distintos procedimientos para seleccionar segmentos
de borde:

Para seleccionar segmentos de borde en un solo paso, seleccione una tabla, fila,
columna o celda.

Haga clic en el boton Bordes de la barra de formato y seleccione una opciéon
del menu local.

Botén Bordes

=1 Bordes exteriores

1= Bordes interiores

I Borde izquierdo
Il Borde derecho
== Borde superior
=— Horizentzles en af medio

—— Borde inferior

Permitir seleccion de borde

También puede utilizar los botones “Bordes de celda” del “Inspector de la tabla” para
seleccionar un segmento de borde.
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= Para seleccionar y anular la selecciéon de segmentos haciendo clic en ellos en una tabla,

utilice el modo de seleccién de borde. Seleccione “Permitir seleccion de borde” en el
menu local Bordes de la barra de formato o elija Tabla > “Permitir seleccién de borde’

El puntero tiene esta apariencia
cuando esta sobre un segmento

||+

y a continuacién seleccione la tabla con la que desea trabajar.
El puntero cambia de forma cuando se coloca sobre un segmento horizontal o vertical,
vertical.

para abarcarlo.
= El puntero tiene esta apariencia

M cuando esta sobre un segmento
horizontal.

Para seleccionar un segmento largo, haga clic en el borde horizontal o vertical de una celda.

Para cambiar la seleccién a un segmento Unico, vuelva a hacer clic.
Haga clic para alternar entre la seleccién de segmento Unico y de segmento largo.

Para afadir un segmento Unico o largo a la selecciéon, mantenga pulsada la tecla

Mayusculas o Comando mientras hace clic.

Para anular la seleccién de un segmento Unico, haga clic en él mientras mantiene pulsada
Para salir del modo de seleccién de borde, elija “No permitir seleccién de borde”en el

la tecla Comando o Mayusculas.
menu local Bordes de la barra de formato o seleccione Tabla > “No permitir seleccién

de borde’
Cdémo trabajar con contenidos en las celdas de la tabla
Puede anadir texto, nimeros y fechas en las celdas de la tabla, y puede formatear valo-

res en las celdas. También se pueden agregar imagenes y color de fondo, ademas de
casillas de opciones, diapositivas y otros controles. Y puede utilizar la opcién de auto-
rrelleno para utilizar el contenido en una o mas celdas para anadir de forma automa-

tica valores en las celdas adyacentes.

Cémo anadir y editar valores de celdas
Puede anadir, cambiar y eliminar el contenido de las celdas.

Estos son algunos modos de afadir y editar valores:

= Sjla celda estd vacia, selecciénela y escriba un valor. “Cémo seleccionar una celda de tabla”
en la pagina 53 le indicard como seleccionar celdas.

= Para reemplazar un contenido especifico ya presente en la celda, seleccione la celda y

seleccione lo que desee reemplazar haciendo doble clic, manteniendo pulsada la tecla

Mayusculas, y seleccione mds contenido si desea reemplazar mas. Escriba para reem-

plazar el contenido seleccionado.
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Para reemplazar todo el contenido de la celda, selecciénela y empiece a escribir.

Si“La tecla de retorno lleva a la siguiente celda” no estd seleccionado en el Inspector
de tablas, también puede seleccionar la celda y pulsar Retorno o Intro, que selecciona
todo el contenido de la celda. A continuacion, puede empezar a escribir.

Para insertar contenido dentro de contenido existente, seleccione la celda, haga clic
para colocar el punto de insercién y comience a escribir.

Para eliminar el contenido de las celdas, filas o columnas de la tabla, seleccione las cel-
das, filas o columnas y pulse la tecla Suprimir o seleccione Edicion > Eliminar.

Para eliminar los contenidos, el relleno de fondo y cualquier ajuste de estilo, seleccione
Edicién > Borrar todo. El estilo por omision se aplicara a la seleccién.

Para copiar, pegar y mover valores de celda, consulte las instrucciones del apartado
“Cémo copiar y mover celdas” en la pagina 80.

Para anadir férmulas y funciones a las celdas, consulte las instrucciones de “Uso de
féormulas”en la pagina 88 y “Cémo utilizar funciones” en la pagina 102.

Coémo trabajar con texto en las celdas
Puede controlar el formato y la alineacion del texto en las celdas de la tabla y puede
utilizar las opciones de buscar/reemplazar y el corrector ortografico.

Al escribir texto en una celda, Numbers muestra el texto que se puede utilizar para
completar el contenido de la celda segun texto similar presente en otra parte de la
tabla. Puede utilizar el texto sugerido, si es adecuado, o seguir escribiendo e ignorar
las sugerencias.

Estas son algunas técnicas para trabajar con texto en las celdas de la tabla:
Para insertar un salto de linea, pulse Control + Retorno.

Para insertar un salto de parrafo, si no esta seleccionada la opcién “La tecla de Retorno
lleva a la siguiente celda” en “Opciones de tabla” del Inspector de la tabla, pulse la tecla
Retorno. En caso contrario, pulse Opcién + Retorno.

Para insertar una marca de tabulacion en una tabla, pulse Opcién-Tabulador.

Para ajustar la alineacion de texto, utilice los botones de alineacion de la barra de formato.

Alinee el texto en la parte superior,
inferior o en el centro de las celdas.

IEIEIEIEI#_@JILTI—X—I:I

| Alinee el texto a la izquierda, en el centro
o0 a la derecha; justifique el texto; o alinee
el texto a la izquierda y los nimeros a la derecha.

El“Inspector del texto” incluye opciones de formato de texto adicionales (haga clic en
Inspector en la barra de herramientas y, después, en el botén “Inspector del texto”).
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= Para controlar los atributos de tipo de letra, utilice los botones de formato de texto

en la barra de formato.

Seleccione una tipografia.

| Helvetica Neue *1 [ Bold <1 [ <1 L Seleccione el color
del texto.

Seleccione un tipo de letra. Seleccione el tamafo

Otra opcidn es utilizar el panel “Tipo de letra” (haga clic en “Tipos de letra”en la barra
de herramientas).

Para comprobar la ortografia, siga las instrucciones que aparecen en “Cémo comprobar
la ortografia”en la pagina 157.

Para buscar y reemplazar de forma opcional texto en las celdas, siga las instrucciones
que aparecen en “Cémo buscar y reemplazar texto” en la pagina 159.

Para evitar que Numbers interprete lo que usted escriba como un nimero, utilice el for-
mato de texto. Consulte el apartado “Cémo utilizar el formato de texto” en la pagina 67
para mas detalles.

Coémo trabajar con nimeros en las celdas
Algunas operaciones con tablas, como las férmulas y las funciones que realizan opera-
ciones matemadticas, dependen de celdas que contienen los valores numéricos.

Estas son algunas técnicas para trabajar con nimeros en las celdas de la tabla:

En una celda numeérica utilice solamente los nimeros de 0 a 9 o los siguientes caracteres:
+r — (I )I /r $I %r puntol El e.

Puede escribir algunos caracteres (como %) en una celda, o puede utilizar un formato de
celda, como se describe en “Cémo dar formato a los valores de celdas” en la pagina 60.

Para especificar un nimero negativo, utilice el simbolo menos (-) antes del ndmero.

Cuando escriba un nimero en una celda de tabla que sea demasiado largo para poder
visualizarse, Numbers convertirad el nimero:

« Cuando un nimero decimal no quepa en una celda, el nimero se redondeara. Por
ejemplo, 1.77777777777777777777 se convertiria en 1,77777777777778.

» Cuando un numero entero no quepa en una celda, el nUmero se mostrara con nota-
cion cientifica. Por ejemplo, 77777777777777777777 se convertiria en 7.7.77778E+19.
La notacidn cientifica visualiza los nimeros utilizando un exponente elevado a
la potencia 10. El exponente se muestra a continuacién de la “E”
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Si el nimero convertido sigue sin caber, se recortara. Consulte el apartado “Cémo mos-
trar un contenido demasiado grande para su celda” en la pagina 59 para obtener mas
informacion.

Puede encontrar instrucciones sobre el uso de férmulas y funciones en celdas de tabla
en “Uso de férmulas” en la pagina 88 y en “Cémo utilizar funciones” en la pagina 102.

Cémo trabajar con fechas en las celdas

A menos que una celda tenga un formato de fecha y hora asociado a la misma, al escribir
un valor que pueda interpretarse como un valor de fecha u hora, Numbers puede cambiar
el formato del valor.

Por ejemplo, si escribe 1/22/45 o 1-22-45 en una celda de tabla con el formato de celda
automadtico y abandona la celda, el valor cambiara a 22-Ene-2045. Si escribe un valor de
ano de dos digitos mayor o igual que 50, Numbers afadird el prefijo “19”; en caso con-
trario, Numbers afnadira el prefijo “20"

Y si escribe 12 pm, el valor se convierte en 12:00 PM. Puede editar el valor en el caso
de que necesite cambiarlo.

Consulte “Como utilizar el formato de fecha y hora” en la pagina 65 para obtener mas
informacién sobre el formato de fecha y hora.

Coémo mostrar un contenido demasiado grande para su celda

Cuando una celda es demasiado pequena para mostrar todo su contenido, esto es

lo que ocurre:

« Si el contenido es un nimero o una fecha, aparecera un indicador de solapamiento.

5‘5-555-556-— Indicador de solapamiento

 Con otros tipos de valores, no aparece ningun indicador de solapamiento. Solo puede
ver contenido que sea visible dentro de los limites de su celda.

Puede ampliar una celda para que tenga mas contenido visible, o dejar que los nimeros
y las fechas salten a las celdas vacias adyacentes.

Estos son algunos modos de controlar contenidos demasiado grandes para una celda:
Para que un valor numérico o de fecha de una celda se expanda a las celdas adyacentes,
anule la seleccién de “Ajustar texto” en Celda del “Inspector de celdas”

Si las celdas adyacentes estan vacias, mostraran el contenido completo. Pero si contienen
datos, el contenido que no quepa en la celda no se mostrara y aparecera el indicador de
solapamiento.

Si desea que el contenido se ajuste al tamafno de la celda, seleccione Ajustar en la barra
de formato o “Ajustar texto” en el “Inspector de celdas”
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= Silos valores de la celda no son visibles debido a que las columnas son demasiado estre-

chas, puede utilizar el botén Ajustar situado junto a los controles de “Ancho columna”
del“Inspector de la tabla” para visualizar los valores. Seleccione una celda, columna(s)
o la tabla y, a continuacién, haga clic en el botén Ajustar.

También puede redimensionar una columna arrastrando el borde derecho de su
pestana de referencia hacia la derecha, o mediante los controles “Ancho columna”
del Inspector de la tabla.

Si los valores de la celda no son visibles debido a que las filas son demasiado estrechas,
puede utilizar el botén Ajustar situado junto a los controles de “Altura de columna” del
“Inspector de la tabla” para visualizar los valores. Seleccione una celda, fila(s) o la tabla y,
a continuacion, haga clic en el botén Ajustar. Al anadir o eliminar contenido de una fila,
la altura de la fila cambia automaticamente para adaptarse a la altura del contenido.

También puede redimensionar una fila haciendo clic en el borde derecho de la pestafa
de referencia y arrastrandolo hacia abajo, o0 mediante los controles de “Altura fila” del
“Inspector de la tabla’

Ademas, puede redimensionar las columnas y las filas para adaptarlo al contenido
mediante las pestanas de referencia.

Si desea aumentar la altura de una fila para adaptarla al contenido més largo, haga
doble clic en el borde inferior de la pestaina de referencia de la fila. La anchura de
columna no se ajusta automaticamente al realizar cambios en el contenido.

Si desea aumentar el ancho de una columna para adaptarlo al contenido mas largo,
haga doble clic en el borde derecho de la pestafa de referencia de la columna.

Cémo dar formato a los valores de celdas

Puede aplicar un formato a una celda para que su valor se muestre de un modo concreto.
Por ejemplo, puede aplicar un formato numérico a las celdas que contengan valores mone-
tarios para que el simbolo de la moneda correspondiente (por ejemplo, $, £ 0 ¥) aparezca
junto a ellos. Otra opcién es formatear las celdas para que contengan controles, como casi-
llas y reguladores, para afiadir o cambiar valores de celda.

Cuando utiliza un formato de celda, solo esta definiendo las caracteristicas de visualiza-
cioén de un valor. Cuando el valor se utiliza en férmulas, se emplea el valor real, no el valor
formateado. La Unica excepcion son los nimeros con demasiadas posiciones decimales,
que se redondean.

Puede definir los formatos de celda mediante la barra de formato o el menu local

“Formato celda” del Inspector de celdas. Si desea visualizar los valores de celda tal
y como los escribe, seleccione Automaticamente; de lo contrario, seleccione el ele-
mento que proporcione el formato especifico que desea utilizar.
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Estos son algunos modos de trabajar con formatos de celdas:
Para anadir un valor a una celda vacia que tiene un formato, seleccione la celda e intro-
duzca un valor. El formato se aplicara al salir de la celda.

Para aplicar un formato de celda a un valor existente, seleccione una o mas celdas que
contengan valores. Use el Inspector de celdas o la barra de formato para definir un for-
mato de celda. El formato que defina se aplicard a los valores de las celdas seleccionadas.

Para visualizar un valor exactamente tal como se escribe, seleccione la celda y elija
Automatico en la barra de formato o en el menu local “Formato de celdas” del Inspec-
tor de celdas. Se conservara el valor pero se eliminara su formato.

Si elimina un valor de una celda con un formato, el formato no se eliminara. Para borrar
el formato, seleccione Automatico en la barra de formato o en el menu local “Formato
de celdas” del Inspector de celdas.

Tras definir un formato de celda, puede asociar dicho formato a varias celdas utilizando
la funcién de autorrelleno. Consulte el apartado “Cémo utilizar el autorrelleno en celdas
de tabla”en la pagina 72 para obtener instrucciones al respecto.

Como utilizar el formato de nimeros
Utilice el formato de numeros para formatear la visualizacién de los decimales del nimero,
el separador de miles y los valores negativos.

Para definir un formato de nimero que muestre dos decimales, sin separador de miles,
y los nimeros negativos con el simbolo de negativo, seleccione una o varias celdas y, a
continuacion, haga clic en el boton “Formato numérico” de la barra de formato. Utilice
los botones “Reducir el nimero de decimales”y “Aumentar el nimero de decimales”
para cambiar el nimero de decimales.

Botén “Aumentar el
ndmero de decimales”

Boton “Formato Boton “Reducir el
numérico” ndmero de decimales”
o] e ®]v ][]0y | [

Automaticamente

Fecha y hora
Fracciones
Cientifica
Texto

yv

Regulador...
Paso...
Mend desplegable...

Si desea tener mas control sobre el formato numérico, utilice el “Inspector de celdas”
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Para definir un formato numérico mediante el “Inspector de celdas”:
Seleccione la celda o las celdas.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas y haga clic en el botén Inspector
de celdas.

Seleccione Numero en el menu local “Formato de celdas”

Para especificar cuantos decimales mostrar, utilice el campo Decimales. Si un valor con-
tiene mas decimales de los que ha especificado, el valor decimal mostrado se redondeara,
sin perder el valor no mostrado. Por ejemplo, si una celda se formatea para mostrar dos
decimales, el valor 3,456 se mostrard como 3,46, no como 3,45.

Para especificar como mostrar valores negativos, seleccione una entrada del menu local
situado junto al campo Decimales.

Para especificar si utilizar o no un separador de miles, seleccione “Separador de miles”

Como utilizar el formato de moneda
Utilice el formato de moneda para formatear la visualizacion de los valores de moneda.

Para definir un formato de moneda que muestre dos decimales, un separador de miles
y los nimeros negativos con el simbolo de negativo, seleccione una o varias celdas y,
a continuacién, haga clic en el botén “Formato moneda’. Utilice los botones “Reducir

el numero de decimales”y “Aumentar el nimero de decimales” para cambiar el nimero
de decimales.

Botén “Aumentar el
ndmero de decimales”

Botén “Formato Boton “Reducir el
moneda” ndmero de decimales”
ole%]v ] [wlor] | [

Automaticamente

Fecha y hora
Fracciones
Cientifica
Texto

yv

Regulador...
Paso...
Mend desplegable...

Si desea tener mas control sobre el formato de moneda, utilice el “Inspector de celdas’
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Para definir un formato de moneda mediante el “Inspector de celdas”:
Seleccione la celda o las celdas.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas y haga clic en el botén Inspector
de celdas.

Seleccione Moneda en el menu local “Formato de celdas”
Para especificar un simbolo de moneda, seleccione una opcién en el menu local Simbolo.

Si desea maximizar el nimero de opciones del menu local Simbolo, seleccione Numbers >
Preferencias y, a continuacién,“Mostrar lista completa de monedas en el Inspector de cel-
das”en el panel General.

Para especificar cuantos decimales mostrar, utilice el campo Decimales. Si un valor con-
tiene mas decimales de los que ha especificado, el valor decimal mostrado se redondeara,
sin perder el valor no mostrado. Por ejemplo, si una celda se formatea para mostrar dos
decimales, el valor 3,456 se mostrard como 3,46, no como 3,45.

Para especificar como mostrar valores negativos, seleccione una entrada del menu local
situado junto al campo Decimales.

Para especificar si utilizar o no un separador de miles, seleccione “Separador de miles”
Para mostrar el simbolo de divisa en el borde de la celda, seleccione “Estilo contabilidad”

Cémo utilizar el formato de porcentaje
Utilice el formato de porcentaje para mostrar valores numéricos seguidos del simbolo %.

Si el valor se utiliza en una formula, se utilizara la version decimal de dicho valor.
Por ejemplo, un valor visualizado como 3% se utiliza como “0,03" en una férmula.

Si escribe 3% en una celda formateada utilizando el formato automatico y aplica el for-
mato de porcentaje a la celda, el valor visualizado sera 3%. Sin embargo, si escribe 3% en
una celda formateada utilizando el formato automético y aplica el formato de porcentaje
a la celda, el valor visualizado sera 300%.
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Para definir un formato de porcentaje que muestre dos decimales, un separador de
miles y los numeros negativos con el simbolo de negativo, seleccione una o varias
celdas y, a continuacion, haga clic en el boton “Formato porcentaje” Utilice los botones
“Reducir el nUmero de decimales”y “Aumentar el nimero de decimales” para cambiar
el numero de decimales.

Boton “Aumentar el
numero de decimales”

Botoén

"Formato. . Botdn “Reducir el

porcentaje ndmero de decimales”
[zo] €[5 [v[=][e00] 0+ | =

Automaticamente

Fecha y hora
Fracciones
Cientifica
Texto

yv

Regulador...
Paso...
Mend desplegable...

"

Si desea tener mas control sobre el formato de porcentaje, utilice el “Inspector de celdas”
Para definir un formato de porcentaje mediante el “Inspector de celdas”:
Seleccione la celda o las celdas.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas y haga clic en el botén Inspector
de celdas.

Seleccione Porcentaje en el menu local “Formato de celdas”

Para especificar cuantos decimales mostrar, utilice el campo Decimales. Si un valor con-
tiene mas decimales de los que ha especificado, el valor decimal mostrado se redondeara,
sin perder el valor no mostrado. Por ejemplo, si una celda se formatea para mostrar dos
decimales, el valor 3,456 se mostrara como 3,46, no como 3,45.
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5 Para especificar cdmo mostrar valores negativos, seleccione una entrada del menu local
situado junto al campo Decimales.

6 Para especificar si utilizar o no un separador de miles, seleccione “Separador de miles”

Si una celda que est4 formateando ya contiene un valor, éste se asume como un valor
decimal y se convierte en un porcentaje. Por ejemplo, 3 se convertiria en 300%.

Cémo utilizar el formato de fecha y hora
Utilice el formato de fecha y hora para mostrar valores de fecha y/u hora.

Si desea definir un formato de fecha y hora, haga clic en el botén “Més formatos de
celda” de la barra de formato, seleccione una o varias celdas y, a continuacion, selec-
cione “Fecha y hora” en el ment local y elija una opcién del submend.

Boton “Mas formatos
de celda”

[0 s [%[v e [spof 0] | [Sevl[——3] [ ][ ]|

Ty

Automdticamente

Fecha y hora > lunes 14 de mayo de 2007

Fracciones B 14 de mayo de 2007
Cientifica | 14/05,/2007
Texto | 14/05/07
| 13:36
Regulador... | 13:36:37
Paso.. | 14 de mayo de 2007 13:36

Mend desplegable...

| Mas...
|

Seleccione Mas para aplicar el formato
de fecha y hora por omision de la planti-
lla'y abra el Inspector de celdas.

Si desea tener mas control sobre el formato de fecha y hora, utilice el “Inspector de celdas”
Para definir un formato de fecha y hora mediante el “Inspector de celdas”:
1 Seleccione la celda o las celdas.

2 Haga clic en Inspector en la barra de herramientas y haga clic en el botén Inspector
de celdas.

Seleccione “Fecha y hora” en el menu local “Formato celda”

4 Para especificar como desea el formato de fecha, seleccione un formato en el menu
local Fecha.

5 Para especificar cdmo desea el formato de hora, seleccione un formato en el menu
local Hora.
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Cémo utilizar el formato de fracciones

Utilice el formato de fracciones para controlar la visualizacion de valores inferiores a 1.
Por ejemplo, 275 se muestra como 27 1/2 si el formato es “Medias”y como 27 4/8 si
el formato es “Octavos”

Para definir un formato de fraccion, seleccione una o varias celdas, elija Fracciones en
el menu local “Més formatos de celda” de la barra de formato y seleccione un formato
en el submenu.

Boton “Mds formatos
de celda”

Bele[w]v ] [welwy] | [l [——2] [3e ][]

Automaticamente

Facha y hora |
Hasta un digito (7/E)
Cientifica Hasta dos digitos (23/24)
Texto Hasta tres digitos (445/553)
| Medios
Regulador... Cuartos
Paso... Octavos
Mend desplegable... Dieciseisavos
| Décimos
Centésimos

También puede utilizar el Inspector de celdas.

Para definir un formato de fraccion para celdas seleccionadas mediante el “Inspector
de celdas”™
Seleccione la celda o las celdas.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas y haga clic en el botén Inspector
de celdas.

Seleccione Fraccién en el menu local “Formato de celdas”

Elija un formato de visualizaciéon en el menu local Precision.
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Como utilizar el formato cientifico

Utilice el formato cientifico para visualizar los nimeros utilizando un exponente elevado a la
potencia 10. El exponente se muestra a continuacién de una “E” Por ejemplo, el valor 5,00 en
formato cientifico se mostraria como 5,00E0.Y el valor 12345 se mostraria como 1,2345E4.

Para definir un formato cientifico que muestre dos posiciones decimales, seleccione una
0 mas celdas y elija Cientifico en el botén “Mas formatos de celda” de la barra de formato.

Boton “Mas formatos de celda”

[o]e %] =] [0y | [

Automaticamente

Fecha y hora
Fracciones
Cientifica
Texto

vy

Regulador...
Paso...
Mend desplegable...

Si desea tener mas control sobre el nimero de posiciones decimales, utilice el “Inspector
de celdas’

Para definir un formato cientifico para una o mas celdas mediante el “Inspector
de celdas™
Seleccione la celda o las celdas.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas y haga clic en el botén Inspector
de celdas.

Seleccione Cientifico en el menu local “Formato de celdas”

Para especificar el nimero de posiciones decimales que se visualizara, utilice el campo
Decimales.

Como utilizar el formato de texto
Utilice el formato de texto cuando desee que todo el contenido de una celda sea tratado
como texto, incluso aunque se trate de un numero.
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Hay diferentes maneras de definir un formato de texto para una o varias celdas
seleccionadas:
= Haga clic en el boton “Mas formatos de celda” de la barra de formato y seleccione Texto.

Botdén “Mas formatos de celda”

[elel®]v =] [wlor] | [

Automaticamente

Fecha y hora
Fracciones
Cientifica
Texto

yv

Regulador...
Paso...
Mend desplegable...

= Haga clic en Inspector en la barra de herramientas, haga clic en el botén “Inspector
de celdas”y seleccione Texto en el menu local “Formato de celdas”

Uso de casillas y otros formatos de control

Puede anadir una casilla, un regulador, un paso o un menu local a una celda:

« Las casillas se utilizan para celdas cuyo valor indica uno de dos estados posibles,
como activado o desactivado y si o no.

 Los reguladores son Utiles para realizar cambios considerables en los nimeros
con rapidez, de manera que puede ver el efecto de los cambios en otras celdas
de la tabla o una gréfica.

 Los pasos le permiten aumentar o reducir nimeros en incrementos especificos.

« Los menti locales le permiten predefinir los valores que puede contener una celda.

Al formatear una celda para que utilice una casilla 0 un menu local, sélo se puede afia-
dir o cambiar el contenido de una celda mediante el control. Las celdas que utilizan un
regulador o controlador de paso permiten escribir un valor en la celda o usar el control;
al hacer clic fuera de la celda, el valor cambia segun los ajustes realizados a la hora de
definir el regulador o controlador de paso.
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A continuacion, presentamos distintos procedimientos para ainadir controles a celdas:
= Para anadir una casilla, seleccione la celda o las celdas.

Haga clic en el botén Casilla de la barra de formato. Las casillas que no estan marcadas
se anaden a las celdas seleccionadas.

Botén Casilla

[ele s ]v ] [wlor] | [

Automaticamente

Fecha y hora
Fracciones
Cientifica
Texto

vy

Regulador...
Paso...
Mend desplegable...

Otra opcién es hacer clic en Inspector en la barra de herramientas y, después, hacer clic
en el botdn “Inspector de celdas” Seleccione Casilla en el menu local “Formato celda” y,
a continuacion, seleccione el estado inicial (Seleccionado o No seleccionado).

= Para afadir un regulador, haga clic en el botén “M3s formatos de celda” de la barra de
formato y, a continuacion, seleccione Regulador en el men local. Se creara un regula-
dor con los ajustes por omision, visible en el Inspector de celdas.

Boton “Més formatos de celda”

[elel%]v =] [wlor] | [

Automaticamente

Fecha y hora
Fracciones
Cientifica
Texto

vy

Regulador...
Paso...
Mend desplegable...

También puede abrir el Inspector de celdas y seleccionar Regulador en el menu local
“Formato de celdas”

En el Inspector de celdas, cambie los ajustes por omision si asi lo desea:
Minimo y Mdximo: indica los valores menor y mayor de la celda.

Incremento: indica la cantidad en que se aumenta o reduce el valor de la celda al mover
el regulador (o las teclas de flecha) un incremento.
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Posicién: le permite colocar el requlador a la derecha o en la parte inferior de la celda.

Mostrar como: aplica un formato de nimero, moneda, porcentaje o cientifico a los valores
de la celda.

Decimales: indica el nimero de decimales que se deben mostrar.

Para afnadir un menu local, haga clic en el boton “Mas formatos de celda” de la barra de
formato y, a continuacion, seleccione “Mend local” en el menu local para crear un menu
local con los ajustes por omision.

También puede abrir el Inspector de celdas y seleccionar “Menu local” en el menu local
“Formato de celdas”

En el Inspector de celdas, edite las entradas del marcador de posicion en la lista; para
hacerlo, seleccidnelas y escriba los valores que desee.

Para afadir un elemento a la lista, haga clic en + y escriba el elemento. Si especifica
un numero, se tratard como un ndmero, N0 como texto.

Para eliminar un elemento, selecciénelo y haga clic en —.

Para anadir un controlador de paso, haga clic en el boton “Mas formatos de celda”de la
barra de formato y, a continuacién, seleccione Paso en el menu local para crear un con-
trolador de pasos con los ajustes por omision.

También puede abrir el Inspector de celdas y seleccionar Paso en el mend local “Formato
de celdas”

En el Inspector de celdas, cambie los ajustes por omision si asi lo desea:
Minimo y Mdximo: indica los valores menor y mayor de la celda.

Incremento: indica la cantidad en que se aumenta o reduce el valor de la celda al hacer
clic una vez en el control de paso (o una tecla de flecha).

Mostrar como: aplica un formato de nimero, moneda, porcentaje o cientifico a los valo-
res de la celda.

Decimales: indica el nimero de decimales que se deben mostrar.

Cémo monitorizar los valores de las celdas
Puede hacer que Numbers cambie el relleno de una celda y/o el color del texto cuando
su contenido cumpla una condicién determinada.

Puede definir reglas sencillas que comprueben el cumplimiento de una condicion y cam-
bien el relleno y/o el color del texto si dicha condicién se cumple. Por ejemplo, puede defi-
nir una regla que cambie el color de una celda a azul si contiene un valor concreto y otra
regla que cambie el color de una celda si contiene otro valor.

Puede aplicar una regla a una sola celda o a un intervalo de celdas. Las reglas aplicadas
a varias celdas activan cambios de color cuando cualquiera de las celdas cumple la con-
dicién de la regla.
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Para definir reglas:
Seleccione una o mas celdas.

Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas y, a continuacion, haga clic
en el botdn “Inspector de celdas”

Seleccione Formato condicional y haga clic en “Mostrar reglas”
Seleccione “Resaltar las celdas utilizando las reglas siguientes”
Seleccione una condicién en el menu local “Seleccionar una regla’”

Las condiciones de la seccién superior del menu aplican pruebas a valores numéricos.
Las condiciones para valores de texto se encuentran en la seccion del medio de la lista
y las condiciones de fecha, en la parte inferior.

Tenga en cuenta que la condicion Entre requiere que especifique dos numeros. La con-
dicién se cumple si cualquiera de los nimeros o cualquier nimero entre ellos aparece
en la(s) celda(s).

Introduzca la informacién adicional necesaria para especificar una condicidon concreta
gue se deba comprobar.

Seleccione Color de relleno y/o Color de texto y haga clic en los contenedores de color
(consulte “Uso de la ventana Colores” en la pagina 174) para definir los colores de fondo
y de los valores que se deberan aplicar en la celda si se cumple la condicion.

Para anadir otra regla, haga clic en + y repita los pasos del 5 al 7.

Si se define mas de una regla para una celda y el contenido de la celda cumple las con-
diciones de varias reglas, los colores asociados con la regla superior en la lista seran los
gue se aplican a dicha celda.

Para dejar de utilizar una regla, haga clic en el botén — para eliminarla, o anule la seleccion
de “Color de relleno”y “Color de texto” para desactivar la regla. Si ya no desea utilizar una
lista de reglas, anule la seleccién de “Resaltar las celdas utilizando las reglas siguientes”

Cémo anadir imagenes o color a las celdas
Puede anadir gréficos o color a unas celdas de la tabla o a toda una tabla.

Para ainadir una imagen o color a una celda de tabla:
Seleccione la celda.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas y, a continuacién, haga clic en
el Inspector de la tabla.

Para afadir una imagen, seleccione “Relleno de imagen” en el menu local “Fondo
de celda” Consulte el apartado “Cémo rellenar un objeto con una imagen”en la
pagina 175 para obtener instrucciones al respecto.

Para anadir un color de fondo, seleccione “Relleno de color” o Gradacion en el menu local
“Fondo de celda’ Consulte el apartado “Cémo rellenar un objeto con color”en la pagina 173
para obtener mas informacién.
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Coémo utilizar el autorrelleno en celdas de tabla
La opcién de autorrelleno le permite utilizar el contenido de una o mas celdas para
anadir valores de forma automatica en las celdas contiguas.

Estos son algunos modos de autorrellenar celdas de tabla:

Para pegar el contenido y el relleno de una celda en las celdas adyacentes, seleccione
la celda y, a continuacidn, arrastre el tirador de relleno por la esquina inferior derecha
sobre las celdas donde desea pegar el contenido y el relleno. Puede arrastrar hacia la

derecha para afnadir valores en las celdas contiguas de la misma fila, o puede arrastrar
hacia abajo para afadir valores a las celdas contiguas de la misma columna.

Se pegan los datos, el formato de celda, las férmulas o el relleno asociados con la celda
seleccionada, pero no los comentarios.

Si la celda seleccionada no contiene datos, la opcién de autorrelleno borra los datos
de las celdas de destino.

También puede afadir valores a las celdas basandose en patrones de valores. Por ejemplo,
si una celda contiene un dia de la semana o un mes, puede seleccionar la celda y arrastrarla
hacia la derecha o hacia abajo para afadir el siguiente dia 0 mes en la celda contigua.

Para crear nuevos valores basandose en patrones numéricos, seleccione dos o0 mas cel-
das antes de arrastrar. Por ejemplo, si dos celdas seleccionadas contienen un 1y un 2,
los valores 3 y 4 se ainadiran al arrastrar a las dos celdas contiguas. Y si dos celdas selec-
cionadas contienen un 1y un 4, los valores 7 y 10 se anadiran al arrastrar a las dos cel-
das contiguas (los valores se incrementaran de 3 en 3).

El autorrelleno no establece ninguna relacion entre las celdas del grupo. Después
del autorrelleno, puede cambiar las celdas independientemente unas de otras.

Coémo trabajar con filas y columnas
Puede anadir o eliminar de forma rapida filas y columnas, crear una fila o columna
de cabecera o una fila de pie de pagina y otras opciones.

Cuando se insertan, eliminan, redimensionan, ocultan o muestran filas o columnas de
una tabla, se pueden mover otros objetos de la hoja para evitar que se solapen o man-
tengan posiciones de objeto relativas. Para evitar que los objetos se muevan de forma
automadtica, seleccione Numbers > Preferencias y, en el panel General, anule la selec-
cion de “Mover objetos automaticamente al redimensionar tablas”

Cémo anadir filas

Puede anadir filas en una tabla o al final de una tabla. Si la tabla contiene una fila de
pie de pagina, las filas que se afadan en la parte inferior de la tabla se afaden encima
de la fila de pie de pagina.
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Estos son algunos modos de afadir filas:

Para afiadir una sola fila, coloque el puntero sobre la pestaia de referencia de una columna
para ver su flecha de menu y, a continuacion, haga clic en la flecha y seleccione “Anadir fila
arriba” o “Afadir fila abajo” en el menu local. También puede seleccionar estos comandos en
el menu Tabla.

Para afadir una fila al final de la tabla, pulse Retorno cuando esté seleccionada la ultima
celda. Pulse Retorno dos veces si acaba de afadir o cambiar el valor de la celda.

Si no esta seleccionada la opcion “La tecla Retorno se mueve a la siguiente celda” en
“Opciones de tabla” del Inspector de tablas, pulse la tecla Tabulador desde la tltima
celda de lafila.

Para afnadir una o mas filas al final de la tabla, puede utilizar el tirador de fila situado
en la esquina inferior izquierda, que estard visible cuando seleccione una celda.

Para anadir una fila al final de la tabla, haga clic una vez en el tirador de fila.

Para afnadir varias filas al final de la tabla, arrastre hacia abajo el tirador de fila o el tirador
de columna y fila (en la esquina inferior derecha).

Para anadir filas y columnas al mismo tiempo, arrastre el tirador de columna y fila
en diagonal.

Puede dividir celdas en dos filas iguales. “Cémo dividir celdas de tabla” en la pagina 79
le indicard cdmo hacerlo.

Cémo anadir columnas
Puede anadir nuevas columnas en una tabla.

Estos son algunos modos de afadir columnas:

Para anadir una sola columna, desplace el puntero sobre la pestafa de referencia de
una columna para ver su flecha de menu. Haga clic en la flecha y seleccione “Afadir
columna antes” o “Afadir columna después” en el menu local. También puede seleccio-
nar estos comandos en el menu Tabla.

Puede utilizar la tecla Tabulador para afadir una columna a la derecha de la tabla
cuando la opcién “La tecla de retorno lleva a la siguiente celda” esté seleccionada
en “Opciones de tabla” en el “Inspector de la tabla”

Pulse Tabulador una vez cuando se haya seleccionado la ultima celda. Pulse Tabulador
dos veces si acaba de afadir o cambiar el valor de la celda.
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Si desea afadir una o varias columnas a la derecha de una tabla, puede utilizar el tira-
dor de columna de la esquina superior derecha, que estara visible cuando seleccione
una celda.

Para afadir una columna a la derecha de la tabla, haga clic una vez en el tirador
de columna.

Para anadir varias columnas a la derecha de la tabla, arrastre el tirador de columna
o el tirador de columna y fila (en la esquina inferior derecha) hacia la derecha.

Para anadir filas y columnas al mismo tiempo, arrastre el tirador de columna y fila
en diagonal.

Puede dividir celdas en dos columnas iguales. “Cémo dividir celdas de tabla”en la
pagina 79 le indicard como hacerlo.

Cémo reorganizar filas y columnas
La pestafia de referencia de una fila o columna le permite mover o copiar la fila
o columna a una ubicacién diferente de la misma tabla o de otra tabla.

A continuacién, presentamos distintos procedimientos para reorganizar filas

y columnas:

Para mover una columna o fila a una ubicacion diferente de la misma tabla o de una tabla
diferente, haga clic en la pestana de referencia de la columna o la fila y, a continuacién,
haga clic y arrastre la pestafa de referencia. Suelte la pestafia cuando la linea negra resalte
el punto donde desea insertar la columna o fila.

Para insertar una copia de una fila o columna en otro punto de la tabla o en otra tabla, haga
clic en la pestaia de referencia, vuelva a hacer clic y mantenga pulsada la tecla Opcién y la
pestaia de referencia mientras arrastra la columna o fila a la ubicacién deseada.

También puede copiar o mover una sola celda o un grupo de celdas adyacentes den-
tro de una tabla o entre tablas diferentes. Consulte el apartado “Cémo copiar y mover
celdas” para obtener instrucciones al respecto.

Cémo eliminar filas y columnas de tabla
Existen diferentes técnicas disponibles para eliminar una o mas filas o columnas
de una tabla.

Estos son algunos modos de eliminar filas o columnas:
Seleccione las filas o columnas o una celda de estas y, a continuacién, seleccione
Tabla > Eliminar fila o Tabla > Eliminar columna.

Para eliminar una sola fila o columna, coloque el puntero sobre la pestaiia de referencia de
la columna o fila para ver la flecha del ment y seleccione “Eliminar fila” o “Eliminar columna”
en el menu local.
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= Para eliminar varias filas o columnas adyacentes, seleccione las filas o columnas y selec-
cione “Eliminar las filas seleccionadas” o “Eliminar las columnas seleccionadas”en el menu
local de la pestaiia de referencia de una fila o columna seleccionada.

= Arrastre el tirador de fila de la esquina inferior izquierda o el tirador de columna
de la esquina inferior derecha para eliminar las filas vacias.

Para eliminar las filas con contenido, mantenga pulsada la tecla Opcién mientras arrastra.

= Arrastre el tirador de columna de la esquina superior derecha hacia adentro para elimi-
nar las columnas vacias.

Para eliminar las columnas con contenido, mantenga pulsada la tecla Opcién mientras
arrastra.

Cémo utilizar una fila o columna de cabecera de una tabla

Utilice las filas y columnas de cabecera para etiquetar los datos en filas y columnas. Las
filas y columnas de cabecera estan formateadas de tal modo que son independientes del
resto de filas y columnas. Una fila de cabecera incluye la celda superior de cada columna.
Una columna de cabecera incluye la celda situada mas a la izquierda de cada columna.

Las filas de cabecera y las columnas de cabecera aparecen al principio de la tablay en
todas las paginas si la tabla abarca mas de una pagina. Si una tabla abarca varias pagi-
nas, al editar el texto o cambiar la apariencia de la columna o fila de cabecera, el cam-
bio se realiza de manera coherente en toda la tabla.

No es posible dividir una fila de cabecera o fila de pie de pagina en filas multiples ni
una columna de cabecera en columnas multiples.

Estos son algunos modos de afadir o eliminar una fila o columna de cabecera:
= Seleccione la tabla y, a continuacién, haga clic en el botén Cabecera adecuado de
la barra de formato.

Anada una fila de cabecera.

Anada una columna de cabecera.

Si la tabla no tiene una columna o fila de cabecera, se afnade una. Si la tabla tiene
una columna o fila de cabecera, se elimina.

= Seleccione la tabla. Haga clic en Inspector en la barra de herramientas, haga clic en
el botén “Inspector de la tabla”y, a continuacién, haga clic en el botén Cabeceras y
pie de pagina adecuado.

= Seleccione la tabla y, a continuacion, seleccione una de las opciones siguientes en el
menu Tabla: Afadir fila de cabecera, Eliminar fila de cabecera, Afadir columna de cabe-
cera, o Eliminar columna de cabecera.
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= Siuna tabla abarca varias paginas y desea repetir las cabeceras en la parte superior
de cada péagina, seleccione “Repetir celdas de cabecera en cada pagina”en la zona
de opciones de tabla del Inspector de la tabla.

Las celdas de una fila de cabecera o columna de cabecera se denominan celdas de cabe-
cera. Las celdas de cabecera facilitan la lectura y la creacion de formulas en las celdas de
la tabla. Consulte los apartados “Cémo utilizar referencias de celda” en la pagina 96 y
“Cémo aplicar una férmula una vez a las celdas de una columna o fila” en la pagina 99
para obtener mas informacion.

Coémo utilizar una fila de pie de pagina

Utilice una fila de pie de pagina cuando desee dirigir la atencién a la ultima fila de una
tabla. Una fila de pie de péagina puede incluir el mismo contenido que cualquier otra fila,
pero su formato la resalta visualmente.

Estos son algunos modos de afadir o eliminar una fila de pie de pagina:
= Seleccione la tabla y, a continuacion, haga clic en el botén Pie de pédgina de la barra
de formato.

[Ea E @— Anada una fila de pie de pagina.

Si la tabla no tiene fila de pie de pagina, se afade una. Si la tabla tiene una fila de pie
de pagina, se elimina.

= Seleccione la tabla. Haga clic en Inspector en la barra de herramientas, haga clic en
el boton “Inspector de la tabla”y, a continuacion, haga clic en el botén Cabeceras y
pie de pagina adecuado.

Si la tabla no tiene fila de pie de pagina, se afade una. Si la tabla tiene una fila de pie
de pagina, se elimina.

= Seleccione la tabla y, a continuacion, seleccione “Afadir fila de pie de pagina” o “Aiadir
fila de pie de pagina”en el mend Tabla.

Cémo ocultar filas y columnas

Oculte filas o columnas especificas que no desea eliminar para no verlas ni utilizarlas.
Cuando una fila o columna esta oculta, no se puede cambiar su formato, combinar,
dividir ni manipular de ninguna otra manera. No obstante, las férmulas que utilicen
una celda oculta no se ven afectadas.
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Para ocultar una fila o columna:
Seleccione “Ocultar fila” u “Ocultar columna”en el menu local de la pestaia de referencia
de una fila o columna.

Para mostrar filas y columnas ocultas, seleccione Tabla > Mostrar todas las filas o Tabla >
Mostrar todas las columnas.

Las filas o columnas que estan ocultas en tablas de Numbers no se pueden ver cuando se
copian las tablas en otras aplicaciones de iWork '08. Para ver las filas ocultas, seleccione la
tabla y elija Formato > Tabla > “Mostrar todas las filas” o “Mostrar todas las columnas’

Cémo cambiar el tamaiio de las filas y columnas de tabla
Redimensione todas las filas y columnas para que tengan el mismo tamafio, o redimen-
sione Unicamente las filas y columnas que especifique en una tabla.

Estos son algunos modos de redimensionar filas y columnas:
Si desea que todas las filas tengan el mismo tamafio, seleccione la tabla y elija Tabla >
Distribuir filas uniformemente.

Si desea que todas las columnas tengan el mismo tamano, seleccione Tabla > Distribuir
columnas uniformemente.

Para redimensionar una sola fila, arrastre el borde inferior de la pestafia de referencia
de la fila hacia arriba o hacia abajo.

También puede seleccionar la fila y utilizar el campo Altura fila en el Inspector de la tabla.

Para redimensionar una columna, arrastre el borde derecho de la pestaia de referencia
de la columna hacia la derecha o hacia la izquierda.

También puede seleccionar una celda y utilizar el campo Ancho columna en el Inspector
de la tabla.

Si desea que varias filas tengan el mismo tamano, seleccione una o varias celdas de las filas
y elija Tabla > Distribuir filas uniformemente. No es necesario que las filas sean adyacentes.

También puede arrastrar el borde inferior de la pestana de referencia de una de las filas
hacia arriba o hacia abajo o utilizar el campo “Altura fila” del “Inspector de la tabla’”

Si desea que varias columnas tengan el mismo tamafo, seleccione una o varias celdas
de las columnas y elija Tabla > Distribuir columnas uniformemente. No es necesario
que las columnas sean adyacentes.

También puede arrastrar el borde derecho de la pestafia de referencia de una de
las columnas hacia la izquierda o la derecha o utilizar el campo “Ancho columna”
del“Inspector de la tabla”
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= Si desea contraer una fila o columna para eliminar el espacio inutilizado cuando

los valores de celda no llenan las celdas, seleccione una celda y haga clic en uno
de los botones Ajustar del “Inspector de la tabla”

Si el contenido de la celda esta recortado como consecuencia del redimensionamiento,
consulte el apartado “Cémo mostrar un contenido demasiado grande para su celda”en
la pagina 59 para ver las diferentes opciones.

Coémo alternar los colores de las filas
Utilice un fondo de color diferente para filas alternas para dar a la tabla un efecto
de bandas.

Para alternar los colores de las filas:
Seleccione la tabla.

Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas y, a continuacion, haga clic
en el botén “Inspector de la tabla”

Seleccione Alternar color de filas.

Haga clic en el contenedor de color adyacente para abrir la ventana Colores y, a conti-
nuacion, seleccione un color para las filas alternas. Consulte el apartado “Uso de la ven-
tana Colores” en la pagina 174 para obtener instrucciones al respecto.

Para cambiar los atributos de relleno del resto de filas, utilice los controles de Fondo
de celdas del Inspector de la tabla. Consulte el apartado “Cémo rellenar un objeto con
color”en la pagina 173 para obtener instrucciones al respecto.

Como trabajar con las celda de tabla
Puede dividir y fusionar celdas de tabla, redimensionarlas, formatearlas, ocultarlas,
anadir comentarios y otras opciones.

Como fusionar celdas de tabla
Al unir celdas de tabla se combinan varias celdas adyacentes en una, eliminando
los bordes para que se comporten como una sola celda.
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Para fusionar celdas de tabla:

Seleccione un grupo de dos o més celdas de tabla adyacentes. El grupo de celdas que
seleccione debe formar un rectangulo, y todas deben ser celdas de cuerpo o celdas de
cabecera.

Seleccione Tabla > Fusionar celdas.

También puede hacer clic en el botdn Fusionar del “Inspector de la tabla”

Al fusionar horizontalmente celdas contiguas que contengan sélo texto o una mezcla
de texto, nUmeros, valores con formato y férmulas, el contenido de todas las celdas
originales se une en forma de texto separado por tabuladores. Al fusionar vertical-
mente celdas contiguas que contengan sélo texto o una mezcla de texto, nimeros,
valores con formato y formulas, el contenido de todas las celdas se une en forma de
texto separado por saltos de linea.

Al fusionar celdas de columna, el fondo de la celda adquiere la imagen o color que
estaba en la celda mas alta. Al fusionar celdas de fila, el fondo de la celda adquiere
la imagen o color que estaba en la celda situada mas a la izquierda.

Si una celda con texto, un ndimero, una formula o un formato de celda se fusiona con
una celda vacia, la celda nueva conserva el contenido de la celda que no estd vacia.

Si una celda con un formato de nimero se fusiona con una celda vacia, la celda nueva
conserva el formato de ndimero.

Como dividir celdas de tabla
La division de celdas divide cada celda seleccionada en dos partes iguales, horizontal-
mente (filas) o verticalmente (columnas). Los colores o imagenes de fondo son idénti-
cos en ambas celdas nuevas. El texto que estaba en la celda original permanece en la
celda mas alta o mas a la izquierda.

Para dividir celdas horizontal o verticalmente:
Seleccione una celda o celdas de tabla. Para dividir una fila o columna entera, seleccione
todas las celdas en una fila o columna.

Para dividir celdas en filas, seleccione Tabla > Dividir en filas. Para dividir celdas en
columnas, seleccione Tabla > Dividir en columnas.

También puede hacer clic en el botén Dividir del “Inspector de la tabla”

Para crear unidades cada vez mas pequefas, repita los pasos 1y 2 en las celdas divididas.

Para volver a unir celdas divididas, fusionelas tal y como se describe en “Cémo fusionar
celdas de tabla”en la pagina 78.
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Dar formato a bordes de celdas
Puede modificar el grosor de las lineas y el color de los bordes de celdas de tabla.
O puede ocultar el borde de cualquier celda.

Para formatear los bordes de celda de la tabla:
Seleccione el borde de celda que desee formatear. Consulte el apartado “Cémo selec-
cionar los bordes de una celda”en la pagina 55 para obtener instrucciones al respecto.

Utilice los controles de la barra de formato o el “Inspector de la tabla”

Haga clic para seleccionar
un grosor de linea

[—— %] [1pt 2] | I— Haga clic para seleccionar
un color de trazo.

Haga clic para seleccionar un estilo de trazo.

Menu local Trazo: permite seleccionar un estilo de relleno. Seleccione Ninguno para
ocultar los bordes.

Grosor de la linea: controla el espesor del trazo.
Contenedor de color: permite seleccionar un color de trazo.

Cuando haga clic en el contenedor de color de la barra de formato, aparecerd una
matriz de colores. Seleccione un color haciendo clic en él en la matriz o haga clic en
“Mostrar colores” para abrir la ventana Colores y utilizar opciones de color adicionales.

G [ 1| e[ || BT

&/ Mostrar colores

Cuando haga clic en el contenedor de color del Inspector de tablas, se abrira la ven-
tana Colores. Consulte en “Uso de la ventana Colores” en la pagina 174 las instruccio-
nes para utilizar esta herramienta.

Cémo copiar y mover celdas
Puede utilizar comandos o arrastrar para mover o copiar celdas de una tabla.

Estos son algunos modos de copiar y mover celdas:

Para mover celdas dentro de una tabla o a otra tabla, seleccione una celda o varias cel-
das contiguas y, a continuacion, arrastre la seleccion por su borde hasta que las celdas
de destino estén seleccionadas. Los valores de las celdas de destino serdn reemplazados.
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= Para copiar celdas dentro de una tabla o entre diferentes tablas, arrastre las celdas

seleccionadas mientras mantiene pulsada la tecla Opcidn. Los valores de las celdas
de destino seran reemplazados.

Puede copiar celdas seleccionandolas, seleccionando Edicién > Copiar, seleccionando
las celdas de destino y, a continuacion, utilizando Ediciéon > Pegar.

Para insertar las celdas copiadas sin sobrescribir las celdas de destino, elija Insertar >

Columnas copiadas o Insertar > Filas copiadas después de seleccionar las celdas de destino.

Columnas copiadas: afade columnas nuevas para dar cabida a las celdas copiadas.

Filas copiadas: afade filas nuevas para dar cabida a las celdas copiadas.

Cuando se reemplaza el valor de una celda, también se reemplazan los comentarios
asociados con la celda.

Consulte el apartado “Cémo reorganizar filas y columnas”en la pagina 74 para obtener

informacién acerca de cémo copiar y mover filas y columnas con las pestanas de referencia.

Consulte “Cémo copiar o mover férmulas con referencias de celda” en la pagina 98 para
obtener detalles acerca de cdmo duplicar o mover una celda que contiene una férmula.

Adicidon de comentarios
Utilice los comentarios para grabar informacién acerca de las celdas de la tabla.

A continuacion, se muestran algunos modos de trabajar con los comentarios:
Para afadir un comentario a una celda, seleccione la celda y haga clic en Comentario
en la barra de herramientas. Escriba en el cuadro de comentario.

Para mover un comentario, arrastrelo.

Para ocultar todos los comentarios, seleccione Visualizar > Ocultar comentarios. Aparece
un marcador amarillo en las celdas de la tabla que contengan un comentario.

Para ocultar un comentario, haga clic en el signo “~” de la esquina superior derecha
del cuadro de comentario.

Para mostrar un comentario oculto, haga clic en su marcador.

Para mostrar todos los comentarios, seleccione Visualizar > Mostrar comentarios.

Para eliminar un comentario, haga clic en la X situada en la esquina superior derecha
del cuadro de comentario.

Para incluir comentarios cuando imprima una hoja, muestre los comentarios que desee
imprimir y, a continuacion, seleccione Archivo > Imprimir hoja.
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Reorganizacion de tablas

Puede utilizar la ordenacién y el filtrado para reorganizar los datos de las tablas.

 Ordenacion: le permite ordenar los valores de algunas o todas las celda de una columna
en orden ascendente o descendente. Se reordenaran las filas que contengan celdas que
se estén ordenando.

« Filtrado: le permite ocultar las filas de una tabla que no contengan los valores que
especifique.

Coémo ordenar celdas en una tabla

Puede ordenar los valores de algunas o de todas las celdas de una columna en orden
ascendente o descendente. Se reordenaran las filas que contengan celdas que se estén
ordenando. Las celdas de cabecera no se ordenaran.

Estos son algunos modos de ordenar celdas:
Para ordenar todas las celdas de una columna, seleccione “Orden ascendente” u “Orden
descendente” en el menu local para la pestana de referencia de la columna.

También puede hacer clic en“Ordenar y filtrar” en la barra de herramientas o seleccione
“Mostrar el panel Ordenar y filtrar” en el menu local de una pestafa de referencia. Utilice
los menus locales de Ordenar para seleccionar una columna y un orden.

Para volver a ordenar los valores después de cambiarlos, haga clic en Actualizar en el
panel Ordenar y filtrar.

Para ordenar Unicamente algunas de las celdas de una columna, seleccione las celdas, abra
el panel Ordenar y filtrar, seleccione un orden y, a continuacién, haga clic en Actualizar.

Para ordenar todas las celdas de una columna y, después, volver a ordenar los resultados
con los valores de otra columna, abra el panel Ordenar y filtrar, seleccione una columna y
un orden en el menu local Ordenar, haga clic en +, seleccione otra columna y orden y, por
ultimo, haga clic en Actualizar.

Si desea utilizar criterios de ordenacién adicionales, haga clic en + para definir los que
desea anadir.
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La tabla siguiente muestra cmo se ordenan diferentes tipos de datos en orden ascen-
dente o descendente.

Tipo de datos Orden ascendente Orden descendente

Texto aA-zZ Zz-Aa

Fechas Afo (el mas antiguo en primer  Afo (el mas reciente en primer
lugar), mes (enero en primer lugar), mes (diciembre en pri-
lugar) y, por ultimo, dia (1-31) mer lugar) y, por ultimo, dia (31—

1

Numeros -2,-1,0,1, etc. 1,0,-1,-2, etc.

Celdas que contienen solo texto -2,-1,0, 1, etc.y, a continua- Zz-Aa,y después 1,0, -1, -2,

junto con celdas que contienen  cién, aA-zZ etc.

solo niumeros

Celdas que contienen una mez-  Primero los valores que comien-  Primero los valores que comien-
cla de texto y nimeros cen con numeros (1Z, 1z, A1,a1) cen con texto (A1,al, 1A, 12)

Celdas vacias abajo abajo

Booleano (VERDADERO, FALSO)  Bajo el texto y sobre una celda  Antes del texto
vacia

Como filtrar filas
Puede ocultar las filas de una tabla que no contengan los valores que especifique.

Para especificar criterios para las filas que desea mostrar:
Seleccione la tabla.

Haga clic en “Ordenar vy filtrar” en la barra de herramientas o seleccione “Mostrar el
panel Ordenar y filtrar” en el menu local de una pestaia de referencia.

Seleccione “Mostrar filas que coincidan con”y, a continuacion, seleccione la columna
gue contenga los valores que desea utilizar para crear criterios de filtro.

Utilice los demas controles para definir el valor de columna para las filas que desea mostrar.

Si desea utilizar criterios de filtro adicionales, haga clic en + para definir los que desea
anadir.

Si selecciona “en los n valores superiores” o “en los n valores inferiores) se mostraran todos
los valores que coincidan con el valor n superior o inferior, que pueden ser mas de n.

Si los criterios de filtro ocultan una fila nueva en blanco, no podra anadir filas nuevas
hasta que vuelva a definir el filtro.

Para dejar de filtrar las filas de la tabla, anule la seccion de “Mostrar filas que coincidan con’
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Cémo trabajar con estilos de tabla

En este capitulo se explica como utilizar estilos de tabla
para gestionar de manera rapida y coherente la apariencia
de las tablas.

Puede utilizar diferentes caracteristicas visuales para distinguir las tablas en la hoja de
calculo de Numbers. Por ejemplo, puede dar formato a una tabla que contenga entra-
das e hipétesis utilizando un fondo azul y bordes coincidentes, pero formatear una tabla
con resultados de célculo utilizando un fondo gris y bordes coincidentes.

La manera mas sencilla de cambiar la apariencia de una tabla es aplicarle un estilo de tabla.
Los estilos de tabla también garantizan que las tablas tienen un formato coherente.

Las plantillas de Numbers incluyen varios estilos de tabla listos para usar. También
puede modificar los estilos de plantilla o crear sus propios estilos.

Uso de estilos de tabla
Un estilo de tabla es un formato predefinido que puede aplicar a una tabla con un clic
del ratén.

Un estilo de tabla predefine los atributos siguientes:

« El fondo de tabla (color o imagen) y su opacidad

« El trazo, el color y la opacidad del borde exterior de las celdas del cuerpo, y los bordes
exteriores de la fila de cabecera, la columna de cabecera y la fila de pie de pégina.

+ Elfondo (color o imagen y opacidad) y los atributos de texto de las celdas de la tabla,
incluidas las celdas de cabecera y pie de pagina



Aplicacién de estilos de tabla

Tras aplicar un estilo de tabla a una tabla, puede cambiar cualquiera de los formatos
definidos en el estilo. Estos cambios se denominan reemplazos. Si, mas adelante, asigna
un estilo diferente a la tabla, puede conservar o eliminar los reemplazos que creé.

A continuacién, presentamos distintos procedimientos para aplicar un estilo de tabla:
Para reemplazar el estilo de una tabla y eliminar los reemplazos, haga clic en la flecha
situada a la derecha del estilo que desea aplicar y, a continuacién, seleccione Borrar y
“Aplicar estilo”

También puede seleccionar Formato > “Volver a aplicar estilo de tabla’

Para reemplazar el estilo actual de una tabla pero mantener los reemplazos, seleccione

la tabla y, a continuacién, haga clic en el nombre de un estilo en el panel Estilos, situado

a la izquierda de la ventana. También puede seleccionar una tabla, hacer clic en la flecha
situada a la derecha del estilo que desea aplicar y, a continuacion, seleccionar “Aplicar estilo”

También puede arrastrar un nombre de estilo del panel Estilos a una tabla. En este caso,
no es necesario seleccionar la tabla.

Para reemplazar el estilo de todas las tablas de una hoja y conservar los reemplazos,
arrastre un nombre de estilo del panel Estilos al icono de una hoja en el panel Hojas.

Cémo modificar el estilo de una tabla

Normalmente, se cambia la apariencia de las tablas aplicando un estilo de tabla diferente,
pero también se pueden volver a definir los atributos del estilo asignado a la tabla o utili-
zar una funcién de copiar/pegar estilo para modificarlo.

Cémo modificar los atributos de estilo de tabla
Puede modificar los atributos del estilo de tabla para cambiar la apariencia de una tabla.

A continuacion, presentamos distintos procedimientos para modificar atributos
de estilo de tabla:

Para cambiar el color de fondo de una tabla, de las celdas de cabecera o de las celdas
de cuerpo, seleccione la tabla o las celdas y haga clic en el contenedor de relleno de
la barra de formato.

Puede utilizar los controles de fondo de celda, en el Inspector de la tabla, para realizar
cambios mas importantes en la seleccion. En los apartados “Como rellenar un objeto con
una imagen”en la pagina 175 y “Cémo rellenar un objeto con color”en la pagina 173 se
proporcionan instrucciones para estos controles.

Para cambiar la opacidad del fondo, utilice los controles de Opacidad en el “Inspector
de la figura” Consulte el apartado “Ajuste de Opacidad” en la pagina 171 para obtener
instrucciones al respecto.
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= Para cambiar el trazo y el color de los bordes de celda de la tabla, siga las instrucciones
del apartado “Dar formato a bordes de celdas” en la pagina 80.

= Para formatear texto en una o varias celdas, seleccione las celdas.

Para modificar el color, la alineacién y el espaciado de texto en una celda, utilice la barra
de formato o el “Inspector del texto” (haga clic en Inspector en la barra de herramientas
y haga clic en el botén “Inspector del texto”).

Para modificar los atributos de tipo de letra, utilice el panel “Tipo de letra” (haga clic
en “Tipos de letra” en la barra de herramientas).

Si desea utilizar los cambios para volver a definir el estilo de tabla para toda la hoja de

cdlculo, haga clic en la flecha situada a la derecha del estilo y, a continuacién, seleccione
“Redefinir estilo de la tabla” Todas las tablas de la hoja de calculo que utilicen el estilo se
actualizaran para reflejar los cambios realizados, aunque los reemplazados se conservan.

También puede crear un estilo nuevo con los cambios realizados; para hacerlo, haga clic
en la flecha situada a la derecha del estilo y, a continuacién, seleccione “Crear nuevo estilo”

Coémo copiar y pegar estilos de tabla
Puede cambiar la apariencia de una tabla copiando y pegando estilos de tabla y de celda.

A continuacién, presentamos distintos procedimientos para copiar y pegar estilos
de tabla:
= Para copiar el estilo de una celda, seleccione la celda y elija Formato > “Copiar estilo”

= Para aplicar un estilo de celda copiado en otras celdas, seleccione las celdas y elija
Formato > “Pegar estilo’”

= Para pegar una tabla copiada con el estilo de tabla por omisién de la hoja de cdlculo,
seleccionar Edicién > Pegar con el mismo estilo.

Uso del estilo de tabla por omisién
Todas las hojas de célculo tienen un estilo de tabla denominado estilo de tabla por omision.
Es el estilo de tabla que se aplica a las tablas nuevas.

Para modificar el estilo de tabla por omisién:

= Haga clic en la flecha situada a la derecha del estilo que desea utilizar como estilo
de tabla por omisién y, a continuacién, seleccione “Poner como estilo por omisién
para las tablas nuevas’

Si desea utilizar el estilo de tabla por omisién para una tabla reutilizable que defina,
siga las instrucciones del apartado “Definicién de tablas reutilizables” en la pagina 51.
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Creacion de estilos de tabla nuevos
Para crear un estilo de tabla nuevo, vuelva a formatear una tabla y guarde el formato
como un estilo de tabla.

Para crear un estilo de tabla nuevo:
Utilice las instrucciones del apartado “Como modificar los atributos de estilo de tabla”
en la pagina 85 para obtener los efectos visuales que desea.

Seleccione la tabla, haga clic en la flecha situada a la derecha de cualquier estilo en el panel
Estilo y, a continuacién, seleccione “Crear nuevo estilo”

Escriba un nombre Unico para el nuevo estilo de tabla y haga clic en OK.

El nuevo estilo de tabla aparece en el panel Estilos y se puede aplicar a cualquier tabla
de la hoja de célculo.

Para hacer que un nuevo estilo de tabla esté disponible en las demas hojas de calculo,
cree una plantilla a partir de la hoja. Consulte el apartado “Cémo disefar una plantilla”
en la pagina 203 para mas detalles.

Coémo renombrar un estilo de tabla
Los nombres de estilo de tabla se pueden cambiar.

Para renombrar un estilo de tabla:

Haga clic en la flecha situada a la derecha del estilo en el panel Estilos.
Seleccione “Renombrar el estilo”

Edite el nombre del estilo, y asegurese de que es Unico en la hoja de célculo.

Pulse Retorno.

Coémo eliminar un estilo de tabla
Si elimina un estilo de tabla utilizado en una hoja de célculo, debe seleccionar un estilo
diferente para reemplazarlo.

Para eliminar un estilo:
Haga clic en la flecha situada a la derecha del estilo en el panel Estilos.
Seleccione “Eliminar estilo”

Si el estilo que desea eliminar se esté utilizando en la hoja de calculo actual, elija
un estilo para reemplazarlo y, a continuacion, haga clic en OK.
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Uso de féormulas y funciones
en tablas

En este capitulo se explica como realizar calculos en celdas
de la tabla mediante férmulas y funciones.

Consulte el capitulo 3,“Cémo usar las tablas; en la pagina 45 para obtener instruccio-
nes sobre cémo anadir y formatear tablas y los datos que contienen y el capitulo 12,
“Diccionario de funciones’ en la pagina 209 para obtener informacién completa acerca
de funciones individuales.

Uso de férmulas

Una férmula es una expresion matematica que realiza calculos para obtener un valor.
Puede anadir una férmula a una celda de una tabla para mostrar un valor calculado a
partir de los valores de otras celdas.

Por ejemplo, puede anadir una formula a la celda inferior de una columna que sume
los nimeros de todas las demas celdas de esa columna. Si alguno de los valores de
la columna cambia, el total de la celda inferior cambiard automaticamente.

Las formulas calculan valores utilizando operadores y funciones.

* Los operadores realizan operaciones como sumas (+) y multiplicaciones (¥).
A continuacion se muestra una formula que suma valores: =A2 + 16. A2 es una referen-
cia de celda; A2 es la segunda celda de la primera columna. El valor 16 es una constante,
puesto que es un valor especifico que no utiliza operadores ni funciones.

El valor de la celda A2 se suma al valor 16 y el resultado se muestra en la celda que
contiene la férmula.

Las formulas siempre empiezan por el signo igual (=). Para simplificar, los ejemplos
de la documentacion de Numbers omiten el signo igual.

« Las funciones son operaciones predefinidas, como SUMA y PROMEDIO.

Para utilizar una funcién, debe darle un nombre y, dentro de los paréntesis que siguen al
nombre, debe especificar los argumentos necesarios. Los argumentos indican los datos
que empleara la funcion al realizar sus operaciones.



A continuacion se muestra una férmula que suma los valores de nueve celdas de la
primera columna: SUMA(A2:A10). Hay un argumento:“A2:A10" Los dos puntos indican
que la funcién debe utilizar los valores de las celdas de la A2 a la A10.

Con estos conocimientos basicos ya puede utilizar férmulas en tablas perfectamente.
Las plantillas (como “Comparacion de precios” e Hipoteca) y las herramientas de edicién
de férmulas (como el “Editor de formulas”y la “Barra de férmulas”) facilitan el uso de las
formulas basicas.

Acerca del uso de férmulas

Como introduccion a las formulas de Numbers, es aconsejable revisar las formulas que
incorpora la plantilla Factura.

Cree una hoja de calculo de Numbers nueva con la plantilla Factura.

Abra Numbers; en el selector de plantillas, haga clic en Empresa, seleccione Factura
y, a continuacién, haga clic en Seleccionar.

La tabla Factura de esta plantilla utiliza férmulas para derivar los valores de la columna
Coste.

Descripcion Cantidad Precio unitario Importe

— Una férmula en cada celda
de la columna Coste actualiza
los valores del coste cuando
se modifican los valores de
las demas celdas.

Impuestos 8.25%

Haga doble clic en el valor del délar situado en la parte superior de la columna Coste.
El Editor de férmulas se abrird mostrando que el valor se ha calculado mediante una
férmula.

El simbolo de asterisco (*) es el
|operador de la multiplicacion.

‘=Car1tidad"-“--|:c':: u -"‘.a-':-+Dll|

|La férmula multiplica el valor de la celda
Cantidad y el de la celda “Precio unitario”
de la fila.

Los nombres de la fila de cabecera (cantidad y precio unitario) se utilizan en la formula
para hacer referencia a dos celdas. El uso de texto de cabecera para hacer referencia a
celdas hace que las formulas sean mas faciles de leer. Pero también puede utilizar las
letras y nimeros de las pestafas de referencia para indicar las celdas, tal como verd en
el paso 4.
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3 Si el valor de una celda Cantidad o “Precio por unidad” cambia, la férmula asociada con

la celda “Coste” actualiza el valor que ésta muestra. Para ver esta accion, escriba un valor
en las celdas Cantidad y Precio unitario de cualquier fila y vea cémo el valor de la celda
Coste adyacente se actualiza.

Haga doble clic en la celda de la columna Coste que esté en la fila que contiene Subtotal.
En esta férmula, dos celdas se identifican mediante los identificadores de las pestafas de
referencia. Cuando utilice identificadores de pestaia de referencia para indicar una celda
en una férmula, primero se especifica la letra de la columna y después el nimero de fila.

Las columnas se identifican
| mediante letras.

A B C D

1 Descripcion Cantidad Precio unitario Importe

¥ 00D E
3 D00 €
4 000 €
5 D00 E
&
7
-]

0,00 €
000 €
0,00 €
9 0,00 €

1o SJC"-G‘_ =SUMA(DZ:D5) m
11 Impuestos 8,25%7 !

Total ,00 €

—‘ Las columnas se identifi- La celda D2 es la que esta
can mediante nimeros. situada en la interseccién
de la columna Dy la fila 2.

La notacion utilizada para referirse a una celda en una féormula se denomina referencia
de celda. Como hemos visto, una referencia de celda puede crearse mediante el texto
de cabecera o empleando un identificador de pestaia de referencia.

La férmula Subtotal utiliza una funcion llamada SUMA.

=suma(Dz:09) B

Una funcion es una operacién predefinida. La funcién SUMA calcula la adicion de los
valores especificados entre los paréntesis. En este ejemplo, la funcion SUMA calcula la
suma de los valores de las celdas desde D2 hasta D9. Los dos puntos (:) son una forma
abreviada de referirse a un intervalo de celdas.

6 Los valores de la columna Coste se visualizan utilizando un formato de celda (moneda).
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Los nimeros de las
celdas llevan delante el
simbolo de ddlar ($).

Para ver los ajustes del formato de celda, cierre el editor de férmulas haciendo clic fuera de
la tabla. Después, haga clic en cualquier celda de la columna Coste, haga clic en Inspector
en la barra de herramientas y, por ultimo, haga clic en el botén del Inspector de celdas.

80C Celdas
0 Bilea T @& 60

Formato celda

Moneda |%]
Simbolo | euro (€) =)
T iremi ) -
Decimales | 2 o -100 -

P T Los nimeros se visualizan
] Estilo contabilidad con dos digitos decimales.

| Formato condicional

psis [ Mostrar reglas... |

aplicadas

™ Ajustar el texto en la celda

Consulte el apartado “Cémo dar formato a los valores de celdas” en la pagina 60 para
obtener mas informacion acerca de las opciones de visualizacion de valores en las cel-
das de la tabla.

Realizacion de calculos instantaneos
En la esquina inferior izquierda de la ventana de Numbers, puede visualizar los resulta-
dos de célculos comunes con valores de dos o varias celdas de la tabla seleccionadas.

Para realizar calculos instantaneos:
Seleccione dos o varias celdas de una tabla; no es necesario que sean adyacentes.

Los resultados de los célculos con los valores de dichas celdas se muestran al momento
en la esquina inferior izquierda.

= Relleno gris i A whBaes L

[ Beis M taes | mporteiotal | Notas |
[ verde 7.852.00 €

[T Azul

Cabeceras azules

Los resultados que se
Relleno azul - Prod...

muestran en la esquina
3.200.00 € . . . N
e inferior izquierda se basan en
LD000 € 650,00 € los valores de estas dos
2.600,00 € 5 N
2 fotsd U0 celdas seleccionadas.

3.850,00 €
1.825,00 €

suma:la suma de los valores numéricos de las celdas seleccionadas.

med: el promedio de los valores numéricos de las celdas seleccionadas.

min: el valor numérico mas pequeno de las celdas seleccionadas.

mdx: el valor numérico més grande de las celdas seleccionadas.

recuento: el nimero de valores numéricos y de fecha/hora de las celdas seleccionadas.

Las celdas vacias y las celdas que contienen otros tipos de valores no se utilizan en
los calculos.
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2 Para llevar a cabo otro conjunto de calculos instantaneos, seleccione celdas diferentes.

Si un célculo determinado le resulta muy Util y desea incorporarlo a una tabla, puede
anadirlo como una férmula a una celda de tabla vacia. Sélo tiene que arrastrar suma,
med. u otro de los elementos de la esquina inferior izquierda a una celda vacia. No es
necesario que la celda esté en la misma tabla que las celdas utilizadas en los célculos.

Cémo anadir una férmula rapida

El menu local que aparece al hacer clic en Funcion en la barra de herramientas, facilita
la realizacién de célculos bésicos con valores de un intervalo de celdas de la tabla adya-
centes anadiendo una férmula rapida.

= ¥
:

il suma
| |
“ Promedio
. Minimo
4 Miximo

Recuento
Producto

Mas funciones...

Editor de férmulas

Operaciones que pueden realizarse utilizando el menu local:

Seleccionar una de las opciones siguientes para realizar calculos utilizando los valores
de las celdas seleccionadas. Las celdas vacias y las que contienen valores no menciona-
dos se ignoran.

Suma: suma los valores numéricos de las celdas.

Promedio: calcula la media aritmética de los valores numéricos de las celdas.
Minimo: determina cual de los valores numéricos de las celdas es el mas pequefo.
Mdximo: determina cual de los valores numéricos de las celdas es el mas grande.
Recuento: determina cuantos valores de las celdas son numéricos o de fecha/hora.
Producto: multiplica todos los valores numéricos de las celdas.

Seleccione “Mas funciones” para abrir el navegador de funciones. Consulte “Cémo utilizar
funciones” en la pagina 102 para obtener informacion detallada sobre esta herramienta.

Seleccione “Editor de férmulas” para abrir el editor de férmulas. Consulte el apartado “Cémo
utilizar el Editor de férmulas”en la pagina 94 para obtener instrucciones al respecto.

Realizacion de un cdlculo basico mediante valores de columna
El menu local del botdn Funcion de la barra de herramientas facilita la realizaciéon
de célculos bésicos en valores adyacentes de una columna y muestra los resultados.

Capitulo 5 Uso de férmulas y funciones en tablas



A continuacién se indica cémo realizar célculos basicos utilizando los valores

de una columna:

Para utilizar los valores de un intervalo de celdas adyacentes, seleccione las celdas, haga
clic en Funcién en la barra de herramientas y seleccione un célculo en el menu local.

Numbers colocara la férmula y su resultado en la primera celda vacia situada debajo
de las celdas seleccionadas. Si no hay ninguna celda vacia, Numbers afnade una fila
gue contiene el resultado.

Para utilizar todos los valores de una columna, haga clic en la pestaia de referencia
o la celda de cabecera de la columna, haga clic en Funcién en la barra de herramientas
y seleccione un cdlculo en el mend local.

Numbers coloca la férmula y su resultado en una fila de pie de pagina. Si no existe
un fila de pie de pagina, Numbers afiade una.

Realizacion de un célculo basico mediante valores de fila
El menu local del botén Funcion de la barra de herramientas facilita la realizaciéon
de célculos basicos en valores adyacentes de una fila y muestra los resultados.

A continuacion se indica coémo realizar célculos basicos utilizando los valores

de una fila:

Para utilizar los valores de un intervalo de celdas adyacentes, seleccione las celdas, haga
clic en Funcién en la barra de herramientas y seleccione un calculo en el ment local.

Numbers colocard la formula y su resultado en la primera celda vacia situada a la derecha
de las celdas seleccionadas. Si no hay ninguna celda vacia, Numbers aflade una columna
gue contiene el resultado.

Para utilizar todos los valores de una fila, haga clic en la pestafa de referencia o la celda
de cabecera de la fila, haga clic en Funcién en la barra de herramientas y seleccione un
calculo en el menu local.

Numbers coloca la férmula y su resultado en una columna nueva.

Coémo eliminar una férmula
Siya no desea utilizar una férmula que esté asociada con una celda, puede eliminar
la formula de forma rapida.

Para eliminar una férmula de una celda:
Seleccione la celda.

Pulse la tecla Suprimir.
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Coémo utilizar el Editor de formulas
El Editor de férmulas le permite crear y modificar férmulas.

Botdn de cancelacion
Descartar los cambios.

Para mover el editor de =SUMIC2:C3) B

férmulas, presione aqui'y
arrastrelo.

Boto6n de confirmacion
Guardar los cambios.

Campo de texto
Visualizar o editar una férmula.

A continuacion se indica cémo abrir el Editor de féormulas:
= Seleccione una celda de la tabla y, a continuacion, escriba el signo igual (=).

= Haga doble clic en una celda de tabla que contenga una férmula.
= Haga clic en Funcién en la barra de herramientas y seleccione el “Editor de férmulas”

en el menu local.

Cuando se abre el Editor de férmulas, aparece sobre la celda seleccionada. Para mover
el Editor de féormulas, desplace el cursor sobre el lado izquierdo del Editor de férmulas
hasta que se convierta en una mano; a continuacién, haga clic y arrastre.

Si selecciona una celda que contenga una férmula, los argumentos se resaltan en color y
la férmula se muestra en la “Barra de férmulas; que también se puede utilizar para editar
una férmula. Para obtener mas detalles, consulte el apartado “Uso de la Barra de férmulas”
en la pagina 95.

Como anadir una nueva formula en el editor de formulas
Use el Editor de férmulas para crear una férmula.

Para afnadir una formula mediante el editor de férmulas:
1 Seleccione la celda en la que desea mostrar el resultado de la férmula.
2 Abra el editor de formulas. Por ejemplo, escriba el signo de igual (=).

3 Utilice el campo de texto para especificar la férmula, y asegurese de que el signo igual
es el primer caracter de la férmula.

Consulte el apartado “Cémo utilizar referencias de celda” en la pagina 96 para aprender
a incluir referencias de celda en las formulas.

Consulte el apartado “Cémo utilizar operadores” en la pagina 99 para aprender a utilizar
operadores en formulas.

Consulte el apartado “Cémo utilizar funciones” en la pagina 102 para aprender a insertar
una funcién en una férmula.

Capitulo 5 Uso de férmulas y funciones en tablas



4 Para guardar los cambios, pulse Retorno, pulse Intro o haga clic en el botén Aceptar
del Editor de formulas. También puede hacer clic fuera de la tabla.

Para cerrar el Editor de formulas y descartar los cambios, pulse Esc o haga clic en el botén
Cancelar del Editor de férmulas.

Como editar una formula con el Editor de formulas
Puede utilizar el Editor de formulas cuando desea editar una férmula.

Para editar una féormula:
1 Haga doble clic en una celda de tabla que contenga una férmula. Se abre el Editor de fér-
mulas, que muestra la formula en el campo de texto y los argumentos resaltados en color.

2 Realice los cambios que sean necesarios. Puede utilizar las teclas de flecha para mover
el punto de insercion por el campo de texto.

3 Para guardar los cambios, pulse Retorno, pulse Intro o haga clic en el botén Aceptar
del Editor de férmulas. También puede hacer clic fuera de la tabla.

Para cerrar el Editor de formulas y descartar los cambios, pulse Esc o haga clic en el boton
Cancelar del Editor de féormulas.

Uso de la Barra de férmulas
La“Barra de férmulas; que se encuentra bajo la barra de formato, le permite crear y modi-
ficar las formulas de una celda seleccionada.

Botén de cancelacion
Descartar los cambios.

Haga clic para abrir el fx | & =AZ+ES—— Campo de texto
navegador de funciones. | Visualizar o editar una férmula.

Boton de confirmacién
Guardar los cambios.

Si hace clic en una celda de férmula seleccionada, se abre el “Editor de férmulas) que
puede utilizar para editar la formula en vez de utilizar la “Barra de férmulas” Consulte
el apartado “Cémo editar una férmula con el Editor de férmulas” en la pagina 95 para
mas detalles.

Como anadir una formula nueva con la Barra de formulas
Use la“Barra de férmulas” para crear una férmula.

Para anadir una férmula mediante la “Barra de férmulas”:
1 Seleccione la celda en la que desea mostrar el resultado de la férmula.

2 Haga clic en el campo de texto de la“Barra de formulas” para introducir la férmula.
Compruebe que el primer caracter de la férmula es el signo igual (=).

Consulte el apartado “Como utilizar referencias de celda” en la pagina 96 para apren-
der a incluir referencias de celda en las formulas.
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Consulte el apartado “Cémo utilizar operadores” en la pagina 99 para aprender a utilizar
operadores en férmulas.

Consulte el apartado “Como utilizar funciones” en la pagina 102 para aprender a insertar
una funcién en una férmula.

Para guardar los cambios, pulse Retorno, pulse Intro o haga clic en el botén Aceptar
de la“Barra de férmulas”

Para descartar los cambios, pulse Esc o haga clic en el botén Cancelar de la “Barra
de férmulas”

Como editar una formula con la Barra de formulas
Cuando desee editar una férmula, puede utilizar la “Barra de férmulas”.

Para editar una féormula:
Seleccione una celda de tabla que contenga una férmula.

La formula se muestra en el campo de texto de la“Barra de formulas”y los argumentos
se resaltan en color.

Haga clic en la barra de férmulas y realice los cambios que desee. Puede utilizar las teclas
de flecha para mover el punto de insercion por el campo de texto.

Para guardar los cambios, pulse Retorno, pulse Intro o haga clic en el botén Aceptar
de la“Barra de férmulas’

Para descartar los cambios, pulse Esc o haga clic en el botén Cancelar de la “Barra
de férmulas”

Cémo utilizar referencias de celda

Las referencias de celda sirven para identificar celdas especificas de las férmulas. Por ejem-
plo, si aflade una férmula que calcula el promedio de los valores en dos celdas, utilice las
referencias de celda para identificar dichas celdas. Las celda pueden estar en la misma tabla
que la celda que contiene la formula o en otra tabla de la misma hoja o una hoja diferente.

Puede crear referencias de celda mediante las letras y los nimeros de las pestanas
de referencia o mediante nombres de celda de cabecera:

« Sila tabla tiene una fila de cabecera y una columna de cabecera, puede identificar
una celda mediante el nombre de columna seguido del nombre de fila.
Por ejemplo, si una columna se denomina 2006 y una fila se denomina Inscripcion a clase,
la celda donde se cruzan la fila y la columna se denominara 2006 Inscripcion a clase.
 Puede utilizar las letras y los nimeros de las pestafas de referencia para identificar una
celda especifica. Especifique la letra de columna y, a continuacion, el nimero de fila.
Por ejemplo, C55 hace referencia a la fila 55 de la tercera columna.
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Como anadir referencias de celda a una férmula

Para insertar una referencia de celda, puede hacer clic en una celda, hacer clic en una
pestafna de referencia o seleccionar un intervalo de celdas donde haya un punto de
insercion en el campo de texto del “Editor de formulas” o la “Barra de férmulas” Tam-
bién puede insertar una referencia de celda escribiéndola.

Cuando se inserta una referencia de celda mediante la seleccién de celdas o pestaias
de referencia, Numbers afade referencias de celda que utilizan nombres de celda de

cabecera si estd seleccionada la opcion “Utilizar nombres de cabecera de celda como

referencias” en el panel General de las preferencias de Numbers.

Si escribe una referencia de celda que incluya el nombre de una celda de cabecera, tabla
u hoja, Numbers muestra una lista de sugerencias que comiencen con lo que ha empe-
zado a escribir. Puede seleccionar una de las sugerencias de la lista o seguir escribiendo.

A continuacién, se indica cémo anadir una referencia de celda en el punto
de insercion del campo de texto:
Para crear una referencia a una celda especifica mediante el ratén, haga clic en la celda.

También puede escribir una referencia a una celda especifica. Utilice la letra de columna
seguida del numero de fila (A4) en las pestafas de referencia o utilice el nombre de
columna seguido del nombre de celda (2006 Inscripcion a clase).

Si la otra tabla se encuentra en una hoja diferente, haga clic en la hoja en el panel Hojas
antes de seleccionar la celda.

Para hacer referencia a una celda de una tabla diferente, utilice el nombre de tabla
seguido de dos signos de dos puntos (::) y, a continuacion, el identificador de celda
(Tabla 2::B5). Para hacer referencia a una celda de una tabla de otra hoja, afiada el
nombre de hoja al principio (Hoja 2::Tabla 2::Matricula 2006) si el nombre de la tabla
no es Unico en la hoja de calculo.

Para afadir una referencia a una lista de celdas individuales, haga clic en cada una de las
celdas. Si las referencias son argumentos de una funcién, Numbers inserta automatica-
mente una coma () entre las referencias, que puede reemplazarse por un caracter diferente
si es necesario. Por ejemplo, si se encuentra en una ubicacién donde el separador decimal
es una coma, puede separar las diferentes referencias de celda mediante un punto y coma
en vez de una coma.

Para anadir una referencia a un intervalo de celdas adyacentes, arrastre las celdas que
desee afadir hasta el intervalo.

También puede escribir o hacer clic en la primera celda, introducir dos puntos y, seguida-
mente, escribir o hacer clic en la Ultima celda. Por ejemplo, B2:B5 hace referencia a cuatro
celdas de las segunda columna. B2:C3 hace referencia a dos celdas de la segunda columna
y dos celdas de la tercera columna.
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Para hacer referencia a todas las celdas de una columna, haga clic en la pestafia de refe-
rencia de la columna o haga clic en la cabecera de celda, si existe.

Puede escribir la referencia utilizando la letra de la columna (C o C:C) o el nombre de
la columna si hay una celda de cabecera. Por ejemplo, SUMA(B) o SUMA(B:B) suma
todos los valores de las celdas de la segunda columna.

Para hacer referencia a todas las celdas de una fila, haga clic en la pestafia de referen-
cia de la fila 0 haga clic en la cabecera de celda, si existe.

Puede escribir la referencia utilizando el nimero de fila (1:1) o el nombre de la fila si
hay una celda de cabecera. Por ejemplo, SUM(1:1) suma todos los valores de las celda
de la primera fila.

Como copiar o mover férmulas con referencias de celda
Puede copiar o mover una férmula que contenga referencias de celda sin invalidar
las referencias.

A continuacion se describen las técnicas para cambiar la posicion de féormulas:
Para mover una formula a una celda diferente, mueva la celda de la formula arrastrandola
a otra celda.

Sila tabla es grande y desea mover la férmula a una celda que no estd visible, seleccione la
celda, escoja Edicion > Marcar para mover, seleccione la otra celda y, a continuacion, escoja
Edicion > Mover. Por ejemplo, si la formula =A1 se encuentra en la celda D1y desea mover
la misma férmula a la celda X1, seleccione D1, escoja Edicion > Marcar para mover, selec-
cione X1y, a continuacion, escoja Edicion > Mover. La formula =A1 aparece en la celda X1.

Para mover una celda a la que hace referencia una férmula, mueva la celda arrastrandola
o utilice la opcién Edicién > Marcar para mover seguida de Edicion > Mover.

Por ejemplo, si la formula =A1 se encuentra en la celda D1y desea mover la celda A1
a la celda D95, seleccione A1, escoja Edicién > “Marcar para mover’, seleccione D95y,
a continuacion, escoja Edicion > Mover. La féormula de D1 pasa a ser =D95.

Para pegar una copia de una formula en una celda diferente y utilizar las mismas refe-
rencias de celda en ambas férmulas, inserte un signo de dolar ($) delante de los identi-
ficadores de columna y fila (=5A$1). Esta técnica crea lo que se conoce como referencia
absoluta de celda.

Por ejemplo, si la formula =A1 aparece en la celda D1 y desea pegar una copia de

la férmula en la celda E1, cambie la formula a =$A$1, seleccione D1, copiela y pegue
la copia en E1. La formula $AS$1 se copia en la celda E1. Si no cambio la formula para
utilizar una referencia absoluta de celda, la formula de E1 seria =B1.
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Cémo aplicar una formula una vez a las celdas de una columna o fila
Si una tabla tiene celdas de cabecera, puede utilizarlas para aplicar rapidamente una
férmula a todas las celdas de una fila o columna. Los valores de las celdas se vuelven
a calcular con la férmula. Esta formula se conoce como férmula de cabecera.

Para aplicar una férmula de cabecera a las celdas de una columna o fila:
Seleccione la celda de cabecera para la columna o fila.

Abra el editor de férmulas. Por ejemplo, escriba el signo de igual (=).
Escriba la férmula que desee aplicar a cada celda de la columna o fila.

Por ejemplo, para asignar valores a las celdas de la columna C cinco veces mayores que
los de la celda correspondiente de la columna B, utilizaria la formula B*5 o B:B*5.

La férmula se duplica en todas las celdas de la columna o fila. En este ejemplo, la celda
C4 contendria el valor calculado mediante la formula B4*5.

Haga clic en el botén Aceptar o pulse Retorno o Intro para guardar la férmula.

Cémo tratar errores y advertencias

Si una férmula de una celda de la tabla no estd completa, contiene referencias de celda no
validas o es incorrecta por otro motivo, o si una operacién de importacion crea una condi-
cion de error en una celda, Numbers muestra un icono en la celda. Un tridngulo azul en la
esquina superior izquierda de una celda indica una o mas advertencias. Un tridangulo rojo
en medio de una celda significa que se ha producido un error de férmula.

Para visualizar los mensajes de error y advertencia:
Haga clic en el icono.

Una ventana de mensajes resume las condiciones de error y advertencia asociadas
con la celda.

Si desea que Numbers emita una advertencia cuando una celda referenciada en una for-
mula sea vacia, seleccione Numbers > Preferencias y, en el panel General, elija “Mostrar
advertencias cuando las formulas hagan referencia a celdas vacias”

Cémo utilizar operadores
Utilice operadores en formulas para realizar operaciones aritméticas y comparar valores:
* Los operadores aritméticos realizan operaciones aritméticas, como sumas y restas,

y devuelven resultados numéricos.

* Los operadores de comparacién comparan dos valores y dan como resultado VERDADERO
o FALSO.
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Como realizar operaciones aritméticas

Para crear una formula que lleve a cabo una operacion aritmética, debe utilizar opera-
dores aritméticos. Por ejemplo, para sumar tres valores de una columna, puede crear
una férmula como esta: A2 + A3 + A5.

A continuacién encontrara las operaciones aritméticas basicas. Si desea obtener infor-
macién detallada acerca de los operadores aritméticos que puede utilizar en Numbers,
consulte el apartado “Descripcién de los operadores aritméticos” en la pagina 100.

Para realizar esta operacion Use este operador aritmético  Ejemplo
Sumar dos valores + A2 + B2
Restar un valor de otro - A2 - B2
Multiplicar dos valores * A2 * B2
Dividir un valor por otro / A2 /B2

Para aiadir una férmula aritmética a una celda:
Seleccione una celda vacia para visualizar los resultados de la férmula.

Abra el editor de férmulas. Por ejemplo, escriba el signo de igual (=).
Introduzca la férmula en el campo de texto después del signo de igual.

Por ejemplo, para introducir la formula A3 * B5 + B6, en el campo de texto situado después
del signo igual, haga clic o escriba A3, escriba * (el operador de multiplicacién), haga clic o
escriba B5 y, a continuacién, haga clic en B6 (si no escribe un operador antes de hacer clic,
Numbers anade el signo mas (+) automaticamente si no se especifica ningiin argumento
de funcién).

Haga clic en el boton Aceptar o pulse Retorno o Intro para guardar la férmula.

Descripcidn de los operadores aritméticos
Los operadores aritméticos de las férmulas de las celdas de una tabla realizan operacio-
nes aritméticas y devuelven resultados numéricos.

A continuacion se listan los operadores aritméticos (en los ejemplos, se presupone
que la celda A2 contiene 20 y la celda B2 contiene 2):
El operador + devuelve la suma de dos valores.

Por ejemplo, A2 + B2 devuelve 22.

El operador - devuelve la diferencia entre dos valores.

Por ejemplo, A2 — B2 devuelve 18.

El operador * devuelve el producto de dos valores.

Por ejemplo, A2 * B2 devuelve 40.

El operador / devuelve el resultado de dividir un valor por otro valor.

Por ejemplo, A2/B2 devuelve 10.
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= El operador A devuelve el resultado de elevar un valor a la potencia de otro valor.
Por ejemplo, A2 A B2 revuelve 400.
= E| operador % devuelve el resultado de dividir un valor entre 100.

Por ejemplo, A2% devuelve 0,2 con el formato de visualizacién “20%"
Cuando una referencia de celda apunta a una celda vacia, se utiliza el valor 0.

Cuando una referencia de celda apunta a una celda que contiene el valor FALSO, el valor
correspondiente es 0. Si la celda contiene el valor VERDADERQ, se utiliza el valor 1. Un ejem-
plo:VERDADERO + 1 esigual a 2.

Si se utiliza una cadena con un operador aritmético, la operaciéon dard como resultado
serd un error. Por ejemplo, 3 +“hola” no es una operacién aritmética correcta.

Descripcion de los operadores de comparacion
Los operadores de comparacién comparan dos valores y dan como resultado VERDADERO
o FALSO.

A continuacion se listan los operadores de comparacién (en los ejemplos, se presu-
pone que la celda A2 contiene 20 y la celda B2 contiene 2):
= E| operador = devuelve VERDADERO si dos valores son iguales.

Por ejemplo, A2 = B2 devuelve FALSO.

= E| operador <> devuelve VERDADERO si dos valores no son iguales.
Por ejemplo, A2<>B2 devuelve VERDADERO.

= E| operador > devuelve VERDADERO si el primer valor es mayor que el segundo valor.
Por ejemplo, A2 > B2 devuelve VERDADERO.

= El operador < devuelve VERDADERO si el primer valor es inferior al segundo valor.
Por ejemplo, A2 < B2 devuelve FALSO.

= El| operador >= devuelve VERDADERO si el primer valor es mayor o igual que
el segundo valor.
Por ejemplo, A2 >= B2 devuelve VERDADERO.

= EL operador <=devuelve VERDADERO si el primer valor es menor o igual que
el segundo valor.

Por ejemplo, A2 <= B2 devuelve FALSO.

Las cadenas son mas grandes que los nimeros. Por ejemplo, “hola” > 5 devuelve
VERDADERO.

VERDADERO y FALSO pueden compararse entre si pero no con nimeros o cadenas.
VERDADERO > FALSO, y FALSO < VERDADERO, porque VERDADERO se interpreta como
1y FALSO se interpreta como 0. VERDADERO = 1 devuelve FALSO, y VERDADERO =“Un
texto” devuelve FALSO.

Capitulo 5 Uso de férmulas y funciones en tablas 101



102

Cémo utilizar funciones
Una funcion es una operacién con nombre predefinida (por ejemplo, SUMA y PROMEDIO)
gue se puede utilizar para realizar un calculo en una celda de la tabla.

Hay varias familias de funciones, que van desde funciones financieras que calculan
tipos de interés, valores de inversion y demas hasta funciones que calculan promedios,
probabilidades, desviaciones estandar, etc. Consulte el apartado “Acerca de las funcio-
nes”en la pagina 209 para obtener informacion completa acerca de todas las funcio-
nes, incluidos los argumentos que especifique al proporcionar los datos para que las
funciones los utilicen en los célculos.

Aunque puede escribir una funcion en el campo de texto del “Editor de formulas” o
de la“Barra de férmulas’; también puede utilizar el navegador de funciones para afadir
una funcién a una férmula.

Para utilizar el Navegador de funciones para afiadir una funcién:
Seleccione la celda en la que desea afadir una funcién.

Abra el Editor de formulas y haga clic en el campo de texto de la ubicacion donde
desee insertar la funcién. Otra opcién es hacer clic en el campo de texto de la“Barra
de férmulas”

Haga clic en el botén “Navegador de funciones” de la“Barra de formulas” o elija Insertar >
Funcioén. Se abre el navegador de funciones.

8ene Insertar funcion
Q
> CULUMINAS
— COMBINAT
Estadistica Eg:g&:’:NAR m
Fecha y hora
Financiera V

\
:
:
In 6 w
e  CONTAR.BLANCO

. CONTARSI

. CONTARA

. cos

:

COSH

Numérica
Referencia
Texto
Trigonométricas

CONTAR(valor, [valor,...)
Cuenta cuintos argumentos y celdas referenciadas contienen nimeros,
expresiones numéricas o fechas.

Mids ayuda con esta funcién ( Cancelar ) @
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4 Seleccione una funcién.

Para buscar una funcién, desplacese por la lista de la derecha, opcionalmente, puede
subdividir la lista seleccionando una categoria de funcién en la izquierda. También
puede buscar una funcién especifica en la categoria de funcién seleccionada mediante
el campo de busqueda situado en la esquina superior derecha.

5 Haga clic en Insertar.

Numbers inserta la funcién en el campo de texto, sequida de uno o0 mas marcadores
de posicién de argumento, entre paréntesis.

6 Utilice el “Editor de férmulas” o la “Barra de férmulas” para reemplazar los marcadores
de posicién con una referencia de celda u otro valor o realice las ediciones de férmula
adicionales necesarias.
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Como utilizar graficas

Es posible convertir los datos de la tabla en atractivas grafi-
cas. Descubra cémo crear graficas y modificar su formato
en este capitulo.

Numbers ofrece herramientas para crear gréficas con una apariencia atractiva para
mostrar algunos o todos los datos de una o mas tablas. Por omision, el disefio de las
gréficas depende de la plantilla que utilice, aunque puede ajustar los colores, las textu-
ras, las sombras y las etiquetas, entre otros elementos, para resaltar aspectos concretos.

Acerca de las graficas

Puede convertir los datos que aparecen en una o mas tablas en gréficas. Las graficas
pueden representar visualmente las tendencias o las relaciones que, cuando los datos
se muestran en filas y columnas, no son tan claras.

Una gréfica estd enlazada con los datos de las tablas en que se basa. Si cambia los datos
de la tabla, la gréfica se actualiza automaticamente.

Ademas, el usuario puede elegir entre una gran variedad de tipos como, por ejemplo,
gréficas de sectores, de lineas, de barras, de columnas, de dreas y de dispersién. La mayor
parte de las graficas se presentan en versiones tanto de dos como de tres dimensiones.

Por ejemplo, una empresa puede utilizar una tabla para registrar el nUmero de emplea-
dos que trabajan en la Region 1y la Region 2 cada ano. Esta tabla podria tener dos filas
(una para la Regién 1y otra para la Regién 2) y cuatro columnas (una para cada afio
entre 2007 y 2010).

2007 2008 2009 2010
Regidn 1 17 26 53 86

Region 2 25 43 70 58



Los datos de esta tabla se pueden representar de varias maneras en una grafica.
En una gréfica de barras, por ejemplo:

» Puede representar el nimero de empleados en 2007 para la Region 1y la Region 2
en barras paralelas, seguidas por pares de barras para los afios 2008, 2009 y 2010.
Esta gréfica tendria dos series de datos y cuatro conjuntos de datos.

La Region 1y la Regidn 2 son series de datos; cada region se representa por medio
de una serie de valores de los datos. Los valores de los datos (puntos de datos) de
cada region se representan con barras agrupadas en paralelo en la grafica. Cada
grupo conforma lo que se llama un conjunto de datos (2007 es un conjunto de
datos; 2008, otro y asi sucesivamente).

75
Los conjuntos de datos contienen
50 un punto de datos (una barra) de
cada serie de datos.
25

Estas cuatro barras
representan una serie

M Region 1 ] Regiénzl de datos.

|La leyenda de la gréfica indica
las dos series de datos.

|200? | 2008 | 2009 |2010

 Otra opcion seria cambiar la orientacidn de la grafica de forma que los puntos de
datos se agruparan por region en lugar de por aio. En este caso, los afios serian
series de datos y las regiones, conjuntos de datos. La gréafica de barras estaria formada
por dos grupos de barras: uno para la Regiéon 1y otro para la Region 2.

Los conjuntos de datos contienen
un punto de datos (una barra) de cada

una de las cuatro series de datos.
100

Estas dos barras
representan una serie
de datos.

75

25

Region 1 Regién 2

W 2007 W 2008 W 2009 M 2010

Capitulo 6 Como utilizar gréficas 105



Al seleccionar una gréfica, las celdas que muestra se resaltan en la tabla relacionada.
Ademas, aparecen cuadrados de color al lado de las columnas y las filas de la tabla
para mostrar el color que representa a cada serie de datos en la gréfica.

Haga clic en este boton para cam-
biar la orientacién de la grafica.

Estos cuadrados indican
el color que representa
cada serie de datos.

E“OD o o
75
D50 o
25
o . .
o Regidn 1 o Region 2 o
W 2007 W 2008 W 2009 W 2010

El botén situado en la esquina superior izquierda de la tabla le permite alternar entre
columnas y filas como series de datos.

Cuando el boton tiene esta apariencia, Cuando el botdn tiene esta aparien-
m las columnas son series de datos. Haga E cia, las filas son series de datos.

clic en el boton para convertir las filas Haga clic en el botén para conver-

en series de datos. tir las columnas en series de datos.

También puede hacer clic en un elemento de serie de la gréfica para visualizar los datos
relacionados de la gréfica y la tabla subyacente.

Al seleccionar una barra,
75 se resaltan las barras de la
grafica que contienen la

50 misma serie de datos, asi
como los valores relaciona-
= dos de la tabla subyacente.
o
Region 1 Region 2
W 2007 = 2008 W 2009 | 2010
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Las series de datos se representan de manera distinta en los diferentes tipos de graficas:

« En las grdficas de columnas y en las grdficas de barras, |a serie de datos se representa
mediante una serie de barras del mismo relleno (color o textura).

* En la grdfica de lineas (también llamada grdfico), la serie de datos se representa mediante
una Unica linea.

 En la grdfica de éreas, la serie de datos se representa mediante la figura de una area.

 En una grdfica de sectores, sélo se representa un conjunto de datos (el primer punto
de datos de cada serie).

» En una grdfica de dispersion se utilizan dos columnas de datos para representar los
valores de una serie de datos simple. Cada par de valores determina la posicion de
un punto de datos.

Cémo anadir una grafica
Puede anadir una gréfica que muestre todos los datos de una tabla o sélo los datos
de las celdas seleccionadas de una o varias tablas.

Cuando se afade una grafica, Numbers define la serie de datos y las etiquetas del eje
por omisién, pero tanto la serie como las etiquetas se pueden cambiar:

» En la mayoria de los casos, si una tabla es un cuadrado o un rectangulo (mas ancha que
alta), las filas de la tabla son la serie por omision. De lo contrario, las columnas son la serie
por omisién. Si desea cambiar la serie de datos, seleccione la gréfica y, a continuacion,
haga clic en el botén de serie de datos situado en la esquina superior izquierda de la
tabla relacionada.

« Siuna tabla contiene celdas o filas de cabecera, Numbers utiliza su contenido para
crear las etiquetas de eje por omisién. En el caso de que no haya celdas de cabecera,
Numbers utiliza el texto de la primera columna o fila como etiquetas de eje. De lo
contrario, se utiliza el texto de marcador de posicion para las etiquetas.

Las etiquetas de serie identifican los elementos de serie de datos (barras individuales,
por ejemplo) de la gréfica.

Las etiquetas de categoria identifican los conjuntos de datos (grupos de barras, por
ejemplo) de la gréfica.

100
75
50
25
¢ Region 1 Region 2——— Etiquetas de categoria.
W 2007 W 2008 W 2009 W 2010— Etiquetas de serie.
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Puede mostrar y ocultar, editar, mover, reorientar y formatear las etiquetas de eje
tal como se describe en el apartado “Cémo anadir etiquetas y marcas de eje”en la
pagina 115.

A continuacién, presentamos distintos procedimientos para afadir una grafica:
= Para afadir una grafica basada en una tabla, seleccione la tabla, haga clic en Gréficas
en la barra de herramientas y seleccione un tipo de gréfica en el menu local.

v -
= =
== ==
——

j o
[

— En el menu local, las gréficas 2D
estan a la izquierda y las graficas
en 3D, a la derecha.

¥ e

Ll QY

Los valores de la tabla se representan en la gréfica. Si la tabla esta vacia, la gréfica
estard en blanco hasta que afada valores a las celdas de la tabla.

= Para afadir una grafica basada en un intervalo de celdas de tabla adyacentes, haga
clic en una celda y, a continuacion, haga clic y arrastre para seleccionar otras celdas;
también puede seleccionar una sola celda y mantener pulsada la tecla Mayusculas
para seleccionar celdas. A continuacién, haga clic en Graficas en la barra de herramien-
tas y seleccione un tipo de grdfica.

= Para anadir una grafica basada en celdas no adyacentes, mantenga pulsada la tecla
Comando mientras selecciona celdas de una tabla. A continuacién, haga clic en Gréficas
en la barra de herramientas y seleccione un tipo de gréfica.

= Para anadir una grafica basada en datos de varias tablas, cree una grafica seleccio-
nando una tabla o sus celdas; A continuacién, seleccione la gréfica y haga clic con
la tecla Comando pulsada en las celdas o arrastrelas con la tecla Comando pulsada
hasta otra tabla para afadir sus datos a la gréfica.

= Para afadir una grafica y una tabla relacionada con valores de marcador de posicion,
compruebe que no hay nada seleccionado, haga clic en Gréficas en la barra de herra-
mientas y seleccione un tipo de gréfica.

= Para anadir una grafica de dispersion, consulte el apartado “Gréficas de dispersién” en
la pagina 126.
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= Para dibujar una gréfica, mantenga pulsada la tecla Opcién mientras hace clic en Gréficas
en la barra de herramientas. Seleccione un tipo de gréfica. El puntero se convierte en una
cruz; arrastre la cruz por el lienzo para crear una grafica del tamaro deseado. Para mante-

ner las proporciones de la gréfica, mantenga pulsada la tecla Mayusculas mientras arrastra.

Edicién de gréficas

Puede cambiar los datos representados en la gréfica, cambiar la orientacion de represen-

tacion para conmutar entre series y conjuntos de datos, mover series de datos, cambiar
el tipo de gréfica, etc.

Cambio de la orientacion de representacion

El botén de serie de datos situado en la esquina superior izquierda de la tabla le permite
alternar entre columnas y filas como series de datos.

Haga clic en este botdn para cambiar la orientacion
de la gréfica. El botén adquiere esta apariencia
cuando las columnas son series de datos.

=P o o
75
o0 o
25
o - .
o Region 1 o Region 2 o
W 2007 W 2008 W 2009 W 2010

Para cambiar la orientacién de representacion:
1 Seleccione la gréfica.

2 Haga clic en el botén de serie de datos.

Cambio de los datos representados en una grafica

Cuando se cambian los datos de las celdas de una tabla relacionada con una gréfica,
la gréfica se actualiza autométicamente. Pero también puede afiadir y eliminar datos
de una grafica sin que afecte a la tabla relacionada.

Adicion de datos a una grafica
Puede anadir datos de las celdas adyacentes o no adyacentes a celdas que ya estan
representadas, ademas de afnadir datos a una columna o fila nuevas.
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A continuacion, presentamos distintos procedimientos para anadir datos a una gréfica:
Para anadir datos de celdas que no son adyacentes a las celdas que estan representa-
das, seleccione la gréfica y, a continuacién, haga clic con la tecla Comando pulsada o
arrastre las celtas hasta la tabla con la tecla Comando pulsada.

Para anadir datos de celdas que son adyacentes a las celdas que estan representadas,
seleccione la grafica y, a continuacién, haga clic con la tecla Mayusculas pulsada en las
celdas de la tabla.

Para ampliar el intervalo de celdas adyacentes con valores representados, seleccione la
grafica. En la tabla, arrastre el control circular situado en la esquina inferior derecha del
intervalo a la derecha o hacia abajo.

Si se trata de una gréfica de dispersion, la funcién de arrastrar sélo le permite afadir
un nimero par de filas o columnas.

Para anadir celdas basadas en una fila o columna nuevas, seleccione la tabla e inserte
la fila o columna entre las celdas que ya estan representadas. Cuando afiada datos a
celdas nuevas, los datos se representaran en la grafica.

Adicion de datos a una grafica desde tablas multiples
Puede anadir datos a una gréfica desde celdas que se encuentren en mas de una tabla.

Para hacer una grafica de datos de tablas multiples:
Cree una gréfica basada en los datos de una tabla.

Seleccione las celdas de otra tabla.

Arrastre las celdas seleccionadas a la grafica. Se ahaden como series de datos nuevas.

Para visualizar o cambiar los datos de origen de la gréfica, haga clic en una serie de datos
de la grafica para ver la tabla y las celdas de origen.

Eliminacién de datos de una grafica
Puede eliminar los valores de sélo una gréfica, y dejarlos en la tabla relacionada, o eliminar
los valores de una gréfica y la tabla relacionada.

A continuacién, presentamos distintos procedimientos para eliminar datos

de una gréfica:

Para eliminar un punto de datos, seleccione la tabla, seleccione la celda donde residen
los datos y pulse Eliminar. El valor se elimina de la tabla y la grafica.

Si elimina una columna o fila que forma parte de un par de dos columnas representa-
das en una grafica de dispersion, el punto de datos de dos valores relacionados se eli-
mina de la grafica.

Para eliminar varios valores de celdas individuales, seleccione la tabla, haga clic con
la tecla Mayusculas o Comando pulsadas para seleccionar las celdas y, a continuacion,
pulse Eliminar. Los valores se eliminan de la tabla y la gréfica.
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Para reducir el intervalo de celdas adyacentes con valores representados, seleccione la
grafica. En la tabla, arrastre el control circular situado en la esquina inferior derecha del
intervalo a la izquierda o hacia arriba. Las celdas que no estan seleccionadas ya no se
muestran en la grafica, pero los valores siguen en la tabla.

Para eliminar una serie de datos, haga clic en la gréfica, seleccione un elemento de
la serie 0 haga clic en la etiqueta de serie de la tabla y, a continuacion, pulse Eliminar.
Los valores se eliminan de la grafica, pero no de la tabla.

Para eliminar un conjunto de datos, haga clic en la grafica, seleccione la etiqueta de cate-
goria de la tabla y pulse Eliminar. Los valores se eliminan de la grafica, pero no de la tabla.

Si la categoria no tiene una etiqueta en la tabla, haga clic en el botén de serie de datos
de la tabla para convertir la categoria en una serie, seleccione la serie que contiene los
datos que desea eliminar y pulse Eliminar.

Como reemplazar una serie de datos
Puede cambiar la fila o columna en que se basa la serie de datos por una fila o columna
diferente.

Para reemplazar una serie de datos:
Seleccione la grafica.

Seleccione la serie que desea mover, ya sea haciendo clic en la serie de datos de la gra-
fica o haciendo clic en la etiqueta de serie de datos de la tabla.

Arrastre la serie de datos de la tabla hasta la fila o columna que desee utilizar como
reemplazo.

Eliminacion de una grafica
Puede eliminar una gréfica eliminando las tablas relacionadas, o eliminar Unicamente
la grafica.

A continuacion, presentamos distintos procedimientos para eliminar una grafica:
Para eliminar la gréfica y dejar las tablas relacionadas, selecciénela y pulse Eliminar.

Para eliminar la gréfica y las tablas relacionadas, seleccione la tabla y pulse Eliminar.

Cémo mover una grafica
Para mover una grafica dentro de una hoja de calculo, arrastrela o cortela y péguela.
Las conexiones con las celdas relacionadas se conservan.

A continuacién, presentamos distintos procedimientos para mover una grafica:
Para mover una grafica a una ubicacién diferente de la misma hoja, selecciénela'y
arrastrela a la nueva ubicacion.

Para mover una grafica a una hoja diferente, selecciénela en la barra lateral y arrastrela
a la nueva hoja.

También puede seleccionar la gréfica y cortarla (Comando X), seleccionar la otra hoja y, a
continuacion, pegarla (Comando V). Arrastre la gréfica para ajustar su ubicacion en la hoja.
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Cémo cambiar de tipo de grafica
Puede cambiar de tipo de grafica siempre que quiera.

Para cambiar el tipo de gréfica:
Seleccione la gréfica.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas y después en el botén “Inspector
de la gréfica”y, a continuacién, seleccione otro tipo de grafica en el mend local que
aparece al hacer clic en el icono de la gréfica en el extremo superior izquierdo.

Si pasa a utilizar una grdfica de sectores, el primer punto de datos de cada serie se
representara como un sector. Consulte “Graficas de sectores” en la pagina 121.

Si opta por una grdfica de dispersion, para cada punto de la gréfica necesitara dos valores.
Si la gréfica se basa en un nimero impar de filas o columnas, la dltima fila o columna no
se va a representar. Consulte “Gréficas de dispersion”en la pagina 126.

Si decide utilizar una barra, columna, drea o grdfica de lineas, cada serie de la nueva gra-
fica se corresponde con una fila o columna de la tabla.

Si selecciona la versién tridimensional de una grdfica, el inspector de la grafica mostrara
los controles para determinar la profundidad de los objetos y el estilo de iluminacion
de la grafica, entre otras variables. Consulte “Graficas 3D” en la pagina 126.

Es posible que el formato que haya aplicado a la gréfica que estd modificando no se apli-
gue a la nueva gréfica. Por ejemplo, el atributo de relleno de color de los elementos de
punto de datos (barras, sectores, etc.) tiene un valor por omision diferente en cada tipo
de gréfica. Si ha cambiado el color de relleno de una columna y después modifica el tipo
de gréfica para que sea de barras, el color de relleno se perdera.

 En funcién del tipo de grafica, los atributos que pueden variar al cambiar el tipo de
grafica son: etiqueta de valor, posicion de dicha etiqueta, estilo del texto, trazo, som-
bra y relleno de las series, y simbolo y relleno de los puntos de datos.

« Las graficas de barras y columnas y las de barras y columnas apiladas comparten sus
atributos excepto la posicion de la etiqueta de valor. Ademas, las graficas de barras y
columnas poseen rellenos propios.

« Las sombras de las graficas 3D si se conservan entre los diversos tipos de grafica.

Al cambiar el tipo de gréfica, si la nueva comparte atributos con la anterior, dichos atri-

butos no se modifican. Los atributos compartidos son: ejes, cuadriculas, marcas, etique-

tas de los ejes, visualizacién del valor minimo, formato de los nimeros, bordes, rotacion,
sombras y estilo de la iluminacién 3D.

El resto de este capitulo se ocupa mas detalladamente de dichos atributos.
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Atributos generales de formato de la grafica

La aplicacién le permite cambiar el tamario y la posicién de las graficas y las leyendas de
las graficas. También puede asignarles un titulo o configurar el formato de los elementos
de las graficas (tipos de letra, texturas, colores, etiquetas de ejes y puntos de datos y mar-
cas). En las graficas 3D también se puede ajustar el dngulo y el estilo de iluminacion.

Cémo utilizar las leyendas
Las leyendas de las gréficas explican el significado de los colores que se utilizan para
representar los puntos de datos de cada serie de datos.

B Regién 1 W Region 2

El usuario tiene la opcién de mostrar u ocultar las leyendas, asi como también de colo-
carlas en otro sitio.

A continuacién, presentamos diferentes formas de trabajar con las leyendas

de una gréfica:

Para mostrar la leyenda, seleccione la gréfica y, a continuacion, elija “Mostrar leyenda”
en el inspector de la gréfica.

Para editar las etiquetas de la leyenda, edite las etiquetas de serie de la tabla relacio-
nada o seleccione la leyenda y edite el texto directamente en la leyenda.

Para modificar el formato del texto de la leyenda, consulte el apartado “Cémo definir el
formato de titulos, etiquetas y leyendas” en la pagina 120.

Para ocultar la leyenda, seleccione la grafica y, a continuacion, desmarque la opcion
“Mostrar leyenda” en el inspector de la gréfica.

Otra opcidn es seleccionar la leyenda y pulsar Eliminar.

Para desplazar la leyenda, seleccidnela y arrastrela.

Cémo utilizar el titulo de las gréficas
También puede anadir un titulo a la gréfica y modificar el formato del titulo.

A continuacion, presentamos diferentes formas de trabajar con el titulo de una grafica:
Para anadir un titulo, seleccione la gréfica y, a continuacion, elija “Mostrar titulo” en el
inspector de la gréfica. Después escriba el titulo en el texto del marcador de posicion.

Para modificar el formato del texto del titulo, consulte el apartado “Cémo definir el formato
de titulos, etiquetas y leyendas” en la pagina 120.

Para ocultar el titulo, seleccione la gréfica y, a continuacion, desmarque la opcidn “Mostrar
titulo” en el inspector de la grafica.
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Cémo cambiar el tamano de una gréfica
Puede hacer que una gréfica sea mas grande o pequena arrastrando uno de sus tirado-
res de seleccién o utilizando el “Inspector de dimensiones”.

A continuacién, presentamos distintos procedimientos para cambiar el tamafio
de una gréfica:
Haga clic en la gréfica para seleccionarla y, a continuacion, arrastre un tirador de seleccion.

Para mantener las proporciones de la grafica, mantenga pulsada la tecla Mayusculas
mientras la arrastra.

Para cambiar el tamafio de la grafica en una direccién, arrastre el tirador situado
en un lateral en lugar de los situados en las esquinas.

Si desea modificar el tamafio especificando las dimensiones exactas, haga clic en el
botoén Inspector de la barra de herramientas y después en el botén “Inspector de las
dimensiones” Por ultimo, seleccione Dimensiones. En este panel, puede indicar el
ancho, la altura y el angulo de rotacién, ademas de modificar la distancia de la grafica
con respecto a los mérgenes.

Cémo girar las graficas

Existen diferentes técnicas para girar gréficas bidimensionales. En cambio, no es posible
hacer girar ni invertir las graficas en tres dimensiones. Si una gréfica 3D esta agrupada
con grdficas 2D, podra girar el grupo, pero en realidad sélo lo haran las graficas 2D.

A continuacién, presentamos diferentes formas de girar las graficas 2D:
Seleccione la gréfica, mantenga pulsada la tecla Comando, mueva el puntero hacia
un tirador de seleccion hasta que se convierta en una flecha curva con dos puntas
y, a continuacion, arrastre un tirador de seleccion.

Para girar una grafica en incrementos de 45 grados, pulse las teclas Mayusculas y Comando
mientras arrastra un tirador de seleccion.

Haga clic en el boton Inspector de la barra de herramientas y después en el botén
“Inspector de las dimensiones” A continuacion, arrastre la rueda Rotacion o utilice
los controles de dngulo para ajustar el angulo de la grafica.

Las gréficas de sectores también pueden girarse mediante el inspector de gréficas
(consulte “Cémo girar gréficas de sectores en 2D" en la pagina 123).
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Cémo anadir etiquetas y marcas de eje
Puede utilizar el panel Eje del inspector de la grafica para modificar el formato de
la reticula y el aspecto general de los ejes de la gréfica.

Muestre u oculte los ejes y los bordes de las
graficas (solo en gréficas de dos dimensiones).

(e | Sserie !

Ejes y bordes

" Eje X, eje Y y bordes iv)

Sirve para configurar los atribu-
Etiquetas, marcas y cuadricula tos de las etiquetas, las marcas y
otros elementos.

Eje X =] Eev k3

Ajuste el rango de valores que aparece
qe en la cuadricula de la gréfica.

Formato del eje de valores

Minima Méximo Pasos

Formato numérico
€ Iv] Ninguno [ Ninguna |v] [— Seleccione las unidades de

Erenig Separaron St los valores de la gréfica.

La mayoria de las graficas tiene dos ejes: el eje X y el eje Y. En funcion del tipo de gra-
fica, los puntos de datos se representan en uno de los ejes y los conjuntos de datos se
agrupan en el otro eje. El eje de los puntos de datos recibe el nombre de eje de valores,
mientras que el eje de los conjuntos de datos se conoce como eje de categorias.

Como mostrar los ejes y los bordes
Puede mostrar cualquiera de estos elementos de una grafica, o todos ellos: el eje X,
el eje Yy los bordes de la grafica.

Para mostrar los ejes y los bordes:
Seleccione una grafica.

Haga clic en el boton Inspector de la barra de herramientas y después en el botén
“Inspector de la grafica”y, a continuacion, seleccione Eje.

Seleccione uno o varios items en el menu local “Ejes y bordes”.

El item seleccionado posee una marca junto a él; vuelva a seleccionar el item para
anular su seleccion.

Para formatear el trazo y el color de borde, seleccione la grafica y utilice los controles
de estilo de linea de la barra de formato.

Seleccione un ancho de linea.

= | | Zpt. - | |:|—Seleccione un color de linea.

Seleccione un estilo de linea.

Trazo: |
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Como utilizar los titulos de los ejes
Es posible asignar un titulo a los ejes X e Y de la grafica y modificar el formato del titulo.

A continuacion, presentamos diferentes formas de trabajar con el titulo de un eje:
Para afadir un titulo de eje, seleccione la gréfica y, a continuacién, seleccione el menu
local “Mostrar titulo categoria” en el eje X o “Mostrar titulo valor”en el eje Y del panel Eje
del“Inspector de la gréfica” Después escriba el titulo en el texto del marcador de posicién.

Para modificar el formato del texto del titulo, consulte el apartado “Cémo definir el for-
mato de titulos, etiquetas y leyendas” en la pagina 120.

Para ocultar un titulo de eje, seleccione la grafica y, a continuacién, anule la seleccién
del menu local “Mostrar titulo categoria” en el eje X o “Mostrar titulo valor”en el eje Y
del panel Eje del“Inspector de la grafica”

Como mostrar las etiquetas de los puntos de datos
Puede visualizar los valores de los puntos de datos en columnas, barras, sectores y otros
elementos de las gréficas 2D y 3D.

Para modificar el formato de las etiquetas de puntos de datos:
Seleccione la gréfica.

Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas y después en el botén
“Inspector de la grafica”y, a continuacién, seleccione Serie.

Seleccione Mostrar Valor en el menu local Parametros Etiqueta.

Para visualizar los valores expresados como porcentajes o logaritmos en lugar de como
valores absolutos, seleccione Porcentaje o Logaritmo en el menu local “Eje X" 0 “Eje Y”
del panel Eje.

En el caso de las graficas de sectores, para visualizar los valores expresados como por-
centajes, seleccione “Mostrar valores como porcentajes” en el menu local “Parametros

etiqueta” del panel Serie. Para ver el nombre de la serie de datos del sector, elija “Mos-
trar nombre de la serie” en el menu local “Parametros etiqueta’”

Seleccione la ubicacién de la etiqueta desde el mend local “Pardmetros etiqueta” (por
ejemplo, Medio o “Inferior izquierda”).

Para indicar el nimero de decimales que desea visualizar, escriba un nimero en
el campo Decimales.

Para modificar el formato de las etiquetas de puntos de datos, consulte el apartado
“Cémo definir el formato de titulos, etiquetas y leyendas” en la pagina 120.
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Como modificar el formato del eje de valores

Es posible determinar los valores y las unidades que deben aparecer en el eje de valores, el
eje en el que figuran los valores de los puntos de datos. En las gréficas de columnas (barras
verticales), de lineas y de areas, el eje Y es el eje de valores. En las graficas de barras horizon-
tales, el eje X es el eje de valor. En las de dispersion, ambos ejes son de valores. (Las graficas
de sectores carecen de eje de valor. Para obtener informacién acerca de cémo definir el for-
mato de las gréficas de sectores, consulte “Gréficas de sectores”en la pagina 121.)

Para modificar el formato del eje de valores:
Seleccione una grafica.

Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas y después en el botén
“Inspector de la grafica”y, a continuacion, seleccione Eje.

Para ajustar el valor en el origen de la grafica, escriba el nimero que desee en el campo
Minimo (en “Formato del eje de valores”).

El valor Minimo no debe superar el valor minimo del conjunto de datos completo.

Para ajustar el nimero mas alto que aparece en el eje de valores, escriba el nimero que
desee en el campo Méximo.

El valor Maximo no debe ser inferior al valor méximo del conjunto de datos completo.

Para especificar el nimero de marcas de ejes entre los valores minimo y maximo, escriba
el nimero que desee en el campo Pasos.

Para visualizar el valor minimo definido para el eje de valores, seleccione “Mostrar eti-
quetas de los valores”y “Mostrar el valor minimo” en el menu local “Etiquetas, marcas
y reticula” del “Eje X" 0 “Eje Y’ en funcién de la grafica.

Para especificar las unidades del eje de valores, en “Formato Numérico’ indiquelas en
los campos Prefijo o Sufijo (o seleccione un simbolo en los menus locales).

Para visualizar los valores del eje de valores en forma de logaritmos, seleccione Logaritmo
en el menu local “Eje X" 0“Eje Y ; seguin el tipo de gréfica. Esta opcion sélo puede utilizarse
en graficas de barras y columnas en 2D que no cuenten con capas y en graficas de lineas.
No pueden representarse valores negativos en el eje logaritmico.

Para visualizar como porcentajes los valores del eje de valores de las graficas en capas,
seleccione Porcentaje en el menu local “Eje X" 0 “Eje Y’ dentro del panel Eje.

En el caso de las graficas de sectores, para visualizar los valores expresados como porcen-
tajes, seleccione “Mostrar valores como porcentajes” en el menu local “Pardmetros etiqueta’”
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Cémo colocar etiquetas, cuadriculas y marcas

Los menus locales “Eje X"y “Eje Y” del panel Eje del inspector de la gréfica ofrecen una
gran variedad de opciones para colocar marcas, etiquetas y cuadriculas en el eje de
valores o de categorias. Las opciones de estos menus varian segun la clase de grafica
que seleccione.

En las gréficas de barras verticales (graficas de columnas), en las de lineas y en las de
areas, el eje Y es el eje de valores y el eje X es el de categorias. En las gréficas de barras
horizontales, el eje X es el eje de valor. En las de dispersién, ambos ejes son de valores.
En las graficas 3D, los ejes X e Y son los mismos que en sus correspondientes versiones
en 2D.

Para modificar el formato de las marcas de los ejes:
Seleccione la grafica.

Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas y después en el botén
“Inspector de la grafica”y, a continuacion, seleccione Eje.

Para modificar el formato del eje X, seleccione una opcién del mend local “Eje X" En el caso
de una gréfica de columnas, el menu presenta el aspecto siguiente:

Mostrar etiguetas de las series

+ Mostrar etiguetas de las categorias — Muestre o oculte el titulo y las etique-
+ Mostrar titulo categoria 1 tas de eje de categon’asA
+ Etiquetas horizontales . .
Etiquetas diagonales I— Ajuste el sentido del texto de las
Etiquetas verticales _l etiquetas del eje de categorias.

<

Sin marcas principales
Marcas principales dentro
Marcas principales centradas

- — SitUe marcas en el eje X.
Marcas principales fuera

Mostrar cuadricula —————— Muestre u oculte la
reticula del eje X.
Muestre los valores como valores
logaritmicos.

4 Para modificar el formato del eje Y seleccione una opcién del menu local “Eje Y.

En el caso de una grafica de columnas, el menu presenta el aspecto siguiente:

-

Mostrar etiquetas de los valores

Mostrar el valor minimo :|— Muestre u oculte las etiquetas del eje de valores.

Mostrar titulo valor

BN

-

Sin marcas principales
Marcas principales dentro
Marcas principales centradas
Marcas principales fuera

Sitie marcas en el eje Y.

¢ Mostrar cuadricula ——————— Muestre u oculte la reticula del eje Y.

it D :l— Muestre los valores como valores
o logaritmicos o porcentajes.

Capitulo 6 Como utilizar gréficas



Para editar etiquetas de eje basadas en valores de fila 0 columna de cabecera, seleccione
la tabla y edite las etiquetas.

Si desea que las etiquetas de eje sean diferentes de los valores de fila o columna de
cabecera, seleccione la gréfica y edite las etiquetas. Tras editar las etiquetas de la gra-
fica, el cambio de las celdas de cabecera ya no afecta a las etiqueta de eje.

Como definir el formato de los elementos de las series de datos
Tiene a su disposicion una gran variedad de efectos visuales para mejorar el aspecto de
los elementos de las series de datos, como las formas de las areas, las barras o los sectores.

Para definir el formato de los elementos de las series de datos:
Para modificar el formato de todas las series de datos, seleccione la grafica.

Si desea definir el formato de una unica serie de datos, seleccione la grafica y, a conti-
nuacion, haga clic en uno de los elementos de la serie.

En todos los tipos de gréfica salvo en las de sectores, cuando se selecciona un elemento
(por ejemplo, una barra) de una serie se selecciona toda la serie automaticamente. En el
caso de las graficas de sectores, en cambio, se seleccionan los sectores individualmente.

Si desea rellenar los elementos de serie con colores o texturas disefiados especialmente,
haga clic en Inspector en la barra de herramientas, haga clic en el botén “Inspector de la
grafica”y, a continuacion, haga clic en “Colores de grafica’

Seleccione un tipo de relleno (por ejemplo, “Rellenos de textura 3D”) en el primer menu
local y seleccione una coleccién de rellenos (por ejemplo, Marmol o Madera) en el
segundo menu local.

Si desea rellenar todos los elementos de la serie de datos, haga clic en “Aplicar todo’.
El primer relleno se aplica a los elementos de la primera serie y el segundo, a los ele-
mentos de la segunda serie, y asi sucesivamente.

Para rellenar los elementos de una sola serie de datos, arrastre el relleno hasta un ele-
mento (barra, columna, etc.) de la serie.

Para ajustar la opacidad, el trazo, la sombra y otros atributos gréficos de los elementos
de las series, haga clic en el botén “Inspector de la figura” También tiene la opcion de
utilizar la barra de formato para controlar el color de relleno, la opacidad y la sombra
de toda la grafica o de series de datos individuales de la grafica.

Relleno: Opacidad:| 100% & | /] Sombra

Si desea definir los colores de los elementos de la serie, consulte el apartado “Cémo
rellenar un objeto con color”en la pagina 173.

Si desea utilizar imagenes suyas en elementos de las series, consulte el apartado “Cémo
rellenar un objeto con una imagen”en la pagina 175.
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Para modificar el formato de las etiquetas de puntos de datos, consulte el apartado
“Cémo mostrar las etiquetas de los puntos de datos” en la pagina 116.

En el apartado “Cémo modificar el formato en los distintos tipos de graficas”en la
pagina 121, encontrara informacion sobre cémo definir el formato en gréficas de
distintos tipos.

Cémo definir el formato de titulos, etiquetas y leyendas
El usuario tiene la posibilidad de modificar el tamafio y el aspecto de los titulos de las grafi-
casy los ejes, de las etiquetas de los ejes y de los puntos de datos, asi como de las leyendas.

Para definir el formato del texto de las etiquetas y las leyendas:
Seleccione el texto en el que desea introducir cambios de formato.

Para cambiar el formato de todos los titulos y etiquetas de la gréfica, haga clic en la gra-
fica para seleccionarla. Al seleccionar el texto de un punto de datos o etiqueta de eje se
selecciona también la totalidad del texto de tal clase. Puede modificar el tipo de letra de
las leyendas de una grafica por separado.

Puede utilizar la barra de formato para dar formato al estilo y las caracteristicas de tipo
de letra. Para ver opciones de formato adicionales, utilice el menu Formato o el panel
“Tipo de letra’ Consulte los apartados “Uso del menu Formato para formatear texto”en
la pagina 130 y “Uso del panel “Tipo de letra” para formatear texto” en la pagina 132 para
obtener instrucciones.

Cémo anadir textos descriptivos a una grafica
La aplicacién le ofrece la oportunidad de introducir textos descriptivos a la grafica si
le interesa poner al publico en antecedentes sobre un determinado punto de datos.

Para afnadir texto:
Cree un cuadro de texto. Consulte el apartado “Cémo afiadir cuadros de texto”en la
pagina 152 para obtener instrucciones al respecto.

Arrastre el cuadro de texto hasta el sitio de la gréfica donde desea que aparezca.
Escriba el texto en el cuadro de texto.
Tiene la opcidn de agrupar la gréfica y el cuadro de texto para que el texto quede vin-

culado a la gréfica. Con la tecla Mayusculas pulsada, haga clic en la grafica y el cuadro
de texto para seleccionarlos y, a continuacion, seleccione Disposicién > Agrupar.
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How

Cémo modificar el formato en los distintos tipos de graficas
Cada tipo de grafica ofrece opciones de formato especificas para los elementos
que contiene.

Graficas de sectores

En las graficas de sectores, Numbers representa Unicamente el primer punto de datos
de cada serie de datos. Si las series de datos se representan en filas, sélo se reproduce
la primera columna, mientras que si las series se representan en columnas, sélo se traza
la primera fila.

De tal forma, una grafica de sectores representa un solo conjunto de datos, y cada sector
constituye un elemento de tal conjunto. Es posible representar graficamente cualquier
conjunto de datos desplazandolo a la primera fila o columna.

El usuario puede definir el formato de toda la grafica o de sectores concretos.

Como seleccionar sectores concretos
Si desea modificar el formato de uno o varios sectores, primero debe seleccionarlos.

A continuacién, presentamos diferentes procedimientos para seleccionar sectores
concretos de una gréfica:
Para seleccionar un solo sector, haga clic en el sector en cuestion.

Para seleccionar todos los sectores, seleccione un sector cualquiera y pulse Comando + A.

Para seleccionar sectores no contiguos, mantenga pulsada la tecla Comando mientras
selecciona cada sector.

Para seleccionar un grupo de sectores contiguos, seleccione el primero y, a continua-
cion, seleccione el ultimo manteniendo pulsada la tecla Mayusculas.

Como mostrar los nombres de las series en una grafica de sectores
En las graficas de sectores, es posible visualizar los nombres de las series.

Para mostrar los nombres de las series en las graficas de sectores:
Seleccione la grafica o los sectores de forma individual.

Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas y después en el botén
“Inspector de la gréfica”y, a continuacidn, seleccione Serie.

Seleccione “Mostrar nombre de la serie” en el menu local “Etiqueta de punto de datos”

Seleccione Dentro o Fuera en el menu local “Etiqueta de punto de datos”
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Como separar sectores concretos de una grafica

Si desea resaltar sectores concretos, puede separarlos de la grafica. Ademds, puede asig-
nar un nombre de serie a los sectores separados para que destaquen todavia mas, tal
como se detalla en el apartado “Cémo mostrar las etiquetas de los puntos de datos” en
la pagina 116.

Separe el sector mediante el
regulador Separar y asignele
un nombre de serie.

A continuacion, presentamos diferentes formas de separar sectores concretos
de una gréfica:

Si desea separar un Unico sector del centro de una gréfica de sectores en 2D o 3D,
puede seleccionarlo y arrastrarlo o utilizar el regulador Separacion del panel Serie,
gue se encuentra dentro del inspector de la grafica.

Para separar todos los sectores del centro de una grafica en 3D, seleccione la gréfica
antes de utilizar el control Separacion.

Cémo anadir sombras a las graficas de sectores y a los sectores

Es posible aplicar sombras a los sectores de la grafica de forma individual, o bien a toda
la grafica. Al aplicar sombras a los sectores de forma individual, parecera que tienen dis-
tintas capas.

Antes de introducir sombras en un sector concreto, es recomendable separarlo primero
de la gréfica. Consulte el apartado “Como separar sectores concretos de una grafica) de
esta seccidon para obtener mas instrucciones al respecto.

Para afadir sombras:
Seleccione la grafica o los sectores de forma individual.

Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas y después en el botén
“Inspector de la gréfica”y, a continuacion, seleccione Serie.

Para afnadir sombras a los sectores, seleccione Individual en el menu local Sombra.
Para anadir sombras a toda la gréfica, seleccione Grupo en el menu local Sombra.

Para configurar los atributos de sombreado, puede utilizar el inspector de la figura.
Consulte el apartado “Cémo afnadir sombras”en la pagina 169 para obtener instruccio-
nes al respecto.
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Como ajustar la opacidad de las graficas de sectores

El usuario puede modificar la opacidad de una gréfica y de sus elementos, como la leyenda.
Consulte el apartado “Ajuste de Opacidad”en la pagina 171 para obtener mas informacion
al respecto.

Como girar graficas de sectores en 2D
Existen diferentes técnicas para girar graficas de sectores en 2D.

A continuacion, presentamos distintos procedimientos para girar las graficas de sectores:
Seleccione la gréfica, haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas y des-
pués en el botdn “Inspector de la gréfica’ A continuacién, haga clic en Serie y utilice la
rueda o el campo “Angulo de rotacién’.

Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas y después en el botén
“Inspector de las dimensiones” A continuacién, arrastre la rueda Rotacion o utilice
los controles de dngulo para ajustar el dngulo de la grafica.

Seleccione la gréafica, mantenga pulsada la tecla Comando y mueva el puntero hacia un
tirador de selecciéon hasta que se convierta en una flecha curva con dos puntas; a conti-
nuacion, arrastre un tirador de seleccion.

Para girar la gréfica en incrementos de 45 grados, pulse las teclas Mayusculas y Comando
mientras arrastra un tirador de seleccién o la rueda Rotacion.

Graficas de barras y de columnas

Puede aplicar sombreado a series de datos individuales o a toda la grafica. Podra ajus-
tar la opacidad de toda la grafica o de determinadas series (pero no de las barras de
forma individual). Ademas, es posible ajustar el espacio entre conjuntos de datos o
barras individuales.

Como ajustar el espaciado de las gréficas de barras y columnas
Es posible ajustar el espaciado entre barras o conjuntos de datos concretos.

Para ajustar el espaciado:
Seleccione la grafica.

Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas y después en el botén
“Inspector de la gréfica”y, a continuacidn, seleccione Serie.

Formato de las barras Separe las barras de la gré-
fica de forma individual.

@ Separacion entre barras: 10% _

d;‘dl Separacion entre grupos:  55% ; Separe los conjuntos

de datos de la gréfica.

Sombra: | Individual

Anada sombras a las barras
0 a los conjuntos de datos.
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3 Para modificar el espacio entre las barras, escriba el valor que desee (o haga clic

en las flechas) en el campo “Separacién entre barras”

Para modificar el espacio entre conjuntos de datos, escriba un valor en el campo
“Separacion entre grupos”

El valor es el porcentaje del grosor de la barra. Las barras aumentan de grosor al
disminuir el espacio entre ellas.

También puede desplazar el puntero cerca del borde de la barra hasta que se convierta
en una flecha doble y, a continuacién, puede arrastrarla para aumentar o reducir el gro-
sor de la barra.

Cémo anadir sombras a las gréficas de barras y columnas
Es posible colocar sombras en todas las barras de la gréfica o en cada grupo de barras.

Si tiene la intencién de colocar sombras sélo en unas barras concretas, es recomenda-
ble separarlas primero. Consulte el apartado “Coémo ajustar el espaciado de las graficas
de barras y columnas”en la pagina 123 para obtener instrucciones al respecto.

Para anadir sombras:
Seleccione la grafica.

Haga clic en el boton Inspector de la barra de herramientas y después en el “Inspector
de la gréfica”y, a continuacion, seleccione Serie.

Para ahadir sombras a algunas barras concretas, seleccione Individual en el mend local
Sombra.

Para afhadir sombras a grupos de barras, seleccione Grupo en el menu local Sombra.

Para configurar los atributos de sombreado, puede utilizar el inspector de la figura. Con-
sulte el apartado “Cémo anadir sombras”en la pagina 169 para obtener instrucciones al
respecto.

Cémo ajustar la opacidad de las graficas de barras y columnas

El usuario puede modificar la opacidad de una gréfica y de sus elementos, como la leyenda.
Consulte el apartado “Ajuste de Opacidad”en la pagina 171 para obtener mas informacion
al respecto.
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Graficas de areas y lineas
En las gréficas de dreas y lineas, pueden utilizarse simbolos, como circulos, tridngulos,
cuadrados y rombos, para representar puntos de datos.

Los puntos de datos de
esta serie se representan
—— mediante triangulos.

Los puntos de datos de
esta serie se representan
mediante circulos.

(1]
2007 2008 2009 2010

© Region 1 £ Region 2

A continuacion, presentamos distintas formas de modificar el formato de las gréfi-
cas de dreas y de lineas:

Para modificar el formato de los simbolos, seleccione una serie de datos (una figura

de area o una linea), haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas y des-
pués en el botdn “Inspector de la gréfica” A continuacion, haga clic en Serie. Seleccione
un simbolo en el menu local “Simbolo de punto de datos”

simbolo de punto de datos Seleccione un simbolo para

"o I aplicar a los puntos de datos.
Rellena del simbala

" Relleno de color [#}— Rellene los simbolos de punto de

! datos con colores o iméagenes.

En el menu local “Relleno del simbolo” encontrara distintas opciones para afadir colo-
res o imagenes a los simbolos. Consulte los apartados “Cémo rellenar un objeto con
una imagen”en la pagina 175 y “Cémo rellenar un objeto con color”en la pagina 173
para obtener instrucciones.

Para configurar el color de las lineas en las graficas de lineas, seleccione una linea, haga
clic en el botdn Inspector de la barra de herramientas y después en el botén “Inspector
de la figura” A continuacion, puede utilizar los controles de trazo. Consulte el apartado
“Cambio del estilo de bordes” en la pagina 167 para obtener instrucciones al respecto.

Para introducir sombras en gréficas de dreas y de lineas, seleccione una serie de datos
(una figura del drea o una linea), haga clic en el botdn Inspector de la barra de herra-
mientas y después en el botén “Inspector de la figura” A continuacién, puede utilizar los
controles de sombreado. Consulte el apartado “Cémo afadir sombras”en la pagina 169
para obtener instrucciones al respecto.
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Graficas de dispersion

Las gréficas de dispersion representan los datos de una manera diferente a como lo
hacen los demas tipos de gréficas. Dichas graficas necesitan al menos dos columnas

o filas de datos para representar los valores de una Unica serie de datos. Para represen-
tar varias series de datos se utilizan pares adicionales de dos columnas o dos filas.

Cada par de valores determina la posicién de un punto de datos. El primer valor de
datos del par es el eje X del punto. El segundo valor de datos es el eje Y del punto.

A continuacién, presentamos diferentes formas de trabajar con una gréfica

de dispersion:

Para anadir una gréfica de dispersién por omisidon y una tabla relacionada con datos de
marcador de posicion, compruebe que no hay nada seleccionado, haga clic en Gréficas
en la barra de herramientas y seleccione la gréfica de dispersion.

Para configurar una tabla que proporcione datos para una grafica de dispersion, utilice
dos columnas o dos filas de datos para cada serie de datos. Si las celdas seleccionadas
al anadir la gréfica representan un nimero impar de filas o columnas, la Ultima fila o
columna no se representan.

Para definir el formato de los simbolos de una serie de datos, consulte el apartado
“Cémo definir el formato de los elementos de las series de datos” en la pagina 119.

Para definir los ajustes de los ejes, utilice el panel Eje del inspector de graficas. Dado que
los dos ejes de las gréficas de dispersion poseen valores, los ajustes de formato del eje
de valores afectan tanto al eje X como al eje Y. Cada eje puede tener su propio formato
numérico. Consulte el apartado “Cémo modificar el formato del eje de valores”en la
pagina 117 para obtener instrucciones al respecto.

Graficas 3D

Todos los tipos de grafica salvo las de dispersion pueden visualizarse como gréficas 3D.

A continuacién, se muestran las versiones en 2D y 3D de una gréfica de sectores.
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Y a continuacion encontrara las versiones en 2D y en 3D de una grafica de lineas.

6 o i 2007
© Region 1 Regidn 2 i °
0 2008
2007 2008 2009 2010 2010

— Region 1 Region 2

Para definir los ajustes de la escena 3D:
Seleccione una grafica 3D.

Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas y después en “Inspector de
la gréfica”y, a continuacién, seleccione “Escena 3D”.

Con los controles de escena 3D, podrad modificar el angulo de visualizacién de la gréfica,
el estilo de iluminacién y la profundidad.

Flechas de dngulo de visualizacién: arrastre una flecha para ajustar el angulo. Para subir
o bajar la gréfica, haga clic en la flecha vertical y arrastrela hacia arriba o hacia abajo.
Si desea desplazar la gréfica hacia la izquierda o la derecha, haga clic en la flecha hori-
zontal y desplacela hacia un lado o hacia el otro. Para mover la grafica en ambas direc-
ciones, haga clic en la interseccion de las flechas y arrastrela.

Estilo de iluminacién: seleccione una opcién de este menu local para ajustar el efecto
de iluminacién.

Profundidad de la grdfica: con este control puede aumentar o reducir la profundidad
de los elementos 3D.

Capitulo 6 Como utilizar gréficas

127



128

Cémo trabajar con texto

Este capitulo explica cdmo afadir y modificar el aspecto
del texto, incluidas las listas.

En las hojas de calculo de Numbers, puede colocar texto en los cuadros de texto,
las celdas de tabla y las figuras.

Cémo anadir texto

Afada texto escribiendo en un cuadro de texto, una figura o una celda.

« Para obtener informacion acerca de cémo anadir texto a un cuadro de texto o figura,
consulte el apartado “Como utilizar cuadros de texto y figuras para resaltar el texto”
en la pagina 152.

« Para aprender cémo afadir texto en celdas de tabla, consulte “Cémo trabajar con
texto en las celdas” en la pagina 57.

« Para afadir texto que esta formateado como una lista, consulte “Cémo utilizar listas
con vifetas, numeradas y ordenadas (Esquemas)”en la pagina 148.

Cémo eliminar, copiar y pegar texto
El menu Ediciéon contiene comandos que le ayudaran a realizar operaciones de edicién
de textos.

Estos son algunos modos de editar texto:
Para copiar (o cortar) y pegar texto, seleccione el texto y seleccione Edicién > Copiar
o Edicion > Cortar. Haga clic en el lugar en el que desee pegar el texto.

Para que el texto copiado conserve el formato de estilo, seleccione Edicién > Pegar.

Para que el texto copiado adopte el formato de estilo del texto que lo rodea, seleccione
Edicion > Pegar con el mismo estilo.



Para eliminar texto, seleccione el texto y seleccione Edicién > Eliminar o pulse la tecla
Suprimir.

Si accidentalmente elimina texto, seleccione Ediciéon > Deshacer para restaurarlo.

Al utilizar el comando Copiar o el comando Cortar, el texto seleccionado se coloca en
el Portapapeles, donde permanecera hasta que seleccione de nuevo Copiar o Cortar,
o hasta que apague su ordenador. El Portapapeles conserva los contenidos Unica-
mente de una operacion de copiar o cortar.

Como seleccionar texto
Antes de formatear o realizar cualquier otra operacion sobre texto, debera seleccionar
el texto con el que desea trabajar.

Estos son algunos modos de seleccionar texto:
Para seleccionar uno o mas caracteres, haga clic delante del primer caracter y arrastre
por los caracteres que desee seleccionar.

Para seleccionar una palabra, haga doble clic en la misma.
Para seleccionar un pérrafo, haga clic tres veces rapidamente en el parrafo.

Para seleccionar bloques de texto, haga clic al comienzo del bloque de texto y, a conti-
nuacion, haga clic en el final de otro bloque de texto mientras mantiene pulsada la
tecla Mayusculas.

Para seleccionar desde el punto de insercion hasta el inicio del parrafo, pulse la tecla
flecha arriba mientras mantiene pulsadas las teclas Mayusculas y Opcién.

Para seleccionar desde el punto de insercién hasta el final del parrafo, pulse la tecla
flecha abajo mientras mantiene pulsadas las teclas Mayusculas y Opcién.

Para ampliar la seleccidn caracter a caracter, pulse la tecla flecha izquierda o flecha
derecha mientras mantiene pulsada la tecla Mayusculas.

Para ampliar la seleccion linea a linea, pulse la tecla flecha arriba o flecha abajo mientras
mantiene pulsada la tecla Mayusculas.

Para seleccionar varias palabras o bloques de texto que no son contiguos, seleccione
el primer bloque de texto que desee seleccionar y, a continuacion, seleccione el texto
adicional mientras mantiene pulsada la tecla Comando.

Capitulo7 Como trabajar con texto

129



130

Cémo definir el formato del tamano y la apariencia del texto
Puede cambiar, entre otras cosas, el tipo de letra, el color y el estilo del texto en el menu
Formato, el panel “Tipo de letra”y la barra de formato.

El menu Formato y el panel “Tipo de letra” son los métodos principales para formatear
el texto de las celdas de tabla. La barra de formato es una cémoda herramienta para
formatear texto en los cuadros de texto y figuras.

Uso de la barra de formato para formatear texto

La barra de formato permite que cambiar el tamafio y el aspecto del texto de un cua-
dro de texto, figura o comentario sea facil y rapido. Si selecciona texto en un cuadro de
texto, figura o comentario, puede cambiar el tamafo y estilo del tipo de letra, ajustar el
color del texto, ponerlo en negrita o cursiva o subrayarlo, alinear texto, definir el interli-
neado y organizar el texto en columnas.

Ajuste el color i | Divida el texto en
Alinee el texto. columnas.

del texto. |

Helvetica Newe 3] [ Reguiar 3] [11 3] NN | Ew | EEEE | 2Eod @y
L 1| L 1
| Cambie la tipografia, | Ponga el texto en Ajuste el interlineado.
el estilo y el tamafo negrita, en cursiva
del tipo de letra. o subrayelo.

Uso del menu Formato para formatear texto
Los elementos del submenu Tipo de letra del menu Formato le ofrecen un control
basico al respecto del tamanfo y la apariencia del texto.

Como utilizar las opciones de negrita y cursiva con los menus
Puede hacer que los caracteres se muestren en negrita o cursiva.

Para que el texto aparezca en negrita o cursiva:
Seleccione el texto que desee convertir a negrita o cursiva, o haga clic si desea escribir
nuevo texto.

Seleccione Formato > Tipo de letra > Negrita. O seleccione Formato > Tipo de letra >
Cursiva.

Algunos tipos de letra contienen varios tipos en negrita y cursiva. Para seleccionar
entre diferentes tipos de negrita o cursiva, utilice el panel Tipo de letra. Consulte
“Uso del panel “Tipo de letra” para formatear texto” en la pagina 132.

Como crear texto con contorno con los menus
Puede modificar el texto para que aparezca como un contorno.
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Para crear texto con contorno:
Seleccione el texto que desee que aparezca con contorno, o haga clic si desea escribir
nuevo texto.

Seleccione Formato > Tipo de letra > Contorno.

El texto con contorno que cree en Numbers puede tener una apariencia diferente si
se abre la hoja de célculo en otra aplicacion. Si tiene previsto compartir una hoja de
calculo que contenga texto con contorno con otras personas que no tienen Numbers
instalado en el ordenador, exporte la hoja de calculo como un archivo PDF y comparta
este archivo con las otras personas.

Como subrayar texto con los menus
Puede subrayar texto y dar formato al subrayado para cambiar el estilo del subrayado
o su color.

Para subrayar texto:
Seleccione el texto que desee subrayar, o haga clic si desea escribir nuevo texto.

Seleccione Formato > Tipo de letra > Subrayar.

Para modificar el estilo o el color del subrayado, haga clic en Tipos de letra en la barra
de herramientas y utilice el botén Subrayado de texto del panel Tipo de letra. Consulte
“Uso del panel “Tipo de letra” para formatear texto” en la pagina 132.

Cémo cambiar el tamafo del texto con los menus
Puede cambiar el tamafo de puntos del texto para hacerlo mas grande o mas pequefo.

Para redimensionar el texto:
Seleccione el texto cuyo tamafo desee modificar.

Para cambiar el tamafio del texto en incrementos de 1 punto, seleccione Formato >
Tipo de letra > Mayor. O seleccione Formato > Tipo de letra > Menor.

También puede anadir los iconos de Mayor y Menor en la barra de herramientas. Selec-
cione Visualizacién > Personalizar y arrastre los iconos hasta la barra de herramientas.
A continuacién, haga clic en Salir.

Para especificar un tamano preciso para el texto seleccionado, haga clic en Tipos de
letra en la barra de herramientas y utilice los controles de Tamafo del panel Tipo de
letra. Consulte “Uso del panel “Tipo de letra” para formatear texto” en la pagina 132.

Cémo crear subindices y superindices con los mendus
Con esta opcion podra subir o bajar el texto respecto a su linea base.
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Para crear subindices o superindices:
Seleccione el texto que desee subir o bajar, o haga clic si desea escribir nuevo texto.

Para crear un subindice o un superindice con un tamano de letra inferior al texto que
acompana, seleccione Formato > Tipo de letra > Linea base > Subindice. O seleccione
Formato > Tipo de letra > Linea base > Superindice.

Para subir o bajar texto sin reducir el tamano del tipo de letra, seleccione Subir o Bajar
en el submenu Linea base.

Para restaurar el texto a la misma linea base que el texto del cuerpo, seleccione la opcién
Valor por omisién del submenu Linea base.

Puede anadir los iconos de Subindice y Superindice a la barra de herramientas. Selec-
cione Visualizacion > Personalizar y arrastre los iconos hasta la barra de herramientas.
A continuacién, haga clic en Salir.

Como cambiar el uso de mayusculas del texto con los menus
Puede crear de forma répida bloques de texto en mayusculas o minusculas, o formatear
el texto con un titulo.

Para modificar el uso de mayusculas del texto:
Seleccione el texto que desee modificar, o haga clic si desea escribir nuevo texto.

Seleccione Formato > Tipo de letra > Mayusculas y seleccione una opciéon del submend.
Seleccione Todo mayusculas para cambiar el texto a mayusculas.

Seleccione Versalitas para cambiar el texto a versalitas, con mayutsculas mds grandes
para las letras en mayusculas.

Seleccione Titulo para cambiar el texto a un formato de titulo, que pone en mayuscula
la primera letra de cada palabra.

Seleccione Ninguno para cambiar el texto de todo mayusculas a mayusculas iniciales.
Los caracteres en mayusculas, como la primera palabra de cada frase, se quedan en
mayusculas, mientras el resto queda en minusculas.

Uso del panel “Tipo de letra” para formatear texto

El panel “Tipo de letra” del Mac OS X le da acceso a todos los tipos de letra instalados
en su ordenador. Proporciona la previsualizacion de los tipos disponibles (como negrita
y cursiva) y de los tamafios de cada tipo de letra. Los botones del panel “Tipo de letra”
permiten afadir subrayados, lineas de tachado, color y sombra al texto. Hasta es posi-
ble cambiar el color de fondo de la pagina en el panel Tipo de letra.

Para obtener informacién acerca de como instalar tipos de letra, crear y gestionar
colecciones de tipos de letra, o para solucionar problemas relacionados con los tipos
de letra, consulte Ayuda Mac.
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Para abrir el panel “Tipo de letra™:
= Haga clic en Tipos de letra en la barra de herramientas.

Previsualice la tipografia seleccionada
(es posible que tenga que elegir
“Mostrar previsualizacion” en el
menu Accién).

aese | Tipo de letra

Apligue una sombra al texto
Ma rker Fel‘[ seleccionado. Modifique la
Marker Felt Wide 48.0pt

sombra con los controles de
opacidad, difuminado, despla-

Cree efectos detexto—[ IF =T D F e e A )5 ]—zamientoya’ngulo.

interesantes utilizando

i Colecciones Familia Tipo Tamafo
estos mends locales. |70 ™ LiHei Pro Thin 48 1+—Seleccione un tamafo de tipo
Utilizados recienteme| | LiSong Pro e 18 de letra para aplicarlo al texto
Ancho fijo Lucida Grande 2 [0 seleccionado del documento.
China 4 | Marker Felt 36 2
Clasica v Mona Lisa Solid ITC T 48 v
+[—] 1~ " Busca
. ., I I_ A
El menu Accion —8M— | |
Busque tipos de letra escri- Seleccione una tipografia para
biendo su nombre en el aplicarla al texto seleccionado
campo de busqueda. del documento.

La apariencia del texto en la hoja de calculo se puede cambiar mediante la seleccion
del texto y, a continuacién, de las opciones deseadas en el panel “Tipo de letra” Cuando
realiza cambios de formato en el panel “Tipo de letra) el texto seleccionado cambia al
instante, por lo que puede probar diferentes opciones de formato y ver rdpidamente
cudl queda mejor.

A continuacion resumimos las acciones de los menus locales de efectos de texto,
de izquierda a derecha:

» El menu local “Subrayar texto” permite elegir un estilo de subrayado (por ejemplo,
simple o doble).

» El menu local “Tachar texto” permite elegir un estilo de tachado (por ejemplo, simple
o doble).

» El menu local “Color del texto” permite aplicar un color al texto.
« El menu local “Color del documento” permite aplicar un color al de fondo.
» El botdn “Sombreado del texto” aplica una sombra al texto seleccionado.

* Los controles “Opacidad del sombreado’ “Difuminado del sombreado’“Separacién
del sombreado”y “Angulo del sombreado” sirven para determinar el aspecto que
tendrd la sombra.

En caso de que resulte imposible visualizar los botones de efectos de texto, seleccione
Mostrar efectos del menu local Accion en la esquina inferior izquierda del panel “Tipo
de letra’
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Como utilizar de forma sencilla el panel Tipo de letra
Si utiliza con frecuencia el panel Tipo de letra, existen algunas técnicas para ahorrar tiempo.

Aqui tiene algunos consejos para utilizar el panel Tipo de letra:

Para localizar de forma rapida los tipos de letra que usa con frecuencia, organicelos en
colecciones de tipos de letra. Haga clic en el botdn Anadir (+) para crear una coleccién
de tipos de letra y, a continuacion, arrastre un tipo hasta la nueva coleccion.

Para facilitar el cambio de tipos de letra, deje abierto el panel Tipo de letra. En caso de
gue ocupe un espacio excesivo en la pantalla, reddzcalo arrastrando su control de
tamano (esquina inferior derecha del panel), para que solo las familias de tipos de letra y
los tipos dentro de la coleccién seleccionada sean visibles. Para cerrar el panel, haga clic
de nuevo en el botén Tipos de letra o en el botén Cerrar, situado en la esquina superior
izquierda del panel “Tipo de letra”

Como cambiar de tipo de letra utilizando el panel Tipo de letra
El panel Tipo de letra le ofrece un control avanzado sobre los tipos de letra. Utilice los
controles de tamano y los ajustes de tipografia para personalizar el aspecto de su texto.

Para modificar el tipo de letra del texto seleccionado:
Haga clic en Tipos de letra en la barra de herramientas.

En el panel “Tipo de letra’ seleccione un estilo de tipo de letra en la columna Familia
y, a continuacion, seleccione el tipo en la columna Tipo.

En caso de que resulte imposible visualizar todas las familias de tipos de letra que sabe
que estan instaladas en su ordenador, seleccione “Todos los tipos de letra”en la columna
Colecciones o escriba el nombre del tipo que esté buscando en el campo de busqueda,
en la parte inferior del panel “Tipo de letra”

La previsualizacién del tipo de letra seleccionado aparece en el panel de previsualizacién
en la parte superior del panel “Tipo de letra” En caso de que resulte imposible visualizar
el panel de previsualizacion, seleccione “Mostrar vista previa” del menu local Accién en
la esquina inferior izquierda del panel “Tipo de letra”

Ajuste el tamafio del tipo de letra utilizando el regulador de tamafio u otros controles
de tamano.

Defina los ajustes de tipografia del tipo de letra seleccionado usando el comando
Tipografia en el menu local Accién. En la ventana Tipografia, haga clic en los tridngulos
desplegables para visualizar y seleccionar los diferentes efectos de tipografia disponi-
bles para el tipo de letra seleccionado. Los distintos tipos de letra poseen diferentes
efectos de tipografia disponibles. Consulte el apartado “Uso de caracteristicas tipografi-
cas avanzadas” en la pagina 139 para obtener mas informacion.

Como cambiar el subrayado utilizando el panel Tipo de letra
Puede utilizar el panel Tipo de letra para cambiar la apariencia de los subrayados.
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Para modificar el subrayado del texto seleccionado:
Haga clic en Tipos de letra en la barra de herramientas.

Haga clic en el botén Subrayar Texto en el panel “Tipo de letra” (el primer botén
a la izquierda) y seleccione Ninguno, Sencillo o Doble en el menu local.

Para cambiar el color del subrayado, seleccione Color en el menu local Subrayado
y, a continuacion, seleccione un color en la ventana Colores.

Cémo anadir un tachado al texto utilizando el panel Tipo de letra
Puede marcar el texto con una linea de tachado y hacer que el color de la linea sea
diferente al color del texto.

Para ainadir un tachado al texto seleccionado:
Haga clic en Tipos de letra en la barra de herramientas.

Haga clic en el boton Tachar Texto (el segundo botén desde la izquierda) y seleccione
Ninguno, Sencillo o Doble en el menu local. Aparecera una linea de tachado simple o
doble sobre el texto seleccionado del mismo color que el texto.

Para cambiar el color de tachado, seleccione Color en el menu local Tachar Texto y, a conti-
nuacion, seleccione un color en la ventana Colores. La linea de tachado adoptara el color
seleccionado en la ventana Colores, mientras que el texto conservara su color original.

Como cambiar el color del texto utilizando el panel Tipo de letra

Los cambios realizados sobre el color del texto en el panel Tipo de letra reemplazarén
los cambios de color que se efectien en el Inspector de texto y viceversa. (Para obte-
ner mas informacién acerca de como cambiar el color utilizando el Inspector de texto,
consulte “Cémo cambiar el color del texto” en la pagina 144.)

Para modificar el color del texto seleccionado:
Haga clic en Tipos de letra en la barra de herramientas.

Haga clic en el botén “Color del texto” del panel “Tipo de letra” (el tercer botén desde la
izquierda) y luego seleccione un color en la ventana Colores. Consulte el apartado “Uso
de la ventana Colores” en la pagina 174 para obtener instrucciones al respecto.

Como cambiar el color de fondo del parrafo utilizando el panel Tipo de letra
Puede utilizar el panel “Tipo de letra” para afnadir un color detras de un parrafo.

Para modificar el color de fondo del parrafo seleccionado:
Haga clic en Tipos de letra en la barra de herramientas.

Haga clic en el boton “Color del documento” en el panel “Tipo de letra” (el cuarto boton
desde la izquierda) y, a continuacion, seleccione un color en la ventana Colores. Consulte
el apartado “Uso de la ventana Colores” en la pagina 174 para obtener instrucciones al
respecto.

Como crear sombras en el texto utilizando el panel Tipo de letra
Puede utilizar el panel Tipo de letra para crear y formatear sombras en el texto.
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Para definir sombras en el texto seleccionado:
Haga clic en Tipos de letra en la barra de herramientas.

Haga clic en el botén “Sombreado del texto” en el panel “Tipo de letra” (el quinto botén
desde la izquierda).

Arrastre el regulador “Opacidad de la sombra” (el primer regulador a la izquierda) hacia
la derecha para oscurecer la sombra.

Arrastre el regulador “Difuminado de la sombra” (el regulador del medio) hacia la dere-
cha para hacer la sombra mas difusa.

Arrastre el regulador “Desplazamiento de la sombra” (el tercero) hacia la derecha para
separar la sombra del texto.

Gire la rueda “Angulo de la sombra” para ajustar la direccién de la misma.

Ademas, es posible ajustar las sombras del texto en el Inspector de la figura, segun
se describe en “Cémo anadir sombras” en la pagina 169.

Cémo anadir acentos y caracteres especiales

Para escribir caracteres con acentos (como U), simbolos matematicos, flechas u otros carac-
teres especiales, utilice el panel de preferencias Internacional o la Paleta de Caracteres.
Ademas, es posible visualizar donde se ubican los caracteres de otros idiomas en el teclado
utilizando el Visor de Teclado (por ejemplo, para ver la disposicién de las teclas del teclado
italiano). Todas ellas son herramientas incorporadas del Mac OS X.

Como anadir marcas de acento
Puede utilizar el visor de teclado disponible en Preferencias del Sistema para anadir
marcas de acentos a los caracteres.

Para anadir marcas de acentos:
Seleccione el menu Apple > Preferencias del Sistema y haga clic en Internacional.

Haga clic en el ment Teclado y, a continuacién, seleccione la opcién siguiente al Visor
de Teclado.

Seleccione “Mostrar Visor de Teclado” en el menu Teclado, a la derecha de la barra
de mendus (la que posee el aspecto de una bandera o simbolo alfabético).

El Visor de Teclado muestra los caracteres del teclado. (Si ha seleccionado una disposi-
cion de teclado o método de entrada diferente en el ment Teclado, mostrara los caracte-
res de la disposicién de teclado seleccionada). Por ejemplo, si selecciona Estadounidense
en el menu Teclado, se visualizaran los caracteres que aparecen en el teclado americano
en el Visor de Teclado.

Para ver los diferentes acentos que es posible escribir de manera resaltada en el Visor
de Teclado, pulse Opcidn, o las teclas Opcién y Mayusculas.

Las teclas de acentos aparecen con contorno blanco. Segun el teclado, puede que no
resulte necesario pulsar las teclas de modificacion para ver las teclas de acentos.
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5 Coloque el punto de insercion donde desee escribir en la hoja de célculo.

6 Pulse la tecla de modificacién que pulsé en el paso 4 (Mayusculas, Opcién, Opcion +
Mayusculas o ninguna) y la tecla del teclado que esté en el mismo lugar que el acento
gue se visualiza en el Visor de Teclado. A continuacién, suelte la tecla de modificacion
y pulse la tecla del caracter que desea acentuar.

La tecla de acento modifica la tecla que escribe a continuacion. Por ejemplo, en el
" Ln

teclado americano, para hacer que aparezca la“é; pulse Opcion y E (la tecla de acento)
y, a continuacion, la E (la letra donde desea que aparezca el acento).

Como ver distribuciones de teclado para otros idiomas
Puede utilizar el Visor de teclado disponible en Preferencias del Sistema para ver dénde
estan ubicados los caracteres en teclados utilizados para otros idiomas.

Debe poseer tipos de letra instalados para el idioma que desee visualizar en el Visor
de Teclado.

Para visualizar las distribuciones de teclado para diferentes idiomas:
1 Seleccione el menu Apple > Preferencias del Sistema y haga clic en Internacional.

2 Haga clic en el menu Teclado y, a continuacion, seleccione la opcién siguiente al Visor
de Teclado.

3 Para visualizar la disposicion de caracteres en los teclados utilizados en los diferentes
paises, seleccione la opcién Activar situada junto a la disposicion del teclado del pais
o al método de entrada.

4 Seleccione “Mostrar Visor de Teclado” en el menu Teclado, a la derecha de la barra
de mendus (la que posee aspecto similar a una bandera o a un carécter alfabético).

El Visor de Teclado muestra los caracteres para la disposicion de teclado o método de
entrada seleccionado en el menu Teclado. Por ejemplo, si selecciona Estadounidense
en el menu Teclado, se visualizaran los caracteres que aparecen en el teclado ameri-
cano en el Visor de Teclado.

5 Para visualizar la disposicion del teclado de diferentes paises, seleccione su disposicion
de teclado en el menu Teclado.

Como escribir caracteres especiales y simbolos

Utilizando la Paleta de Caracteres de Mac OS X, usted puede insertar caracteres espe-
ciales, como simbolos matematicos, letras con acentos, flechas y otros “dingbats] y otras
opciones. También puede utilizar esta paleta para introducir caracteres en japonés,
chino tradicional, chino simplificado y coreano, asi como caracteres de otros idiomas.
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Para insertar caracteres especiales o simbolos:
SitUe el punto de insercion en el sitio donde desea que aparezca el caracter especial
o el simbolo.

Seleccione Edicién > Caracteres especiales, para abrir la Paleta de Caracteres (o selec-
cione Caracteres en el menu local Accién en la esquina inferior izquierda del panel
“Tipo de letra”).

Seleccione el tipo de caracteres que desee visualizar en el menu local Visualizaciéon en
la parte superior de la Paleta de Caracteres. En el caso de que resultara imposible ver el
menu Visualizacion, haga clic en el botén de la esquina superior derecha de la ventana
para mostrar su parte superior. Haga clic nuevamente en este boton para ocultar la
parte superior de la ventana.

Haga clic en un item en la lista de la izquierda para visualizar los caracteres que se
encuentran disponibles en cada categoria.

Haga doble clic en el caracter o simbolo de la derecha que desee insertar en la hoja
de célculo, o seleccione el caracter y haga clic en Insertar.

Si el caracter o el simbolo tienen variaciones, aparecen en la parte inferior de la ven-
tana al hacer clic en el triangulo Informacidn de caracteres o en el tridngulo Variacién
de tipos de letra en la parte inferior de la paleta. Haga doble clic en uno para insertarlo
en la hoja de célculo.

Si el caracter no se muestra en la hoja de célculo, es posible que Numbers no sea
compatible con ese caracter.

Cémo utilizar las comillas tipograficas

Las comillas tipogréficas son comillas de apertura y de cierre con forma de llave; las
comillas de apertura son diferentes a las comillas de cierre. Cuando no utilice comillas
tipograéficas, las marcas son rectas y no difieren entre las de apertura y las de cierre.

ik 17— Comillas tipogréficas

11 11— Comillas rectas

Para utilizar comillas tipograficas:
Seleccione Numbers > Preferencias, haga clic en Autocorreccion y seleccione “Usar
comillas tipogréficas”
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Uso de caracteristicas tipograficas avanzadas

Ciertos tipos de letra, como Zapfino y Hoefler, tienen caracteristicas avanzadas de tipo-
grafia, que le permiten crear diferentes efectos. Si utiliza cierto tipo de letra en un cua-
dro de texto que posee diferentes efectos tipograficos, puede cambiar muchos de los
efectos en el subment “Tipo de letra” del menu Formato. Por ejemplo, es posible ajus-
tar lo siguiente:

* Interletraje: comprime o expande el espacio entre caracteres

« Ligadura: utilice o cancele el uso de ligaduras estilisticas al principio o al final de
las lineas que combinan dos o mas caracteres de texto en un mismo glifo.

fi fl— sin ligadura

fi fl— Con ligadura

En el submenu Ligadura, seleccione Por omisién para usar los ajustes de ligadura espe-
cificados en la ventana Tipografia para el tipo de letra que esta utilizando, seleccione
Ninguno para desactivar las ligaduras en el texto seleccionado, o seleccione Todas para
activar las ligaduras adicionales en el texto seleccionado.

* Linea base: desplace el texto mas arriba o més abajo del texto adyacente.

* Capitalizacién: convierta caracteres a mayusculas, mindsculas o mayusculas iniciales
(estilo titulo).

En la ventana Tipografia se hallan disponibles caracteristicas de tipografia avanzadas.

Para abrir la ventana Tipografia:
Haga clic en Tipos de letra en la barra de herramientas.

En el panel “Tipo de letra’ seleccione Tipografia en el menu local Accién (en la esquina
inferior izquierda).

Como ajustar el suavizado de los tipos de letra

Si los tipos de letra aparecen difusos, borrosos o cortados en su pantalla, puede ajustar

el estilo de suavizado del tipo de letra o cambiar el tamafio del texto con el que Mac OS X
comienza a suavizar los tipos de letra.

Para suavizar los tipos de letra en la pantalla:
Abra Preferencias del Sistema y haga clic en Apariencia.

Seleccione un estilo de suavizado de tipo de letra en el menu local de la parte inferior.
Dependiendo del tipo de pantalla que tenga, puede que note escasas diferencias o
ninguna entre los estilos de suavizado.

Si tiene previsto utilizar tamafos de tipo de letra pequefios en la hoja de célculo, selec-
cione un tamano de punto en el menu local “Desactivar suavizado de texto para tama-
Aos de letra” Cuando esté activado el suavizado de texto, los tipos de letra mas
pequenos puede resultar dificiles de leer.

Capitulo7 Como trabajar con texto 139



140

El botdn “Inspector

Haga clic para cambiar

Como ajustar la alineacion, el espaciado y el color del texto
Las principales herramientas para ajustar la alineacioén, el espaciado y el color son el
“Inspector del texto”y la barra de formato. Mediante el menu Formato puede realizar
ajustes de alineacion horizontal (como centrar el texto o alinearlo a la izquierda).

Los controles de color, espaciado y alineacion también estan disponibles en la barra de
formato cuando se selecciona texto. Si selecciona texto en un cuadro de texto, comen-
tario o figura, puede ajustar el color del texto, alinear texto y ajustar el interlineado.

Divida el texto en

Alinee el texto. | columnas.

Ajuste el color del texto.

Helvetica Neuz 3 | | Regular :|@|_!I_| | [FERFar| | = =| ‘ I [ :I
t t t t
| Cambie la tipografia, el | Ponga el texto en Ajuste el interlineado.
estilo y el tamafio del negrita, en cursiva
tipo de letra. o subrdyelo.

Cuando trabaje con texto en una celda de tabla, puede utilizar la barra de formato para
alinear texto horizontal o verticalmente en la celda.

Alinear texto horizontalmente.
Alinear texto verticalmente.

El panel Texto del Inspector de textos le da acceso a mas ajustes de alineacién
e interlineado.

Botones de alineacion horizontal: haga clic para alinear

Texd

" (=]
de texto D08 E AR 20 el texto seleccionado a la izquierda, a la derecha, en el
(Femnl columeas | vitenas centro, o a la izquierda y la derecha, o para utilizar la ali-
Coler y alineacién neacién especial de celda de tabla.

| FEawm )

el color del texto | = —E=___ Botones de alineacién vertical: haga clic para ali-
seleccionado. Careree = near texto respecto a las partes superior, central o

inferior del cuadro de texto, figura o celda de tabla.

e 8

Sencillo?

Espacio entre caracteres :
, . Antes del pirrafo
y entre lineas: para ajus- e S BT B
tar el espacio entre carac- Do O e —
teres, lineas y parrafos

del texto seleccionado.

Margen intern

Arrastre para ajustar la cantidad de espacio
entre el texto y los bordes interiores de los
cuadros de texto, celdas de tabla y formas.
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Para abrir el panel Texto de la ventana de informacion del texto:
Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas, haga clic en el botén
Inspector de la tabla y, a continuacién, haga clic en Texto.

Como alinear texto horizontalmente

Puede cambiar la alineacién del texto en una columna, celda de tabla, cuadro de texto
o figura para que el texto quede alineado con el borde derecho o izquierdo, centrado,
o alineado a la izquierda y a la derecha (justificado).

Para alinear el texto a la izquierda, al centro, a la derecha o justificado:
Seleccione el texto que desee modificar.

Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas, haga clic en el botén
Inspector de texto y, a continuacién, haga clic en Texto.

Haga clic en uno de los cinco botones de alineacién horizontal, situados a la derecha
del contenedor de color. De izquierda a derecha, estos botones tienen los siguientes
efectos.

El botén “Alineacién izquierda” coloca todas las lineas del texto en el margen izquierdo
del objeto.

El botén Centrar ajuste el centro de cada linea del texto en el centro del objeto.

El botén “Alineacién derecha” coloca todas las lineas del texto en el margen derecho
del objeto.

El botdn Justificar espacia los caracteres de la linea de manera que las lineas toquen
tanto el margen izquierdo como el margen derecho del objeto.

El botén “Alinear celda de tabla automaticamente” justifica el texto a la izquierda
y los nimeros a la derecha de una celda de tabla.

Los cinco botones de alineacién horizontal también estan disponibles en la barra de
formato cuando hay una celda de tabla seleccionada. Los cuatro primeros estan dispo-
nibles en la barra de formato cuando se selecciona texto en un cuadro de texto, figura
0 comentario.

También puede alinear texto horizontalmente seleccionando Formato > Texto > [Alinear a

la izquierda, Centrar, Alinear a la derecha, Justificar, Alinear celda de tabla automaticamente].

Si desea sangrar la primera linea de texto del parrafo u obtener informacion acerca
de cdmo deshacer la sangria del parrafo, consulte “Cémo ajustar las sangrias”en la
pagina 146.
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Cémo alinear texto verticalmente
Es posible cambiar la alineacion de los parrafos en una celda de tabla, cuadro de texto o
figura de manera que el texto esté alineado en el borde superior o inferior o centrado.

Para alinear el texto por arriba, por abajo o en el centro de un cuadro de texto, celda
de tabla o figura:
Seleccione el cuadro de texto, celda de tabla o figura cuya alineacion desee modificar.

Haga clic en el botdn Inspector de la barra de herramientas, haga clic en el botén Inspector
de texto y, a continuacién, haga clic en Texto.

Haga clic en uno de los tres botones de alineacién vertical, situados bajo “Color y ali-
neacion’ para alinear el texto arriba, abajo o en el centro de la celda de tabla, cuadro
de texto o figura.

Los botones de alineacién vertical también estan disponibles en la barra de formato
cuando esta trabajando con una celda de tabla.

Coémo ajustar el espaciado entre lineas de texto
Puede aumentar o disminuir la distancia entre lineas de texto.

Para ajustar el espaciado:
Seleccione el texto que desee modificar.

Haga clic en el botdn Inspector de la barra de herramientas, haga clic en el botén Inspector
de texto y, a continuacion, haga clic en Texto.

Mueva el regulador de Linea a la izquierda para reducir el espaciado o a la derecha para
aumentarlo.

Para especificar un valor de espaciado de linea preciso, escriba un valor de punto en el
campo Linea, o haga clic en la flecha arriba o la flecha abajo situadas junto al campo.

Seleccione una opcién de espaciado de lineas en el menu local Espaciado de lineas que
aparece cuando hace clic en el texto situado debajo del campo Linea.

Campo Linea: escriba un valor

(o haga clic en las flechas) para

especificar el espacio entre las
i — lineas de texto de un parrafo.
Antes del pdrrafo Sencilo_- Menu local Espaciado de

® - 0 i encllia lineas: haga clic en el texto situado

. - Doble . . .
Después del parrafo o Mltiole debajo del campo Linea y elija una
y ‘ | opcién de espaciado de linea.

Come minimo

B Exactamente
Margen interno
Entre

@— 0 pt
' re—
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Espaciado de linea estandar (Sencillo, Doble, Mdltiple): el espacio entre lineas es propor-
cional al tamano del tipo de letra. Utilicelo para dejar fija la distancia relativa entre los tra-
zos ascendentes (partes de las letras que se extienden hasta la parte superior de la linea)
y los trazos descendentes (partes de las letras que se extienden hasta la parte inferior).
Sencillo ajusta el espaciado de lineas a espacio sencillo, mientras que Doble lo ajusta a
doble espacio. La opcién Multiple le permite ajustar el interlineado a un valor inferior al
sencillo, entre sencillo y doble, o mas del doble.

Minimo: la distancia desde una linea a la siguiente no serd menor al valor que ajuste;
pero puede ser mayor para tipos de letra de mayor tamafo para evitar la superposi-
cion de las lineas de texto. Utilicelo para dejar fija la distancia entre lineas y evitar

la superposicién ante el aumento del tamafno del texto.

Exactamente: la distancia entre las lineas de base.

Entre: este valor aumenta el espacio entre lineas en lugar de aumentar la altura de
las lineas. En cambio, el espacio doble duplica la altura de cada linea.

El interlineado también puede controlarse con el menu local “Espaciado entre lineas”
de la barra de formato cuando haya texto seleccionado en un cuadro de texto, figura
0 comentario.

z b T ]— Haga clic para cambiar la cantidad

de espacio entre lineas de texto.

Cémo ajustar el espaciado antes o después de un parrafo
Puede aumentar o reducir el espaciado antes o después de los parrafos.

Para ajustar la cantidad de espacio antes y después del parrafo:
Seleccione los parrafos que desee modificar.

Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas, haga clic en el botén
Inspector de texto y, a continuacién, haga clic en Texto.

Arrastre el regulador Antes del parrafo o Después del parrafo. Ademas, es posible
especificar un valor preciso (5 puntos, por ejemplo) en los cuadros de texto.

Si los valores de Antes del parrafo y de Después del parrafo para parrafos contiguos no
es el mismo, el valor de espaciado superior serd el que se utilice. Por ejemplo, si el valor
de Antes del parrafo del parrafo actual es de 12 puntos y el parrafo anterior tiene un valor
Después del parrafo de 14 puntos, el espaciado entre los parrafos sera de 14 puntos.

El espaciado antes de un parrafo no se aplica si se trata del primer parrafo de un cuadro
de texto, una figura o una celda de tabla.

Para ajustar el espaciado alrededor del texto en cuadros, formas y celdas de tabla, uti-
lice el control “Margen interno, que se describe en “Cémo cambiar el margen interno
del texto en objetos” en la pagina 147.
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Coémo ajustar el espaciado entre caracteres
Puede aumentar o disminuir la cantidad de espacio entre caracteres.

Para ajustar la cantidad de espacio entre caracteres:
Seleccione el texto que desee modificar, o haga clic si desea escribir nuevo texto.

Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas, haga clic en el botén
Inspector de texto y, a continuacién, haga clic en Texto.

Arrastre el regulador Caracter o especifique un nuevo porcentaje en el campo Caracter.

También puede ajustar el espacio entre los caracteres seleccionados seleccionando
Formato > Tipo de letra > Interletraje y seleccionando una opcién en el submend.

Cémo cambiar el color del texto

Puede cambiar el color del texto utilizando la barra de formato, el Inspector de texto

y el panel “Tipo de letra” Los cambios que realice con cualquiera de estas herramientas
anulan los cambios de color ya realizados con otras herramientas.

Antes de cambiar el color del texto, seleccione el texto cuyo color desea modificar
o haga clic en el texto para ubicar el punto de insercion.

Formas de cambiar el color del texto:

Haga clic en el contenedor de color “Color del texto” de la barra de formato. En la matriz
de colores que aparece, seleccione un color haciendo clic en él o haga clic en “Mostrar
colores” para abrir la ventana Colores y utilizar opciones de color adicionales.

i mm | 51y | [EEEE
f | L]

lw' Mostrar colores

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas, haga clic en el botén “Inspector del
texto) haga clic en Texto y, a continuacién, haga clic en la paleta de colores. Se abrira la
ventana Colores.

“Uso de la ventana Colores” en la pagina 174, contiene instrucciones para utilizar la ven-
tana Colores.
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Como ajustar las tabulaciones para alinear el texto

Puede alinear el texto en puntos especificos estableciendo tabulaciones en un cuadro
de texto, celda de tabla o figura. Al pulsar la tecla Tabulador (o Opcién+Tabulador si esta
en una celda de tabla), el punto de insercion (y el texto situado a la derecha) se mueve a
la siguiente tabulacion y el texto que escriba empieza en dicho punto.

Puede trabajar con ajustes de tabulaciones utilizando los simbolos de tabulacién de las
reglas horizontales. Puede ver los simbolos para las tabulaciones existentes en la regla
horizontal haciendo clic en Visualizacion en la barra de herramientas, seleccione Mostrar
Reglas y, a continuacion, seleccione texto en una pagina.

Tabulacién izquierda Tabulacién derecha Los simbolos azules del tabu-
| lador aparecen en la regla
B R e A g 5L @ [ horizontal cuando se selec-
| ciona texto tabulado.
Tabulacién centrada Tabulacion
decimal

Para ajustar las tabulaciones en listas, consulte “Coémo utilizar listas con vifietas, nume-
radas y ordenadas (Esquemas)” en la pagina 148 para obtener informacion acerca del
sangrado de elementos en listas.

A continuacion, presentamos distintos procedimientos para trabajar con las reglas:
Para mostrar u ocultar las reglas, haga clic en Visualizacion en la barra de herramientas
y seleccione Mostrar Reglas u Ocultar reglas.

Para cambiar las unidades de medida en las reglas, seleccione Numbers > Preferencias,
haga clic en Reglas y seleccione un elemento en el menu local “Unidades de la regla”

Coémo establecer nuevas tabulaciones
Puede utilizar la regla horizontal para afadir una nueva tabulacion.

Para crear una nueva tabulacién:
Haga clic en Visualizacion en la barra de herramientas y seleccione Mostrar Reglas.

Haga clic en la regla horizontal para colocar un simbolo de tabulacién donde desee
ajustar la tabulacion.

Con la tecla Control pulsada, haga clic en el simbolo de tabulador y seleccione una
opcion del menu de funcion rapida.

¥ [» Tabulacién izquierda |
@ Tabulacion central .
Seleccione de entre estos

4] Tabulacién derecha R
tipos de tabuladores.

@ Tabulacion decimal
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Tabulacion izquierda: alinea el lado izquierdo del texto con la tabulacion.
Tabulacién centrada: situa el centro del texto en la tabulacion.
Tabulacién derecha: alinea el lado derecho del texto con la tabulacidn.

Tabulacion decimal: para nimeros, alinea el caracter decimal (un punto o una coma)
con la tabulacién.

También puede hacer doble clic en el simbolo de tabulador repetidamente hasta que
aparezca el tipo de tabulador deseado.

Coémo cambiar una tabulacion
Puede cambiar la ubicacién y el tipo de las tabulaciones utilizando la regla horizontal.

Para cambiar las tabulaciones:
Haga clic en Visualizacion en la barra de herramientas y seleccione Mostrar Reglas.
Para mover una tabulacion, arrastre su simbolo de tabulador azul en la regla horizontal.

Para cambiar de tipo la tabulacion, con la tecla Control pulsada, haga clic en el simbolo
de tabulador y seleccione una opcion del menu de funcién rapida. O bien, haga doble
clic en el simbolo de tabulador en la regla repetidamente hasta que aparezca el tipo de
tabulador deseado.

Como eliminar una tabulacién
Puede eliminar de forma rapida una tabulacién utilizando la regla horizontal.

Para eliminar tabulaciones:
Haga clic en Visualizacion en la barra de herramientas y seleccione Mostrar Reglas.

Arrastre el simbolo de tabulacion fuera de la regla horizontal.

Coémo ajustar las sangrias
Es posible modificar la cantidad de espacio entre el texto y el borde interior de un cua-
dro de texto, una figura, una celda de tabla o un comentario.

Coémo ajustar sangrias de parrafos
Puede cambiar el sangrado arrastrando los controles de sangrado en la regla de texto.
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Para ajustar las sangrias utilizando las reglas:
Haga clic en Visualizacion en la barra de herramientas y, a continuacion, seleccionar
“Mostrar reglas”

Para cambiar la sangria derecha, arrastre el simbolo de sangria derecha (tridngulo azul
hacia abajo en el lado derecho de la regla horizontal) hacia el lugar donde desea que
termine el borde derecho del parrafo.

|Sangr|’a de la primera linea |Sangr|’a derecha

Para cambiar la sangria izquierda, arrastre el simbolo de sangria izquierda (triangulo
azul hacia abajo en el lado izquierdo de la regla) hacia el lugar donde desea que ter-
mine el borde izquierdo del parrafo.

Para modificar el margen izquierdo independientemente de la sangria izquierda, man-
tenga pulsada la tecla Opcién mientras arrastra.

Para cambiar la tabulacién de la primera linea, arrastre la sangria de la primera linea
(rectdngulo azul) hacia donde desee que comience la primera linea.

Si desea que la primera linea quede a la misma altura que el margen izquierdo, asegu-
rese de que el rectdngulo esté alineado con el simbolo de sangria izquierda.

Para crear una sangria francesa, arrastre el rectangulo hacia la izquierda del simbolo
de sangria izquierda.

Para utilizar los ajustes de la regla en otra parte de la hoja de calculo, seleccione
Formato > Texto > Copiar regla y Formato > Texto > Pegar regla.

Como cambiar el margen interno del texto en objetos

Ademas, es posible cambiar la cantidad de espacio entre el texto y el borde interior del
cuadro de texto, la figura o la celda de tabla. Esta medida se denomina el margen inte-
rior. La cantidad de espacio que indique se aplica por igual alrededor del texto en todos
sus lados.

Para ajustar el espacio entre el texto y el borde interior de su objeto:
Si no hay punto de insercién en el objeto, selecciénelo.

Haga clic en el botén Inspector de la barra de herramientas, haga clic en el botén
Inspector de texto y, a continuacién, haga clic en Texto.
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3 Arrastre el regulador “Insertar margen” hacia la derecha para aumentar el espacio entre

el texto y el borde interior del objeto, o escriba el nimero que desee en el cuadro “Inser-
tar margen”y pulse Retorno. También puede hacer clic en las flechas para incrementar o
disminuir el espacio.

Margen interno =

—_— 8 pt s Indique la cantidad de espacio que desee
alrededor del texto dentro de un cuadro de
texto, una forma o una celda de tabla.

Coémo ajustar sangrias para listas

Para gestionar la sangria de las vifietas, los nimeros y el texto de las listas con vifietas,
numeradas y ordenadas, utilice el “Inspector del texto” Consulte el apartado “Cémo uti-
lizar listas con vifetas, numeradas y ordenadas (Esquemas)” para mds detalles.

Coémo utilizar listas con vifietas, numeradas y ordenadas

(Esquemas)

Numbers proporciona vifietas y numeraciéon con estilos de formato previo para crear
listas sencillas u ordenadas (esquemas). Las listas con vifietas y numeradas son listas
sencillas sin jerarquias anidadas de informacién, como las de un esquema.

Coémo generar listas de forma automatica

Al utilizar la generacién automatica de listas, Numbers formatea de forma automatica una
lista basandose en lo que usted escribe. Para utilizar esta opcién, seleccione Numbers >
Preferencias, haga clic en Autocorreccién y asegurese de que esté seleccionada la opcion
“Detectar listas automaticamente”

Estos son algunos modos de generar listas de forma automatica:
Para crear una lista con vifietas, pulse Opcién + 8 para introducir una vifieta (+), un
espacio y algo de texto, y entonces pulse Retorno.

Para crear una lista con etiquetas que sean asteriscos (*) o guiones (-), escriba un asterisco
0 un guién, un espacio, algo de texto, y pulse Retorno.

Para crear una lista con etiquetas que sean numeros o letras, escriba un nimero o letra,
un punto, un espacio, algo de texto, y pulse Retorno.

Puede utilizar cualquiera de los formatos de caracteres del menu local estilo de numera-
cion del Inspector de texto. Para acceder a este mend, haga clic en Vifietas en el “Inspector
del texto"y seleccione NUmeros en el mend local “Vifietas y numeracion’”

Para terminar la lista, pulse Retorno dos veces.
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Cémo utilizar listas con vifietas

Aunque puede utilizar la generacién automatica de listas para crear una lista con vife-
tas sencilla, utilizando el Inspector de texto tendra mas opciones para formatear las lis-
tas con vinetas. Consulte “Cémo generar listas de forma automatica” en la pagina 148
para obtener mds informacion acerca de la generaciéon automatica de listas.

Para afnadir y formatear una lista de viiietas utilizando el Inspector de texto:
SitUe el punto de inserciéon donde desee que comience la lista.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas, haga clic en el botén Inspector
de texto y haga clic en Vifetas.

Seleccione un estilo de vifieta del ment local Vifietas y numeracién.

Para utilizar un caracter escrito como vifeta, seleccione Vifetas de texto y seleccione
un caracter de la lista o escriba un caracter nuevo en el campo.

Para utilizar una de las vifietas de imagen que se incluyen en Numbers, seleccione
“Vifietas de imagen”y seleccione una de las imagenes de la lista.

Para utilizar su propia imagen como vifieta, seleccione Imagen personalizada en el cuadro
de didlogo Abrir que aparece.

Para cambiar el tamafo de una vifieta de imagen, especifique un porcentaje del tamafno
de la imagen original en el campo Tamano. O seleccione la opcién “Proporcional al texto”
y especifique un porcentaje del tamafo del texto; esta opcion mantiene la relacién ima-

gen-texto de las vifietas, incluso si cambia posteriormente el tamafo del tipo de letra.

Para ajustar el espacio entre las vifietas y el margen izquierdo, utilice el campo Sangria de
vifleta. Para ajustar el espacio entre las vifietas y el texto, utilice el campo Sangria de texto.

Para colocar las vifietas mas arriba o mas abajo con respecto al texto de un cuadro o
figura, utilice el campo Alinear.

Utilice estas técnicas para anadir y sangrar los elementos con vifietas en su lista:

« Para afadir un nuevo tema en el nivel actual de sangria, pulse Retorno.

* Para crear un parrafo sin vifietas dentro de un tema, pulse Retorno mientras mantiene
pulsada la tecla Mayusculas.

« Para introducir un nuevo tema en el siguiente nivel de sangria inferior, pulse Tabula-
dor. Para introducir un nuevo tema en el siguiente nivel superior, pulse Mayusculas +
Tabulador. También puede hacer clic y mantener pulsado una vifieta y arrastrar hacia
la derecha, hacia la izquierda, hacia abajo y a la derecha o hacia abajo y a la izquierda.

« Para volver al texto normal al final de la lista, pulse Retorno y seleccione Sin Vifietas
en el menu local Vifietas y numeracion. Puede que también necesite ajustar el nivel
de sangria.
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Cémo utilizar listas numeradas

Aunque puede utilizar la generacién automatica de listas para crear una lista nume-
rada sencilla, utilizando el Inspector de texto tendra mas opciones para formatear las
listas numeradas. Consulte “Como generar listas de forma automatica” en la pagina 148
para obtener mds informacion acerca de la generaciéon automatica de listas.

Para anadir y formatear una lista numerada:
Situe el punto de insercién donde desee que comience la lista.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas, haga clic en el botén Inspector
de texto y haga clic en Vifetas.

Seleccione NUmeros en el menu local Vifietas y numeracion, a continuacion seleccione
un estilo de numeracién en el menu local, directamente debajo del mismo.

Para ajustar el espacio entre los nimeros y el margen izquierdo, utilice el campo San-
gria de numeros. Para ajustar el espacio entre los nimeros y el texto, utilice el campo
Sangria de texto.

Utilice estas técnicas para afadir y sangrar los elementos en su lista:

 Para afadir un nuevo tema en el nivel actual de sangria, pulse Retorno.

« Para crear un parrafo sin nimeros dentro de un tema, pulse Retorno mientras mantiene
pulsada la tecla Mayusculas.

* Para introducir un nuevo tema en el siguiente nivel de sangria inferior, pulse Tabula-
dor. Para introducir un nuevo tema en el siguiente nivel superior, pulse Mayusculas +
Tabulador. También puede hacer clic y mantener pulsado un nimero y arrastrar hacia
la derecha, hacia la izquierda, hacia abajo y a la derecha o hacia abajo y a la izquierda.

« Para volver al texto normal al final de la lista, pulse Retorno y seleccione Sin Vifietas
en el menu local Vifietas y numeracion. Puede que también necesite ajustar el nivel
de sangria.

« Para afnadir un parrafo existente a una lista numerada, haga clic en el parrafo, seleccione
un estilo de numeracién y haga clic en“Continuar desde la anterior”

« Para iniciar una nueva secuencia de numeraciéon en una lista, haga clic en “Empezar
en”y especifique el nimero con el que desea iniciar la secuencia.

Si quiere que los elementos de la lista cuenten con subtemas etiquetados (como en
un esquema), utilice una lista ordenada en lugar de una lista numerada.
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Como utilizar listas ordenadas (Esquemas)

Las listas ordenadas (o esquemas) ofrecen diferentes estilos de numeraciéon para cada

nivel de sangria en una lista, permitiéndole crear una jerarquia en la informacién. Por

ejemplo:

» Puede crear un esquema utilizando una secuencia numerada como la siguiente seguin
avanza desde el nivel superior hacia niveles inferiores:|, A, 1, a), (1), (@), 1), (1) y (a).

» Puede crear un esquema de estilo legal, que anexa un numero o letra adicional en
cada nivel inferior: 1, 1.1, 1.1.1 y asi sucesivamente.

Puede anadir y formatear listas ordenadas utilizando el Inspector de texto.
Para anadir y formatear una lista ordenada:
SitUe el punto de inserciéon donde desee que comience la lista.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas, haga clic en el botén Inspector
de texto y haga clic en Vifetas.

Para crear una lista de estilo legal, seleccione Numeracién progresiva en el menu local
Vifietas y numeracion. De lo contrario, seleccione Numeros.

Seleccione un estilo de numeracién del menu local que aparece justo debajo del mismo.

Para ajustar el espacio entre los nimeros y el margen izquierdo, utilice el campo Sangria
de nUmeros. Para ajustar el espacio entre los nimeros y el texto, utilice el campo Sangria
de texto.

Utilice estas técnicas para anadir y sangrar los elementos en su lista:
« Para afiadir un nuevo tema en el nivel actual de sangria, pulse Retorno.

« Para crear un parrafo sin nimeros dentro de un tema, pulse Retorno mientras mantiene
pulsada la tecla Mayusculas.

« Para introducir un nuevo tema en el siguiente nivel de sangria inferior, pulse Tabula-
dor. Para introducir un nuevo tema en el siguiente nivel superior, pulse Mayusculas +
Tabulador. Para moverse entre los diferentes niveles, también puede hacer clic y man-
tener pulsado un ndmero y arrastrar hacia la derecha, hacia la izquierda, hacia abajo y
a la derecha o hacia abajo y a la izquierda.

« Para volver al texto normal al final de la lista, pulse Retorno y seleccione Sin Vifietas
en el menu local Vifietas y numeracion. Puede que también necesite ajustar el nivel
de sangria.

« Para afnadir un parrafo existente a una lista numerada, haga clic en el parrafo, seleccione
un estilo de numeracién y haga clic en“Continuar desde la anterior”

« Para iniciar una nueva secuencia de numeraciéon en una lista, haga clic en “Empezar
en”y especifique el nimero con el que desea iniciar la secuencia.
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Cémo utilizar cuadros de texto y figuras para resaltar el texto
Use los cuadros de texto y las figuras para resaltar el texto.

Coémo anadir cuadros de texto
Puede afadir un cuadro de texto a una hoja y arrastrarlo para ubicarlo.

Para crear un cuadro de texto:
Haga clic en “Cuadro de texto” en la barra de herramientas (o seleccione Insertar >
Cuadro de texto).

En el cuadro de texto que aparecerd, haga doble clic sobre el texto y escriba.

Los cuadros de texto se amplian o reducen de forma automatica para adaptarse
a la longitud del texto.

Cuando haya terminado de escribir, haga clic fuera del cuadro de texto. O, para dejar
de modificar el texto y seleccionar el cuadro, pulse Comando-+Retorno.

Arrastre los controles del cuadro de texto para modificar su anchura.

Arrastre el cuadro de texto para ubicarlo en la hoja.

El texto no se puede alargar arrastrandolo hacia arriba o hacia abajo. Sin embargo, se
puede forzar que el cuadro crezca verticalmente arrastrando los tiradores de seleccién
hacia adentro para hacer el cuadro sea mas estrecho.

También puede dibujar un cuadro de texto. Con la tecla Opciéon pulsada, haga clic en
“Cuadro de texto” en la barra de herramientas y arrastre el puntero por la ventana de
la hoja de célculo para crear un cuadro de texto con el tamafio deseado.

Si desea saber mas sobre la modificacion de los cuadros de texto, consulte el apartado
“Cémo definir el formato de los cuadros de texto o las figuras” en la pagina 154.

Cémo presentar texto en columnas
Puede organizar el texto de un cuadro de texto o una figura rectangular en columnas.
Cuando el texto haya rellenado una columna, pasara a la siguiente columna.

Utilice el mend local Columnas de la barra de formato para dividir el texto rapidamente
en 1,2,3 o0 4 columnas en una cuadro de texto o una figura rectangular seleccionados.

[@<] | Trazo[ Ninguno ]
a4 D 1 columna —
2 columnas
3 columnas
Il #-<otumnas

Si desea ver mas opciones, utilice el “Inspector del texto”
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Para crear y formatear columnas con el Inspector del texto:
Seleccione el cuadro de texto o la figura rectangular que contenga el texto que desea
dividir en columnas.

En la barra de herramientas haga clic en Inspector, haga clic en el botén Inspector de
texto y haga clic en Columnas.

Para indicar cuantas columnas desea, utilice el campo Columnas.

Si quiere que todas las columnas tengan la misma anchura, seleccione “Igualar ancho
de columnas”

"

Para definir columnas de distintas anchuras, deseleccione “Igualar ancho de columnas’
haga doble clic en un valor de Columna y escriba una nueva anchura.

Para cambiar la distancia entre columnas, haga doble clic en un valor de Corondel
y modifiquelo.

Coémo introducir texto en formas
En todas las formas, excepto las lineas, es posible insertar texto.

Para anadir texto a formas:

Coloque una figura en el punto que desee de una hoja. Para obtener informacién
acerca de cémo anadir figuras, consulte “Adicion de una figura predibujada”en la
pagina 177 y “Coémo anadir una figura personalizada” en la pagina 177.

Haga doble clic en la figura y escriba el texto que desee. Si el texto supera los limites
del borde de la figura, aparecera un indicador de solapamiento.

El indicador de solapamiento
muestra que el texto supera los
bordes de la figura.

Para cambiar el tamano de la figura, seleccidénela y arrastre los tiradores de seleccion.
(Si el punto de insercion se encuentra dentro de la figura, pulse Comando + Retorno
para salir del modo edicion de texto y seleccione la figura.)

Es posible formatear el texto dentro de las figuras. También puede girar una figura pero
mantener su texto horizontal. Después de girar la figura, seleccione Formato > Figura >
Restaurar tiradores de texto y objeto.

Para anadir texto a una figura que forma parte de un grupo, haga doble clic en la zona
de texto de cualquiera de las figuras del grupo. Si cambia el tamario del grupo, todo
cambiara de tamano salvo el texto. Por supuesto, en cualquier momento puede selec-
cionar el texto y cambiar el tamafo de la letra.

Consulte el apartado “Cémo agrupar y bloquear objetos” en la pagina 172 para obtener
mas informacion acerca de la agrupacion de objetos.
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Cémo definir el formato de los cuadros de texto o las figuras

Ademés, es posible cambiar la cantidad de espacio entre el texto y el borde interior del
cuadro de texto, la figura o la celda de tabla. Consulte el apartado “Cémo cambiar el mar-
gen interno del texto en objetos” en la pagina 147 para obtener instrucciones al respecto.

Utilice la barra de formato y el “Inspector de la figura” para formatear bordes, sombras,
opacidad, relleno de color y otras opciones para cuadros de texto o figuras. Para obte-
ner mas informacién acerca de como ajustar las propiedades de objetos, consulte los
apartados “Modificacion de objetos” en la pagina 166 y “Cémo rellenar objetos” en la
pagina 173.

Cémo utilizar hipervinculos

Los hipervinculos se utilizan en hojas de cdlculo que se van a visualizar en pantalla, ya
sea como archivos HTML o como hojas de calculo de Numbers. Puede afadir hipervin-
culos para abrir un mensaje de correo electrénico o una pagina web de internet.

Use este tipo de hipervinculo Paraira Notas
Pagina web Una pagina en un navegador Escriba el URL de la pagina que
web desee abrir.

Mensaje de correo electrénico Un mensaje de correo electré- Escriba la direccion de correo
nico nuevo con un asunto y des- electrénico del destinatario y el
tinatario especifico asunto.

Coémo enlazar a una pagina web
Puede afiadir un hipervinculo que abra una pagina web en su navegador web por omisién.

Para anadir hipertexto que abra una pagina web:
Seleccione el texto que desea convertir en un hipervinculo.

Si utiliza texto que comienza por “www” 0 “http} el texto se convierte de forma automa-
tica en un hipervinculo. Para desactivar esta opcion, seleccione Numbers > Preferencias,
haga clic en Autocorreccién y deseleccione “Detectar autom. direcciones web y de
correo electronico’ Este ajuste es especifico del ordenador, por lo que si abre la hoja

de célculo en un ordenador que tenga un ajuste diferente, se utilizara el ajuste de
dicho ordenador en su lugar.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas, haga clic en el botén Inspector
de vinculos y seleccione “Activar como hipervinculo”

3 Seleccione Pagina web en el menu local “Enlazar con’.
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4 Escriba la direccién de la pagina web en el campo URL.

B.0.6 Hipervincula ———— Botdn “Inspector de hipervinculos”
Oy B8 el T 2 & e @

g Activar como hipervinculo
Enlazar .
B

con: |_Pagina web Escriba el URL con la que
URL: | http:/ fwww.apple.com/ ———desea crear un enlace.
() Desactivar todos los hipervinculos —— Seleccione esta casilla para desactivar todos

los hipervinculos con el fin de editarlos.

Coémo enlazar a un mensaje de correo electrénico predirigido
Puede aiadir un hipervinculo en el que puede hacer clic para crear un mensaje
de correo electrénico predirigido en su aplicaciéon de correo por omisién.

Para anadir hipertexto que se vincule con un mensaje de correo electrénico:
1 Seleccione el texto que desea convertir en un hipervinculo.

Si incluye una direccion de correo electrénico en una hoja de célculo, el texto se convierte
automaticamente en un hipervinculo. Para desactivar esta funcion, seleccione Numbers >
Preferencias, haga clic en Autocorreccién y, a continuacion, deseleccione “Detectar autom.
direcciones web y de correo electrénico’ Este ajuste es especifico del ordenador, por lo
que si abre la hoja de célculo en un ordenador que tenga un ajuste diferente, se utilizara
el ajuste de dicho ordenador en su lugar.

2 Haga clic en Inspector en la barra de herramientas, haga clic en el botén Inspector
de vinculos y seleccione “Activar como hipervinculo’

3 Seleccione Mensaje de correo electrénico en el menu local “Enlazar con’.
4 Escriba la direccién de correo electrénico del destinatario en el campo Para.

De forma opcional, puede escribir una linea de asunto en el campo Asunto.

Tala s Hipervinculo
UDHE LA TR &

g Activar como hipervinculo
Enlazar

con: |_Mensaje corree electrénico [¥)  Escriba la direccion de correo electrénico
Para: | cualquiera@dominio.es —— del destinatario del mensaje.
Asunto: | Asunito del mensajel —— Escriba el asunto del mensaje.

"] Desactivar todos los hipervinculos
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Cémo editar texto de hipervinculos
Existen varios métodos para editar el texto de hipervinculos.

Estos son algunos modos de editar texto de un hipervinculo:

Desactive los hipervinculos, cambie el texto del hipervinculo y vuelva a activar los hiper-
vinculos. Para activar y desactivar hipervinculos, haga clic en Inspector en la barra de
herramientas, haga clic en el botén “Inspector de hipervinculos”y, a continuacién, selec-
cione “Desactivar todos los hipervinculos”

Haga clic fuera del texto del hipervinculo y utilice las teclas de flechas para mover
el punto de insercién en el texto.

Cémo insertar numeros de pagina y otros valores

modificables

Puede insertar valores como nimeros de pagina, recuento de paginas y fecha y hora en
una hoja de célculo; para hacerlo, utilice los campos de texto con formato, que Numbers
actualiza automaticamente cuando cambian. Estos valores son habituales en cabeceras
y pies de pagina (consulte el apartado “Como utilizar cabeceras y pies de pagina”en la
pdagina 42), pero puede insertar campos de texto con formato en cualquier parte de la
hoja de célculo.

Estos son algunos modos de insertar campos de texto con formato:
Para afadir nUmeros de pagina, sitle el punto de insercién en el sitio en que desea que
aparezca el nimero de pagina y, a continuacion, seleccione Insertar > NUmero de pagina.

Para cambiar el formato de los nimeros de pagina, con la tecla Control pulsada, haga
clic en un numero de pégina y seleccione un nuevo formato de nimero.

Para anadir el nimero total de paginas, sitle el punto de insercién en el sitio en que
desea que aparezca el nimero de paginas y, a continuacion, seleccione Insertar >
Contador de paginas.

Para incluir el recuento total de paginas con cada numero de pagina, como en“2 de 107
afada un numero de pagina, escriba “de”y seleccione Insertar > Contador de pdaginas.

Para cambiar el formato de recuento de pdginas, haga clic en un recuento de pagina
con la tecla Control pulsada y seleccione un nuevo formato de ndmero.

Para anadir y formatear la fecha y/o la hora, coloque el punto de insercion en el lugar
en el que desee que aparezca el valor y seleccione Insertar > Fecha y hora.

Para cambiar el formato de fecha y hora, haga clic en el valor de fecha y hora con la
tecla Control pulsada, seleccione “Modificar fecha y hora”y, a continuacion, seleccione
un formato de fecha y hora en el menu local. Si desea que la hoja de célculo muestre
siempre la fecha y la hora actuales, seleccione “Ajustar automaticamente al abrir”
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Sustitucidon automatica de texto

Numbers se puede configurar para que reconozca y reemplace texto que no desea y
lo sustituya por el texto que si desea. Por ejemplo, si escribe “Iso; Numbers puede cam-
biarlo automaticamente por “los”

Para configurar la sustitucion automatica de texto:
Seleccione Numbers > Preferencias.

Haga clic en Autocorreccion y realice los ajustes deseados.

Para convertir automaticamente las comillas simples y dobles en comillas tipogréficas
(de modo que las comillas de inicio y de cierre no sean idénticas), seleccione la opcion
“Usar comillas tipogréficas”

Para asegurarse de que la primera palabra de una frase comienza en mayuscula, seleccione
“Corregir uso de mayusculas”

Para convertir automaticamente las letras de “10,20,"30] etc., en superindices, seleccione
“Convertir sufijos numéricos en superindices”

Para hacer que Numbers detecte automaticamente que un texto que se acaba de escribir
es una direccién de correo electréonico o una direccion URL, seleccione “Detectar autom.
direcciones web y de correo electrénico’ Las direcciones web y de correo electrénico que
escribe se convierten automaticamente en hipervinculos para Mail o Safari.

”

Para utilizar la generaciéon automadtica de listas, seleccione “Detectar automaticamente listas”

Para cambiar uno o varios caracteres por otro u otros, seleccione “Sustitucion de simbolos
y texto” A continuacion, utilice las filas de la tabla para definir y activar sustituciones espe-
cificas. Por ejemplo, para hacer que al escribir los caracteres (c), Numbers los convierta
automaticamente en el simbolo ©, ponga una marca de seleccién en la columna Activo.
Para afadir una fila a la tabla y definir su propia sustitucion, haga clic en el botén Afadir

(+). Para eliminar un item seleccionado, haga clic en el botén Eliminar (-).

Los ajustes de sustitucidn se aplican a todo el texto que cambie o afiada en las hojas
de célculo de Numbers.

Como insertar un espacio duro
Puede insertar un espacio duro entre palabras para asegurarse de que esas palabras
aparezcan siempre en la misma linea de texto.

Para insertar un espacio duro:
Pulse la barra espaciadora mientras mantiene pulsada la tecla Opcion.

Coémo comprobar la ortografia
Numbers puede detectar errores de ortografia en la hoja de célculo y ayudarle a encontrar
ortografias alternativas para las palabras con errores.
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Coémo buscar las palabras mal escritas

Puede ajustar el corrector ortografico para que sefale los errores de ortografia mien-
tras escribe, 0 comprobar la ortografia de toda la hoja de célculo o el texto seleccio-
nado cuando lo desee.

Aparecera una linea discontinua roja debajo de las palabras con errores ortograficos.

Estos son algunos modos de buscar las palabras con errores ortograficos:
Para comprobar la ortografia mientras se escribe, seleccione Ediciéon > Ortografia >
Comprobar ortografia mientras se escribe.

Para desactivar la revision ortogréfica mientras se escribe, haga clic en Edicién >
Ortografia > Comprobar ortografia mientras se escribe para deseleccionar esta
opcidén (asegurese de que no se ve la marca junto al comando de menu).

Si desea comprobar la ortografia desde el punto de insercién hasta el final de la

hoja de célculo, haga clic para colocar el punto de insercién y seleccione Edicion >
Ortografia > Comprobar ortografia. Para limitar la comprobacién de ortografia a una
parte especifica de la hoja de calculo, seleccione el texto que desea comprobar antes
de ejecutar el comando.

Se resaltard la primera palabra con errores ortograficos que se encuentre. Puede corre-
girla o volver a seleccionar el mismo comando de menu para seguir comprobando la
ortografia de la hoja de calculo.

Para avanzar mas rapido, pulse Comando + punto y coma (;) para seguir comprobando
la ortografia de la hoja de célculo.

Para comprobar la ortografia y visualizar sugerencias para las palabras con errores orto-
gréficos, seleccione Edicion > Ortografia > Ortografia.

Se abre la ventana Ortografia. Encontrara instrucciones sobre su uso en el apartado
“Cémo trabajar con las sugerencias de ortografia”.

Cémo trabajar con las sugerencias de ortografia
Utilice la ventana Ortografia para trabajar con palabras alternativas.

Para trabajar con las palabras sugeridas:
Seleccione Edicion > Ortografia > Ortografia.
Se abre la ventana Ortografia y se resalta la primera palabra con errores.

Compruebe que esta seleccionado el idioma adecuado en el menu local Diccionario.
Cada idioma usa un diccionario ortografico diferente.

Para reemplazar la palabra incorrecta en el texto, haga doble clic en la palabra u ortografia
correcta en la lista Sugerencias.

Si la palabra correcta no aparece en la lista Sugerencias, pero conoce la ortografia
correcta, seleccione la palabra mal escrita en la ventana Ortografia, escriba la palabra
correcta y haga clic en Corregir.
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5 Sila ortografia actual es la correcta y desea dejarla tal cual, haga clic en Ignorar o
Aprender. Utilice Aprender si se trata de un término que utiliza a menudo y desea
anadirlo al diccionario de ortografia.

Si ha utilizado la opcién Aprender y, mas adelante, decide que no desea incluir la pala-
bra en el diccionario, escriba la palabra en el campo de texto situado debajo de la lista
Sugerir y, a continuacién, haga clic en Olvidar.

6 Si no aparecen opciones alternativas en la lista Sugerencias, seleccione la palabra con
errores en la ventana Ortografia e inténtelo con otra ortografia. Haga clic en Sugerencias
para ver si aparecen nuevas posibilidades en la lista Sugerencias.

7 Haga clic en Buscar siguiente y repita los pasos del 3 al 6 hasta que no encuentre mas
errores ortograficos.

También puede mantener pulsada la tecla Control y hacer clic en una palabra con
errores ortograficos. Desde el menu local podra seleccionar una ortografia alternativa
opcional, hacer clic en Aprender o en Ignorar.

Cémo buscar y reemplazar texto
Puede buscar todas las ocurrencias de una palabra o frase en la hoja de calculo
y, de manera opcional, cambiarlas por otras.

Estos son algunos modos de buscar y reemplazar texto:

= Seleccione Edicién > Buscar > Buscar, haga clic en Sencillo o en Avanzado para configu-
rar los criterios de buscar/reemplazar y, a continuacién, haga clic en un botén para bus-
car/reemplazar.

Simple: en el campo Buscar, escriba el texto que desee buscar y escriba el texto por el
gue desee sustituirlo en el campo Reemplazar.

Avanzado: ademas de escribir el texto para Buscar y Reemplazar, puede configurar crite-
rios adicionales para buscar/reemplazar. Utilice las etiquetas de ayuda para comprender
los campos que aparecen.

Reemplazar todo: realiza de forma automatica la operacion de buscar/reemplazar sin
su control.

Reemplazar: reemplaza la seleccién actual por el texto nuevo.

Reemplazar y buscar: reemplaza la seleccién actual por el texto nuevo y buscar inmedia-
tamente la siguiente aparicion del texto de la busqueda.

Siguiente o Anterior: busca la ocurrencia anterior o siguiente del texto de la busqueda
sin reemplazarla; empieza en la hoja actual o las celdas seleccionadas y busca hacia
delante o hacia atras en la hoja de célculo.

Capitulo7 Como trabajar con texto 159



= Utilice los demas comandos del subment Edicion > Buscar.

Buscar siguiente o Buscar anterior: busca la ocurrencia anterior o siguiente del texto de
la bisqueda actual sin reemplazarla; empieza en la hoja actual o las celdas selecciona-
das y busca hacia delante o hacia atras en la hoja de calculo.

Usar seleccion para buscar: busca la siguiente instancia del texto seleccionado.

Ir a la seleccion: muestra el texto seleccionado cuando no se esté mostrando en
ese momento.

160 Capitulo 7 Cdémo trabajar con texto



Trabajo con figuras, graficos y
otros objetos

En este capitulo se describen las técnicas para anadir
y modificar imagenes, figuras, sonido y otros objetos.

Un objeto es un elemento que puede afadir a una hoja de célculo y, después, manipu-
lar. Las imagenes, las figuras, las peliculas, los archivos de sonido, las tablas, las graficas
y los cuadros de texto son todos objetos.

Entre las imagenes se incluyen las fotografias o los archivos PDF. Las peliculas y el sonido
son para hojas de célculo que se visualizaran en pantalla. Entre las figuras se incluyen
figuras simples predibujadas (como triangulos y flechas) y figuras personalizadas que
dibuje el usuario. Los cuadros de texto contienen texto.

Seleccién de objetos
Para poder mover, modificar o realizar otras operaciones en objetos, primero debe seleccio-

narlos. Un objeto seleccionado tiene tiradores que le permiten mover o manipular el objeto.

A continuacion, se indica cémo seleccionar y anular la seleccién de objetos:
Para seleccionar un solo objeto, haga clic en cualquier punto del objeto (para seleccionar
uno sin relleno, haga clic en el borde del objeto).

Para seleccionar varios objetos, mantenga pulsada la tecla Mayusculas mientras hacer
clic en los objetos.

Para seleccionar todos los objetos de una hoja, seleccione la hoja y pulse Comando + A
o elija Edicion > Seleccionar todo.

Para seleccionar un objeto que forme parte de un grupo, primero debe desagrupar los
objetos. Seleccione el grupo y, a continuacién, seleccione Disposicién > Desagrupar.

Para anular la seleccion de objetos de un grupo de objetos seleccionados, mantenga
pulsada la tecla Comando y, a continuacion, haga clic en los objetos cuya seleccién
desee anular.
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Copia o duplicado de objetos

La técnica utilizada para copiar un objeto depende de dénde desee colocar la copia.
Si va a ubicar la copia lejos del original o en otra hoja de calculo, suele ser mas facil
copiar y pegar. Si estd trabajando con un objeto que se encuentra cerca del original,
la duplicacién suele ser mas facil.

A continuacion, se indica cémo copiar objetos:
Para copiar y pegar un objeto, seleccidnelo y, a continuacion, seleccione Edicién > Copiar.
Haga clic en la hoja donde desea que aparezca la copia. Seleccione Edicion > Pegar.

Para copiar un objeto en la misma hoja de célculo, puede mantener pulsada la tecla
Opcién mientras arrastra el objeto.

También puede duplicar el objeto. Seleccione el objeto y, a continuacion, seleccione
Edicién > Duplicar. La copia aparece en la parte superior del original, ligeramente des-
plazada. Arrastre la copia a la ubicacion deseada.

Para copiar una imagen entre hojas de célculo de Numbers, seleccione la imagen y
arrastre su icono desde el campo “Informacion del archivo” del “Inspector de dimensio-
nes” hasta una hoja del otro archivo de Numbers.

También puede utilizar Edicién > Copiar y Edicién > Pegar.

Eliminacion de objetos
La eliminacion de objetos es rapida y sencilla.

Para eliminar objetos:
Seleccione los objetos y pulse la tecla Suprimir.

Si, accidentalmente, elimina un objeto, seleccione Edicién > Deshacer Eliminar.

Cémo desplazar objetos
Para mover objetos, puede arrastrarlos o bien cortarlos y pegarlos.

A continuacion, se indica cdmo mover objetos:
Haga clic en el objeto para seleccionarlo (aparecen los controles de seleccion), y arrastrelo
a una nueva ubicacion.

Para limitar el movimiento del objeto en horizontal, vertical o un dngulo de 45 grados,
empiece a arrastrar el objeto mientras mantiene pulsada la tecla Mayusculas.

Para mover el objeto en pequefos incrementos, pulse una de las teclas de flecha, de
manera que el objeto se mueva un punto a la vez. Para mover el objeto diez puntos
a la vez, mantenga pulsada la tecla Mayusculas mientras pulsa una tecla de flecha.
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Para ver la posicién del objeto mientras la mueve, seleccione Numbers > Preferencias
y, a continuacion, seleccione “Mostrar el tamano y la posicién al desplazar objetos” en
el panel General.

Para alinear objetos con precisién por sus bordes o centros, puede utilizar guias de alinea-
cion. Consulte el apartado “Uso de guias de alineacién”en la pagina 164 para mas detalles.

Seleccione el objeto y elija Edicion > Cortar. Sitde el punto de inserciéon donde desee
que aparezca el objeto, y luego seleccione Edicién > Pegar.

Evite arrastrar un objeto mediante los tiradores de seleccién, ya que puede modificar
el tamafo del objeto de forma inadvertida.

Movimiento de un objeto hacia delante y hacia atras
Si los objetos se superponen o si el texto y los objetos se superponen, puede cambiar
el orden de los objetos en la capa.

Para mover un objeto delante o detras del texto u otro objeto:
Seleccione el objeto que desea mover.

Para mover un objeto capa por capa, seleccionar Disposicion > “Traer adelante” o
“Enviar atras”

Para mover un objeto a la parte superior o inferior de la pila, seleccione Disposicién >
“Traer al frente” 0 “Enviar al fondo”

Si apila con frecuencia objeto, puede anadir los botones Frente, Fondo, Adelante y
Atras a la barra de herramientas para trabajar de forma mas eficaz. Para obtener infor-
macion acerca de como personalizar la barra de herramientas, consulte “La barra de
herramientas” en la pagina 24.

Cémo alinear objetos
Hay varias maneras de alinear objetos.

Alineacion de objetos entre si
Puede alinear rdpidamente objetos entre si si aparecen en la misma pagina.

Para alinear objetos:
Seleccione los objetos que desee alinear.

Seleccione Disposicion > Alinear objetos y, a continuacion, seleccione una de las opcio-
nes de alineacion del submend.

Izquierda: coloca los objetos de manera que sus bordes izquierdos se alineen verticalmente
con el primer objeto que seleccione.

Centrar: coloca los objetos de manera que sus centros se alineen verticalmente con
el primer objeto que seleccione.

Capitulo 8 Trabajo con figuras, graficos y otros objetos 163



164

Derecha: coloca los objetos de manera que sus bordes derechos se alineen verticalmente
con el primer objeto que seleccione.

Arriba: coloca los objetos de manera que sus bordes superiores se alineen horizontalmente
con el primer objeto que seleccione.

Medio: mueve los objetos verticalmente para que sus centros se alineen horizontalmente
con el primer objeto que seleccione.

Abajo: coloca los objetos de manera que sus bordes inferiores se alineen horizontalmente
con el primer objeto que seleccione.

También puede alinear objetos entre si arrastrandolos y utilizando guias de alineacion
para determinar cudndo estan colocados correctamente. Consulte el apartado “Uso de
guias de alineacién” para obtener mas informacion.

Espaciado uniforme de objetos en una pagina
Puede colocar rapidamente una cantidad igual de espacio entre los objetos, indepen-
dientemente de su tamafo.

Para espaciar objetos de manera uniforme:
Seleccione los objetos.

Seleccione Disposicion > Distribuir objetos y, a continuacion, seleccione una opcion
del submenu.

Horizontalmente: ajusta el espaciado horizontal entre objetos.
Verticalmente: ajusta el espaciado vertical entre objetos.

Uso de guias de alineacién
Puede activar las gufas de alineacion para ayudarle a alinear objetos en una hoja de célculo.

Las guias de alineacion apareceran cuando el centro o el borde de un objeto se alinean
con el centro o el borde de otro objeto, segun sus preferencias.

Las guias de alineacion no estan visibles cuando se imprime la hoja de calculo, sélo
cuando se estd editando.

Para configurar las guias de alineacion:
Seleccione Numbers > Preferencias y, a continuacién, haga clic en General.

Para mostrar u ocultar las guias cuando se alinea el centro de un objeto con otro
objeto, seleccione o anule la seleccién de “Mostrar las guias en el centro del objeto’.

Para mostrar y ocultar las guias cuando se alinean los bordes de un objeto con otro
objeto, seleccione o anule la seleccién de “Mostrar las guias en los bordes del objeto”.

Para cambiar el color de las guias de alineacion, haga clic en el contenedor de color
y seleccione un color en la ventana Colores.
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Los ajustes de guia de alineacion se aplican a todas las hojas de célculo que se visualizan
en Numbers hasta que los vuelva a cambiar.

Para ocultar temporalmente las guias de alineacién, mantenga pulsada la tecla Comando
mientras arrastra un objeto.

También puede crear sus propias guias de alineacién para que le sirvan de ayuda
a la hora de colocar los objetos.

Creacion de guias de alineacion nuevas
Puede crear sus propias guias de alineacion para que le sirvan de ayuda a la hora
de colocar los objetos.

Para crear una guia de alineacion:
Haga clic en Visualizacion en la barra de herramientas y, a continuacién, seleccionar
“Mostrar reglas”

Coloque el puntero sobre una regla, haga clic y arréstrelo hacia la pagina. Aparece
una guia de alineacion.

Arrastre la guia al sitio de la pagina que desee.

Para eliminar una guia de alineacién que ha creado, arrastrela fuera del borde de la pagina.

Ajuste de posiciones precisas de objetos
Utilice el inspector de las dimensiones para colocar los objetos de forma precisa.

Para ajustar la posicion exacta de un objeto:
Seleccione el objeto que desea ubicar.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas y, a continuacién, haga clic en el botén
“Inspector de las dimensiones”

Introduzca los valores X e Y en los campos Posicion.
Las coordenadas especificas determinan la posicion de la esquina superior izquierda
del campo contenedor del objeto.

 El valor X se mide desde el extremo izquierdo de la disposicion.
« ElvalorY se mide desde el extremo superior de la disposicion.

Si se rota un objeto, las coordenadas X e Y especifican la esquina superior izquierda
del campo contenedor girado.
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Cuando se introducen los valores de las coordenadas X e Y para las posiciones de linea
en el inspector de las dimensiones, las coordenadas de inicio corresponden al primer
extremo que cred. Si mas adelante voltea o hace girar la linea, las coordenadas de ini-
cio seguiran correspondiendo al primer extremo.

Para colocar una linea fija en la pagina,
especifique las coordenadas X e Y para

Lii .
== el primer punto final.

nicio: | 3,15 cm (3] 2,52 cm|[i——

X Y
Fin 6,15 cm 2] 7.3 em [s—— Para colocar una linea fija en la pagina,
i 1 especifique las coordenadas X e Y para

el segundo punto final.

Modificacién de objetos
Puede cambiar el tamafio de los objetos, cambiar su orientacién, modificar los estilos
de borde, afadirles sombras y reflejos y ajustar su opacidad.

Cambiar el tamano de los objetos
También puede cambiar el tamafio de un objeto arrastrando sus tiradores o escribiendo
las dimensiones exactas.

A continuacion, se indica cdmo cambiar el tamaiio de objetos:

= Para cambiar el tamafo de un objeto arrastrandolo, seleccione el objeto y, a continua-
cion, arrastre uno de sus tiradores de seleccion. Para cambiar el tamafo de un objeto
en una direccion, arrastre un tirador lateral en lugar de un tirador de esquina.

Para modificar el tamafno del objeto desde su centro, pulse la tecla Opcién mientras arrastra.

Para mantener las proporciones de un objeto, mantenga pulsada la tecla Mayusculas
mientras arrastra. También puede hacer clic en el Inspector en la barra de herramien-
tas, hacer clic en el botén “Inspector de las dimensiones”y, a continuacion, seleccionar
“Mantener proporciones” antes de arrastrar.

Para ver el tamafio de un objeto cuando arrastra un tirador de seleccién, seleccione
Numbers > Preferencias y, a continuacion, seleccione “Mostrar el tamafio y la posicion
al desplazar objetos” en el panel General.

= Para cambiar el tamafo de un objeto con las proporciones exactas, seleccione el objeto,
haga clic en Inspector en la barra de herramientas, haga clic en el botén “Inspector de
las dimensiones”y, a continuacion, utilice los controles Anchura y Altura.
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Para cambiar el tamafio de varios objetos a la vez, seleccione los objetos, haga clic en
Inspector en la barra de herramientas, haga clic en el botén “Inspector de las dimensio-
nes”y, a continuacion, escriba valores nuevos en los campos Anchura y Altura.

Seleccione el objeto y, a continuacion, haga clic en “Tamaiio original” en el “Inspector
de las dimensiones”

Volteo y giro de objetos

Puede voltear o girar cualquier objeto. Por ejemplo, si tiene una imagen de una flecha que
desea utilizar en la hoja de célculo, pero necesita que apunte a una direccion diferente,
puede invertir la direccién vertical u horizontalmente, o hacer que apunte a un angulo.

A continuacion, se indica c6mo cambiar la orientacién de un objeto:
Para voltear un objeto horizontal o verticalmente, seleccione el objeto y, a continuacion,
seleccione Disposicion > Volteo horizontal o Disposicion > Volteo vertical.

También puede hacer clic en Inspector en la barra de herramientas, hacer clic en el
botén “Inspector de las dimensiones”y, a continuacién, usar los botones de volteo.

Para girar un objeto, seleccione el objeto, mantenga pulsada la tecla Comando y mueva
el puntero hacia un tirador de seleccion hasta que se convierta en una flecha curva con
dos puntas; a continuacion, arrastre un tirador de seleccion.

Para girar un objeto en incrementos de 45 grados, pulse las teclas Mayusculas y Comando
mientras arrastra un tirador de seleccién.

También puede hacer clic en Inspector en la barra de herramientas, hacer clic en el botén
“Inspector de las dimensiones”y, a continuacion, arrastrar la rueda de girar o utilizar los
controles de dngulo para ajustar el angulo del objeto.

Para girar una figura y mantener su texto horizontal, después de girar la figura, seleccione
Formato > Figura > Restaurar tiradores de texto y objeto.

Cambio del estilo de bordes

En el caso de las figuras, elementos de grafica y cajas de texto, puede seleccionar un estilo
de linea y un color para el borde del objeto o no especificar ningun borde. También puede
anadir bordes alrededor de imagenes importadas.

Puede utilizar la barra de formato para cambiar el estilo de linea, el grosor de linea
y el color de linea del borde alrededor de uno o varios objetos seleccionados.

Seleccione un ancho de linea.

| | I |:|—Seleccione un color de linea.

Seleccione un estilo de linea.

Trazao: |

Puede utilizar el Inspector de la figura para realizar ajustes adicionales.
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Para cambiar el estilo del borde con el Inspector de la figura:
1 Seleccione el objeto u objetos que desea modificar.

2 Haga clic en Inspector en la barra de herramientas y, a continuacién, haga clic
en el botdn “Inspector de la figura”

3 Seleccione Linea en el menu local Trazo.

4 Seleccione un estilo de linea en el menu local.

Haga clic en el contenedor de color
y seleccione un color de linea.
Seleccione una linea
solida, una linea de pun- flmza
tos, una linea disconti- “Uneas B Introduzca el grosor de la
nua u otro estilo de linea. —< ) [ — Tpt 3 linea en este campo.
fumes fe—  [#)(—>  [#}—— Seleccione un tipo de extremo de

linea en estos menus locales.

5 Para cambiar el grosor de linea, escriba un valor en el campo de tamafo (o haga clic
en las flechas).

6 Para cambiar el color de la linea, haga clic en el contenedor de color y seleccione un color.

7 Para aplicar una determinada forma a los extremos de la linea, por ejemplo una flecha o
un circulo, seleccione los extremos izquierdo y derecho que desee en los menus locales.

Para cambiar la tabla y los bordes de celda de la tabla, siga las instrucciones del apartado
“Dar formato a bordes de celdas” en la pagina 80.

Cémo enmarcar objetos
Rodee las imagenes, las figuras, los cuadros de texto, las peliculas y los marcadores de
posicion de contenidos multimedia con bordes gréficos, llamados marcos de imagen.

A continuacién, presentamos distintos procedimientos para trabajar con marcos
de imagen:

= Si desea afiadir un marco de imagen, seleccione el objeto, haga clic en Inspector en la
barra de herramientas y, a continuacion, haga clic en el boton “Inspector de la figura”
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Seleccione “Marco de imagen” en el mend local Trazo y, a continuacién, haga clic en
la miniatura para seleccionar uno. Haga clic en el contenedor de color para seleccionar
un color para el marco de la imagen.

Trazo

ry

" Marco de imagen ! ,]
Haga clic para abrir un
[ el men local que permita

J II L Tamatos seleccionar un estilo de
| I:l |:| marco de imagen.

[

Algunos marcos de imagen se pueden ajustar. Para ajustar el marco, utilice el regulador
de escala o escriba un porcentaje especifico en el campo adyacente.

= Si desea cambiar un marco de imagen, seleccione el contenido o el marcador de posi-
cion multimedia enmarcado, haga clic en Inspector en la barra de herramientas y, a conti-
nuacioén, haga clic en el botén “Inspector de la figura” Seleccione “Marco de imagen” en el
menu local Trazo y, a continuacion, haga clic en la flecha situada junto a la miniatura para
seleccionar un marco de imagen nuevo.

= Para eliminar un marco de imagen del contenido o el marcador de posicion multimedia,
seleccione el contenido o el marcador de posicion multimedia y, a continuacion elija un
estilo de linea (o Ninguno) en el menu local Trazo.

Coémo anadir sombras

Las sombras proporcionan a los objetos una sensacion de profundidad. La sombra de
un objeto aparece sobre cualquier objeto que esté detras. Puede crear diferentes efec-
tos de sombra o eliminar la sombra de un objeto.

Para anadir o eliminar con rapidez una sombra, puede seleccionar el objeto y, a conti-
nuacioén, seleccionar o anular la seleccién de la sombra en la barra de formato. El “Ins-
pector de la figura” permite un control mayor sobre el formato de las sombras.

Seleccione la opcion para afadir una
sombra a un objeto seleccionado.

Cambie el angulo de la
Sombra sombra con la rueda
Modifique el color de —E Angulo: O 315* 5= Angulo.
la sombra en el 5ol T EmlE =@ L | Desol ) Difuminacic
contenedor de color. SaparaciéLn Difuminnch\ [JpncidadL ]_ 03 va (.)res e3P aZamlent.O, : Umll'.]aCK‘)n
y Opacidad pueden cambiar la apariencia
de la sombra.
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Este objeto posee las
propiedades de sombra

La sombra de este objeto
esta ajustada sobre un
angulo diferente.

Para anadir una sombra a un objeto con el “Inspector de la figura™:
Seleccione el objeto.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas y, a continuacion, haga clic en el botén
“Inspector de la figura’

Seleccione Sombra para afadir una sombra al objeto. Anule la seleccion de Sombra
para eliminar una sombra.

Ajuste el angulo de la sombra con los controles de angulo.

Para ajustar la distancia de la sombra con respecto al objeto, utilice los controles de
desplazamiento. Un valor de desplazamiento de sombra elevado hace que la sombra
de un objeto se vea mdas larga y un poco mas separada del mismo.

Para ajustar la suavidad del borde de la sombra, utilice los controles de difuminado.
Un valor alto de difuminacién hace que la sombra del objeto se vea mas difusa; un
valor bajo le da a la sombra bordes mas definidos.

Para cambiar la transparencia de la sombra, utilice los controles de opacidad. No utilice
el regulador de opacidad situado en la parte inferior del inspector de la figura, que sirve
para controlar la opacidad del objeto.

Para cambiar el color de la sombra, haga clic en el contenedor “Color de la sombra”y
seleccione un color.

Este objeto posee un color

de sombra diferente.
' i La sombra de este objeto posee
un valor de desplazamiento alto.
' r La sombra de este objeto posee el
factor de difuminacién mas bajo.

La sombra de este objeto posee
un valor de difuminacién alto.

También puede utilizar los controles de sombra del inspector de la figura para anadir
sombras al texto. Seleccione el texto al que desea afadir sombras y utilice los contro-
les tal como se ha descrito.

Capitulo 8 Trabajo con figuras, graficos y otros objetos



Como anadir un reflejo
Puede anadir a un objeto un reflejo vertical hacia abajo.

Si desea afnadir o eliminar un reflejo, seleccione un objeto y, a continuacion, seleccione
o anule la seleccién de Reflejo en la barra de formato. El “Inspector de la figura” también
le permite controlar la cantidad de reflejo.

Para anadir un reflejo a un objeto con el “Inspector de la figura”:
Seleccione el objeto.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas y, a continuacién, haga clic en el botén
“Inspector de la figura’

Seleccione Reflejo y arrastre el requlador para aumentar o reducir la cantidad de reflejo.

Ajuste de Opacidad

Puede crear efectos interesantes haciendo que los objetos sean mas o menos opacos.

Si se ubica un objeto con opacidad baja encima de otro objeto, por ejemplo, el objeto
situado debajo se muestra a través del de arriba. Dependiendo de cuan alto o bajo sea
el ajuste de opacidad, los objetos de atras pueden volverse muy visibles, en parte oscu-
recidos o totalmente imposibles de ver (con una opacidad del 100%).

A continuacidn, presentamos distintos procedimientos para cambiar la opacidad
de un objeto seleccionado:

Utilice el menu local Opacidad de la barra de formato para seleccionar un porcentaje
de opacidad.
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= Para tener un control mas preciso, haga clic en Inspector en la barra de herramientas
y, a continuacioén, haga clic en el botén “Inspector de la figura”y arrastre el regulador
de opacidad o introduzca un porcentaje en el campo adyacente.

Opacidad

En el caso de las figuras, puede ajustar la opacidad de los colores del relleno y el trazo
independientemente de la opacidad del objeto. Si mueve el regulador Opacidad en la
ventana Colores para modificar el relleno o trazo de un color, ese valor de opacidad se
convierte en el valor maximo de opacidad del objeto. Luego, cuando modifique la opa-
cidad del objeto en el inspector de la figura, estara cambiando de forma relativa el nivel
de opacidad ajustado en la ventana Colores.

Este circulo esta ajustado
en el 100% de opacidad en

p h Este circulo esta ajustado en el 100% de opacidad en
‘el Inspector de la figura”

el“Inspector de la figura”El relleno de color estd ajus-

tado al 50% de opacidad en la ventana de colores.
El contorno del circulo esta ajustado al 100% de
‘ —— opacidad en la ventana de colores.

| Este circulo estd ajustado en el 50%
de opacidad en el “Inspector de la figura”

Si cambia la opacidad de un objeto y después no puede Restaurar el color de relleno
del objeto al 100%, puede deberse a que la opacidad se ajusté en menos del 100%

en la ventana Colores. Para solucionarlo, seleccione el objeto, seleccione Visualizacién >
Mostrar colores y, a continuacion, ajuste la opacidad en la ventana Colores al 100%.

Cémo agrupar y bloquear objetos
Agrupe los objetos que desea mantener juntos y bloguee los objetos que no desea
gue se muevan accidentalmente.

Coémo agrupar y desagrupar objetos

Es posible agrupar objetos (excepto las tablas) para moverlos, copiarlos, redimensionar-
los u orientarlos como si fuesen un solo objeto. Es posible editar el texto asociado a una
figura u objeto de texto de un grupo, pero no modificar los demds atributos de cada
objeto especifico del grupo.
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Para agrupar objetos:
Mantenga pulsada la tecla Comando (o Mayusculas) mientras selecciona los objetos
que desea agrupar. Los objetos no se pueden bloquear.

Seleccione Disposicion > Agrupar.

Para desagrupar un objeto agrupado, seleccione el grupo y, a continuacion, seleccione
Disposicion > Desagrupar. Si el grupo estéa bloqueado, desbloquéelo primero.

Bloqueo y desbloqueo de objetos
Puede bloquear objetos para evitar moverlos de manera accidental mientras trabaja.

Los objetos individuales o agrupados que estén bloqueados no se pueden mover, elimi-
nar ni modificar hasta que se desbloqueen. Los objetos bloqueados se pueden seleccio-
nar, copiar o duplicar; cuando se copia o duplica un objeto bloqueado, el nuevo objeto
también estara bloqueado.

Para bloquear objetos:
Mantenga pulsada la tecla Comando (o Mayusculas) mientras selecciona los objetos
que desea bloquear.

Seleccione Disposicion> Bloquear.

Para desbloquear un objeto, selecciénelo y, a continuacion, seleccione Disposicion >
Desbloquear.

Coémo rellenar objetos
Rellene un objeto con un color sélido, una gradacion de color o una imagen.

Como rellenar un objeto con color

Utilice la barra de formato para aiadir un color de relleno rapidamente un objeto selec-
cionado. Haga clic en el contenedor de relleno y seleccione un color en la matriz de colo-
res o haga clic en“Mostrar colores” para abrir la ventana Colores y elegir otras opciones.
Utilice el control Opacidad para ajustar el grado de transparencia de color.

Utilice el “Inspector de la figura” para rellenar un objeto con un color sélido o una gra-
dacion de color, donde dos colores se mezclen gradualmente entre si.

Para cambiar el color de relleno de un objeto mediante el Inspector de la figura:
Seleccione el objeto.

Haga clic en Inspector en la barra de herramientas y, a continuacién, haga clic en el botén
“Inspector de la figura’

Para aplicar un color de relleno sélido, seleccione “Relleno de color”en el ment local
Relleno. Haga clic en el contenedor de color situado debajo del menu local Relleno para
abrir la ventana Colores y, a continuacién, seleccione un color en la ventana Colores.
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4

Haga clic sobre cada
paleta de colores para

seleccionar colores.

Para rellenar un objeto con una gradacién de color, seleccione “Relleno degradado”
en el menu local Relleno. Haga clic en cada paleta de colores y seleccione cada color
en la ventana Colores.

Para ajustar la direccién del gradiente, use la rueda o campo Angulo. Para voltearlo
horizontal o verticalmente, haga clic en los botones de angulo con forma de flecha.

Para invertir el gradiente, haga clic en la flecha de dos puntas que esté junto a las paletas
de colores.

Relleno Cambie la orientacién de la gradacién o

REIETdegiaaaa m ajuste su dlrecaon’usando los botones de
flechas o la rueda Angulo, o escribiendo
— [*]=] |
Angulo — un valor.
. B 270°

Haga clic sobre la flecha de dos
puntas para invertir el gradiente.

A continuacién, se proporcionan instrucciones para utilizar la ventana Colores.

Uso de la ventana Colores
Utilice la ventana Colores para seleccionar un color para los objetos.

El color seleccionado en la rueda de color

Haga clic en un botoén
para ver diferentes
modelos de color.
Haga clic en el icono
de busqueda y luego ~ |
haga clic en cualquier
elemento de la pantalla
para buscar el color
equivalente.
Haga clic para seleccio- —

nar un color en la rueda
de color.

0

Colores

aparece en este cuadro. (Los dos colores de
este cuadro indican que la opacidad estd

il
Q _— ajustada en menos del 100%.)

— Use el regulador para ajustar los matices
maés claros y oscuros en la rueda de color.

Opacidad —_— . .
' a ' 71 =T Arastre el regulador de opacidad hacia la

izquierda para hacer el color mas transparente.

|Arrastre los colores desde el cuadro de color
para guardarlos en la paleta de colores.

Puede usar la rueda de color en la ventana Colores para seleccionar diferentes colores.
El color que seleccione aparece en el cuadro en la parte superior de la ventana Colores.
Puede guardar ese color para su uso futuro situdndolo en la paleta de colores.
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Para aplicar los colores que se han seleccionado en la ventana Colores sobre un objeto

de la pagina, debe colocar el color en el contenedor de color apropiado de un panel de
inspector. Puede seleccionar un contenedor de color en uno de los inspectores y, a con-
tinuacion, hacer clic en un color de la rueda de color. También puede arrastrar un color

desde la paleta de colores o desde el cuadro de color hasta un contenedor de color de

uno de los inspectores.

Para seleccionar un color:
Abra la ventana Colores haciendo clic en Colores en la barra de herramientas o haciendo
clic en un contenedor de color de uno de los inspectores.

Haga clic en cualquier parte de la rueda de color. El color seleccionado aparece en el cua-
dro de colores en la parte superior de la ventana Colores.

Para que el color se vuelva més claro o més oscuro, arrastre el regulador sobre el lado
derecho de la ventana Colores.

Para que el color se vuelva més transparente, arrastre el regulador de Opacidad hacia
la izquierda o introduzca un valor porcentual en el campo Opacidad.

Para utilizar la paleta de colores, brala arrastrando el tirador de la parte inferior de la
ventana Colores. Para guardar un color en la paleta, arrastrelo desde el cuadro de color
hasta la paleta de colores. Para eliminar un color de la paleta, arrastre un cuadrado en
blanco hasta el color que desea eliminar.

Para igualar el color de otro elemento de la pantalla, haga clic en la lupa situada a la
izquierda del cuadro de color en la ventana Colores. Haga clic sobre el item en la pantalla
cuyo color desee igualar. El color aparece en el cuadro de colores. Seleccione el elemento
gue desee colorear en la hoja de célculo y arrastre el color desde el cuadro de color hasta
el elemento.

Cémo rellenar un objeto con una imagen
Puede rellenar una figura, cuadro de texto, tabla, celda de tabla, fondo de grafica o serie
de gréficas con una imagen.

Para rellenar un objeto con una imagen:
Seleccione el objeto que desea rellenar con una imagen.

Si el inspector de graficos no esta abierto, haga clic en el botén Inspector de la barra
de herramientas y después en el botén “Inspector de la figura’

En el inspector de la figura, seleccione “Relleno de imagen” o “Relleno de imagen tenida”
y, a continuacion, seleccione una imagen.
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También puede arrastrar un archivo de imagen del Finder o del navegador multimedia
hasta el contenedor de imagen del Inspector de la figura, o bien directamente hasta
una celda de tabla o serie de graficas.

Relleno Utilice el menu local para
_Relleno de imagen =) ajustar el tamafio de la
(Escalar hasta ajustar_|3}—— imagen dentro del objeto.

Para modificar la imagen, arrastre
una imagen sobre el contenedor
de imagen.

4 Seleccione una escala de imagen del menu local.

Escalar hasta ajustar: redimensiona la imagen para lograr el mejor ajuste posible a
las dimensiones del objeto. Si la forma del objeto es diferente de la imagen original,
es posible que algunas partes de la imagen no aparezcan; también puede aparecer
un espacio en blanco alrededor de la imagen.

Escalar hasta llenar: amplia o reduce la imagen de manera que quede un espacio vacio
minimo a su alrededor, aunque la forma del objeto y de la imagen sea distinta.

Ajustar: modifica el tamaiio de la imagen para ajustarla a las dimensiones del objeto
y la distorsiona si la forma del objeto es diferente de la de la imagen original.

Tamario original: ubica la imagen dentro del objeto sin alterar sus dimensiones originales.
Si la imagen es mds grande que el objeto, solo se ve parte de la imagen en el mismo. Si la
imagen es mas pequefa que el objeto, queda un espacio en blanco alrededor del mismo.

En mosaico: repite la imagen dentro del objeto si la imagen es mas pequefa que el mismo.
Si la imagen es mas grande que el objeto, solo se ve parte de la imagen dentro del mismo.

Escalar hasta Tamano

| llenar | original
w . yﬁ ) l‘f’ q E—En Mosaico (imagen grande)
|Escalar hasta Estirar

ajustar

29
/ — En Mosaico (imagen pequefa)

/ e

| En Mosaico (imagen grande)
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5 Para colocar un tinte transparente sobre la imagen, seleccione “Relleno de imagen
tefida” en el mend local Relleno.

Haga clic en la paleta de colores junto al botén Seleccionar, y luego seleccione un color
de tinte en la ventana Colores. Arrastre el regulador Opacidad en la ventana Colores para
que el tefido sea mas oscuro o mas claro. (Si arrastra el regulador de Opacidad en el ins-
pector de la figura, cambiara la opacidad tanto del tefido como de la imagen.)

Fondo

" Rellena de imagen tedida ! 3]

w Escalar hasta ajustar_[7) Haga clic para seleccionar un
(eegir. ) =1 color de tinte para la imagen.

Uso de figuras
Numbers incluye figuras predibujadas. También puede crear sus propias figuras
personalizadas.

Adicién de una figura predibujada
Puede insertar figuras predibujadas, como tridngulos, flechas, circulos y rectédngulos,
para utilizarlos como gréficos simples.

A continuacioén, se indica cémo anadir una figura predibujada:
= Haga clic en Figuras en la barra de herramientas y, a continuacién, seleccione una
figura en el submenu Figuras.

También puede seleccionar Insertar > Figura > tipo de figura.

= También puede dibujar una figura. Con la tecla Opcién pulsada, haga clic en Figuras en
la barra de herramientas, suelte la tecla Opcidn, seleccione una figura y, a continuacion,
arrastre el puntero en cruz por la hoja para crear una figura con el tamafno deseado.

Pulse la tecla Mayusculas mientras arrastra para conservar las proporciones de la figura
(por ejemplo, para que los tridngulos mantengan todos sus lados iguales).

Cémo anadir una figura personalizada
Puede utilizar la herramienta de dibujo para crear sus propias figuras.

Para crear una figura personalizada:

1 Haga clic en el botdn Figuras de la barra de herramientas y, a continuacion, seleccione
el icono de la herramienta de dibujo. También puede seleccionar Insertar > Figura >
Dibujar una figura.

(VA
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El cursor pasara de ser una flecha a mostrar la punta de una pluma.

g

Haga clic en cualquier punto de una hoja para crear el primer punto de la figura
personalizada.

Para crear un segundo punto y conectarlo con el primero mediante una linea recta,
haga clic en otro lugar de la diapositiva.

Para crear un segmento curvado en vez de recto, haga clic en la segunda ubicacién
y, a continuacion, arrastre el raton para cambiar el angulo de curvatura o ampliar la
curva. Suelte el ratén cuando esté satisfecho con la curva dibujada.

La linea que conecta los dos puntos presenta el estilo de trazo por omisién correspon-
diente a la plantilla que esta utilizando. Puede cambiar el tipo de linea posteriormente
modificando los ajustes de trazo del inspector de la figura.

Repita el paso 3 para crear los puntos que sean necesarios. Cada vez que afada un

punto nuevo, Numbers lo conecta con el punto anterior mediante una linea con el

trazo actual, el primer punto no utiliza ningun trazo, y rellena la figura con el color

de relleno por omisién de la plantilla que esté utilizando. Puede cambiar el color de
relleno mas adelante mediante los ajustes de relleno del inspector de la figura.

Para borrar un segmento que acabe de crear, pulse la tecla Suprimir. Si vuelve a pulsar
esta tecla, se borrard también el segmento anterior.

Para dejar de dibujar y cerrar la figura (es decir, afadir una linea sélida entre el Ultimo
punto y el primero), haga clic en el primer punto.

Para dejar de dibujar y dejar la abierta la figura (sin ninguna linea entre el primer punto
y el dltimo), de forma que pueda completarla mas adelante, pulse Esc o haga doble clic
en el ultimo punto creado.

Para finalizar y cerrar una figura abierta, haga clic una vez en la figura para seleccionarla
y, a continuacion, haga clic en la figura por segunda vez para mostrar sus puntos. Haga
doble clic en uno de los dos puntos de cualquiera de los extremos del segmento
abierto. El puntero se convertird en una pluma.

Aqui esta el
segmento abierto.

Si desea afnadir puntos adicionales, haga clic en otras ubicaciones. Cuando esté listo
para dejar de dibujar y cerrar la figura, haga clic en el punto final del segmento abierto.

Capitulo 8 Trabajo con figuras, graficos y otros objetos



Cémo convertir figuras en editables
Para poder editar los puntos de una figura, debe convertir la figura en editable.

A continuacidn, se indica cdmo convertir figuras en editables:
Para editar puntos individuales de una figura predibujada, seleccione la figura y, a con-
tinuacion, seleccione Formato > Figura > “Convertir en editable’

Apareceran puntos rojos en la figura. Arrastre los puntos para editar la figura. Posterior-
mente, para editar una figura predibujada que se ha convertido en editable, haga clic
en ella dos veces lentamente.

Para convertir una figura personalizada en editable, haga clic una vez en la figura para
seleccionarla y, a continuacion, haga clic una segunda vez para mostrar sus puntos.

Manipulacién de puntos de una figura

Puede cambiar el contorno de una figura afiadiendo, moviendo o eliminando sus pun-
tos. Primero debe convertir la figura en editable, tal como se explica en “Como conver-
tir figuras en editables” en la pagina 179.

Haga clic en un punto y arrastrelo
para modificar la figura.

A continuacion, se indica cémo manipular los puntos de una figura:

Para afadir un punto, convierta la figura en editable, pulse la tecla Opcién y mantenga
el puntero sobre el borde de la figura. El puntero se convierte en una punta de pluma
con un signo mas (+). Haga clic en la ubicacion del borde donde desea afiadir un punto
y, si es necesario, mueva el punto.

Para mover un punto, convierta la figura en editable, haga clic en el punto y, a continua-
cion, arrastrelo a otra ubicacién. Para mover varios puntos a la vez, haga clic en varios
puntos con la tecla Mayusculas pulsada y arrastre.

Para eliminar un punto, convierta la figura en editable, haga clic en el punto y, a continua-
cion, pulse la tecla Suprimir. Para borrar varios puntos a la vez, pulse Mayusculas, haga clic
en varios puntos con la tecla Mayusculas pulsada y pulse Eliminar.
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Cémo modificar la forma de una curva
Puede expandir o contraer una curva, o cambiar su angulo.

Para modificar la forma de una curva:
Convierta la figura en editable.

Haga clic en un control circular rojo de la curva que va a modificar. Aparecera un tirador
de control a ambos lados del control circular.

Para modificar la curva, arrastre un
tirador de control o gire uno o ambos
tiradores de control.

También puede arrastrar un
punto para modificar la curva.
Para ampliar o contraer la curva, arrastre el control circular o uno de los tiradores de control.

Para cambiar el angulo de la curva, mueva los tiradores de control hacia la derecha o
hacia la izquierda. Se obtienen efectos diferentes cuando se mueven los tiradores jun-
tos o por separado. Vaya probando hasta que obtenga el efecto deseado.

Para mover los tiradores de control a la vez, pulse la tecla Opcién y, a continuacién, arrastre
uno de ellos.

Para mover solo un tirador de control, pulse la tecla Comando antes de arrastrar un tirador.

Como modificar la forma de un segmento recto
Puede cambiar el dngulo entre dos segmentos, o cambiar la longitud de un segmento.

Para modificar la forma de un segmento recto:
Convierta la figura en editable.
Haga clic en un punto angular.

Arrastre el punto hacia la derecha o hacia la izquierda para cambiar el angulo entre
los dos segmentos unidos.

Arrastre el punto hacia fuera o hacia dentro para cambiar la longitud de uno de los
segmentos.

Transformacion de puntos angulares en puntos curvados y viceversa
Puede convertir uno o mas puntos en curvas o curvas en puntos.

A continuacion, se indica cémo transformar puntos angulares en puntos curvados
y viceversa:

Para transformar un punto angular en uno curvado, convierta la figura en editable

y haga doble clic en el punto angular.

Para transformar un punto curvado en uno angular, convierta la figura en editable
y haga doble clic en el punto curvado.
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= Para convertir todos los puntos angulares de una o varias figuras en puntos curvados,
convierta las figuras en editables, seleccidnelas y, a continuacion, elija Formato > Figura >
Redondear contorno.

= Para convertir todos los puntos angulares de una o varias figuras en puntos curvados,
convierta las figuras en editables, seleccidnelas y, a continuacion, elija Formato > Figura >
Afilar contorno.

Una vez que una figura sea editable, puede utilizar los comandos Redondear Contorno
y Afilar Contorno sin tener que volver a hacerla editable.

Coémo editar figuras predibujadas concretas
Algunas figuras predibujadas tienen controles de edicion especiales integrados.

Edicién de un rectangulo redondeado
El rectdngulo redondeado tiene un control circular que le permite modificar los vértices.

Arrastre este control para afilar
o redondear el vértice.

Para editar un rectangulo redondeado:
= Seleccione la figura y arrastre el control circular hacia la izquierda para afilar los vértices
y hacia la derecha para redondearlos.

Edicion de flechas simples y dobles
Las flechas tienen tres controles especiales.

Arrastre este control hacia arriba o hacia abajo
para cambiar el ancho de la cola. Arrastre este
control hacia la izquierda o la derecha para
cambiar el tamaiio de la punta de flecha.

Arrastre este control
para cambiar la longitud
de la cola.

A continuacion, se indica como editar flechas simples o dobles tras seleccionarlas:
= Arrastre el tirador de seleccidn de la cola o la punta de la flecha para aumentar o reducir
la longitud y el ancho de la cola sin cambiar la forma de la punta de flecha.

= Arrastre el control circular hacia arriba o hacia abajo para cambiar el ancho de la cola.

= Arrastre el control circular hacia la izquierda o hacia la derecha para cambiar el tamafo
de la punta de flecha.
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Edicion de una estrella
La figura de estrella tiene un regulador para aumentar o reducir el nimero de puntos
de la estrella y un control circular para cambiar los dngulos entre los puntos.

=) {m]

Arrastre este control para

cambiar los dngulos entre
[m} [m]

los puntos de la estrella.
[m} (m) O

Compruebe el nimero de
puntas que tiene la estrella.

Puntos: =0

Arrastre este regulador para aumen-
tar o reducir el nimero de puntas
de la estrella.

A continuacion, se indica como editar una estrella:

= Cuando selecciona la figura de una estrella, aparece el regulador. Arrastre el regulador

para aumentar o reducir el nimero de puntas de la estrella.

= Arrastre el control circular para cambiar los angulos entre los puntos de la estrella.

Edicién de un poligono
El poligono tiene un regulador para aumentar o reducir el nimero de lados del poligono.

Compruebe en el
numero de lados que
tiene el poligono.

Arrastre este regulador para
aumentar o reducir el nimero
de lados del poligono.

Para editar poligonos:

= Cuando selecciona el poligono, aparece el regulador. Arrastre este regulador para

aumentar o reducir el nimero de lados del poligono.
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Uso de marcadores de posicidon de contenido

Algunas plantillas de Numbers contienen marcadores de posicién multimedia. Puede arras-
trar sus imagenes, peliculas y archivos de audio a estos marcadores de posicién, y el tamafo
y la posicién del archivo multimedia se ajustardn autométicamente. Es facil reemplazar un
elemento de un marcador de posicion de contenido arrastrando un archivo nuevo sobre
este; no es necesario eliminar el archivo antiguo antes.

Para reconocer un marcador de posicién de contenido, deje el puntero sobre él, apare-
cerd una etiqueta de ayuda con la indicacion de arrastrar la imagen hacia su ubicacion.

A continuacion, se indica cdmo trabajar con marcadores de posiciéon de contenido:
Arrastre un archivo del visualizador multimedia, Finder u otra aplicacién al marcador
de posicién de contenido.

Para abrir el visualizador multimedia, haga clic en Multimedia en la barra de herramien-
tas. Haga clic en un botdén situado en la parte superior de la ventana para buscar fotos,
archivos de audio o peliculas.

Para cambiar el contenido de un marcador de posicién de contenido, arrastre un archivo
multimedia nuevo sobre el contenido existente.

Para convertir una imagen del marcador de posicién en una imagen ordinaria, selec-
cione la imagen, seleccione Formato > Avanzado y, a continuacion, anule la seleccion
de “Definir como marcador de posicion de contenido” en el submenu. Para reemplazar
una imagen ordinaria, primero debe eliminarla.

Para eliminar un marcador de posiciéon de contenido, selecciénelo y pulse la tecla Suprimir.

Para crear un marcador de posicién de contenido, siga las instrucciones del apartado
“Creacién de marcadores de posicién multimedia para una plantilla personalizada” en
la pagina 207.

Como trabajar con imagenes

Numbers acepta todos los formatos compatibles con QuickTime, entre los que se
encuentran los siguientes tipos de archivos gréficos:

- TIFF

* GIF
* JPEG
« PDF
* PSD
« EPS
* PICT
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Tras importar una imagen a una hoja de célculo, puede enmascararla (recortarla) y cam-
biar el ajuste de brillo, entre otros ajustes. Puede colocar una imagen dentro de una figura,
un cuadro de texto, una gréfica o una celda de tabla. Numbers también le permite traba-
jos con graficos con transparencia (gréficos de canal alfa).

Cémo importar una imagen
Importe una imagen directamente desde el Finder o desde el visualizador multimedia.

A continuacion, se indica cdmo importar un archivo de imagen:
= Arrastre un archivo de imagen de Finder a la hoja de célculo y coléquelo donde desee.

= Haga clic en Multimedia en la barra de herramientas, haga clic en Fotos en la ventana
“Visualizador multimedia’ seleccione el dlbum donde se encuentra la imagen y, a conti-
nuacion, arrastre una miniatura para colocarla donde desee.

= Seleccione Insertar > Seleccionar, seleccione el archivo y, a continuacion, haga clic en
Insertar. Arrastre la imagen para colocarla donde la desee.

= Para afnadir un archivo de imagen utilizando un marcador de posicién multimedia, con-
sulte el apartado “Uso de marcadores de posicion de contenido” en la pagina 183.

Cémo enmascarar (recortar) imagenes
Puede recortar imagenes sin modificar los archivos de imagen enmascarando partes
de los mismos.

Recorte de una imagen mediante la mascara por omision (rectangular)
Puede utilizar una mdscara rectangular para definir los margenes de la imagen.

Para recortar una imagen mediante la mascara por omision (rectangular):
1 Importe la imagen que desee enmascarar (consulte el apartado “Cémo importar una
imagen”en la pagina 184 para obtener instrucciones).

2 Seleccione la imagen y, a continuacion, seleccione Formato > Enmascarar. Sobre la ima-
gen aparece una mascara, cuyo tamano puede modificar, y se muestran varios controles.

Arrastre los tiradores de
seleccion para redimensio-
nar la mascara.

Arrastre la mdscara para centrarla
sobre la parte de la imagen que
desea mostrar.

Arrastre el regulador para
redimensionar la imagen.

Haga clic para mostrar u ocultar
el drea exterior de la mascara.

3 Para redimensionar la imagen, mueva el regulador a la derecha o la izquierda.
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4 Ajuste la mascara.

Arrastre los tiradores de seleccion para redimensionar la mascara. Para controlar las
proporciones de la mdascara, mantenga pulsada la tecla Mayusculas mientras arrastra
los tiradores de seleccion.

Para girar la mascara, mantenga pulsada la tecla Comando mientras arrastra un tirador
de seleccion de la esquina.

Coloque la mascara sobre la parte de la imagen que desea mostrar. Puede hacer clic
en el borde de la méscara seleccionada y arrastrarla, o hacer clic en la imagen fuera
de la mascara y arrastrar la imagen.

5 Sisolo desea mostrar el drea bajo la méscara, haga doble clic en la mascara, pulse
Retorno, haga clic fuera de la imagen o haga clic en “Editar mascara” Los bordes de
la imagen enmascarada son lineas de puntos.

6 Para redimensionar o girar laimagen enmascarada, arrastre, o arrastre con la tecla
Comando pulsada, los tiradores de seleccion.

7 Para quitar la seleccién a la imagen y ocultar los controles de mascara, haga clic fuera
de la imagen.

Para visualizar toda la imagen, haga doble clic sobre ella. Para editar la mascara, haga
clic en “Editar mascara’

Cémo enmascarar una imagen con una figura
Puede utilizar una figura para definir los margenes de la imagen.

Para enmascarar una imagen con una figura:
1 Seleccione la imagen y elija Formato > “Enmascarar con figura” > figura.

También puede hacer clic con la tecla Mayusculas pulsada para seleccionar una figura y
una imagen, y a continuacion, hacer clic en Mascara en la barra de herramientas (o selec-
cione Formato > “Enmascarar con la figura seleccionada”).

2 Arrastre la imagen para colocar la parte que desee mostrar. Para mover la mascara,
haga clic en el borde punteado de la mascara y arrastrelo.

3 Para redimensionar la imagen, arrastre el regulador situado encima del botén “Editar
mascara’”

4 Arrastre los tiradores de seleccién para redimensionar la mascara.

Si s6lo desea mostrar el drea bajo la mascara, haga doble clic en la mascara o imagen,
pulse Retorno, haga clic fuera de la imagen o haga clic en “Editar mascara’”

6 Para redimensionar la imagen enmascarada, haga clic en Editar mascara y arrastre los
tiradores de seleccion.

7 Para quitar la seleccién a la imagen y ocultar los controles de mascara, haga clic fuera
de la imagen.
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Para modificar una imagen enmascarada, haga doble clic sobre ella.

Nota: Si utiliza una figura que contiene texto como mdscara, el texto se eliminara.
Para restaurar el texto, seleccione Edicién > Deshacer Enmascarar con figura.

También puede arrastrar una imagen para enmascarar una figura con una imagen.

Cémo desenmascarar una imagen
Puede eliminar una mascara y restaurar la imagen original.

Para desenmascarar una imagen:
= Seleccione la imagen enmascarada y, a continuacion, seleccione Formato > Desenmascarar.

Eliminacion del fondo o de elementos no deseados de una imagen
La herramienta Alfa permite convertir en transparentes determinados colores de una
imagen. Esta caracteristica es util para eliminar un fondo no deseado u otros colores.

Obtendra los mejores resultados eliminando colores sélidos con margenes claros. Para
eliminar areas que no se diferencian tan claramente, seleccione un area mas pequena
y repita del proceso.

Para eliminar elementos no deseados:
1 Seleccione la imagen.

2 Seleccione Formato > Alfa instantaneo.

3 Haga clic en el color que desea hacer transparente y arrastre el puntero lentamente
sobre él.

Al arrastrar, se selecciona
el area contigua que uti-
liza el mismo color.

A medida que se arrastra, la seleccién crece para incluir el drea que utiliza el mismo
color. Puede controlar la parte de la imagen seleccionada arrastrando menos o mas.

186 Capitulo 8 Trabajo con figuras, graficos y otros objetos



4 Repita el paso 3 tantas veces como desee.

Si arrastra mas aqui...

..se selecciona una
parte mayor de la
imagen.

5 Cuando haya terminado, pulse Retorno o haga clic fuera de la imagen.

Puede restaurar en cualquier momento las partes eliminadas de la imagen. Para volver a
la imagen original, seleccione Formato > “Eliminar alfa instantdneo” Para restaurar partes
de la imagen original eliminadas mediante el alfa instantaneo, seleccione Edicion >
“Deshacer Alfa instantaneo” hasta que se hayan restaurado todas las partes.

Cambio del brillo, el contraste y otros ajustes de una imagen

Puede cambiar el brillo, el contraste y otros ajustes de las imagenes para mejorar su
calidad o crear efectos interesantes. Los ajustes que realice no afectan a la imagen ori-
ginal; sélo afectan a la apariencia de la imagen en Numbers.

Para ajustar una imagen:
1 Seleccione la imagen.
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Introduzca tonos mas
calidos o més frios.

Agudice o suavice
el foco.

2 Seleccione Visualizacién > Mostrar Ajustar imagen para abrir la ventana “Ajustar imagen’”

Ajuste la luminosidad.

Ajustar imagen

Ajuste el contraste entre los
tonos claros y los oscuros.

Cambie la intensidad del color.

Cambie la proporcion del
tono rojo y el tono verde.

Ajuste las sombras y los resaltados.

Comprenda la relacién entre
sombras y resaltados.

Cambie los niveles de los
e tonos oscuros y claros.

(" Restaurar imagen ) Restaure los ajustes originales.

Mejore los colores automaticamente.

Use los controles para realizar ajustes.
Botén Mejorar: ajusta la imagen de forma automatica.
Brillo: ajusta la luminosidad de la imagen.

Contraste: ajusta el contraste entre los tonos claros y los oscuros. Puede hacer las som-
bras mas oscuras, agudizar los bordes de los objetos y resaltar los colores. Si aumenta
mucho el contraste de una foto, se parecera mas a una ilustracién.

Saturacién: cambia la intensidad del color.

Temperatura: introduce mas calidez (tonos més naranjas) o frialdad (tonos mas azules).
Tinte: modifica la cantidad de tonos rojos y verdes de la imagen.

Nitidez: agudiza y atenua el foco de la imagen.

Exposicién: ajusta las sombras y los resaltados.

Histograma: le ayuda a comprender la relacién que existe entre las sombras (represen-
tadas en el lado izquierdo de la pantalla) y los resaltados (representados en el lado
derecho) de la imagen.

Niveles: cambia los niveles de los tonos claros y oscuros.

Niveles automadticos: hace que Numbers mejore los colores automaticamente.
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4 Para restaurar los ajustes originales, haga clic en “Restaurar imagen’.

Para guardar los cambios que realice, guarde la hoja de calculo. Los ajustes presentes
en el momento de guardar la hoja de célculo estan visibles siempre que abra la ven-
tana “Ajustar imagen’

Cdémo utilizar archivos PDF como objetos graficos

Si desea aumentar o disminuir las dimensiones de una imagen en forma significativa,
considere la posibilidad de convertirla a un archivo PDF antes de transferirlo a Numbers.
Los archivos PDF no pierden nitidez aun cuando su tamano varia significativamente.
Otros tipos de archivos no mantienen su claridad si se aumenta o reduce su tamafo.

Los archivos PDF son también muy practicos a la hora de transferir datos desde Excel
o AppleWorks a Numbers. Si ha formateado en gran medida las tablas de Excel o una
hoja de célculo de AppleWorks que desea visualizar en la hoja de cdlculo, puede guar-
dar la hoja de calculo como un archivo PDF y, después, colocar dicho archivo PDF en
una pagina igual que haria con cualquier otro archivo de graficos externo.

Para convertir un Archivo de Excel o AppleWorks en un archivo PDF:
1 Enla hoja de célculo de Excel o AppleWorks, seleccione el intervalo de la tabla que desea
visualizar en la hoja de célculo.

2 Seleccione Archivo > Imprimir.
En la ventana Imprimir, seleccione “Guardar como PDF” en el menu local PDF.
4 En el cuadro de didlogo Guardar, escriba un nombre para el archivo PDF, seleccione

una ubicacién y, a continuacién, haga clic en Guardar.

Puede copiar un intervalo de celdas en un documento de Excel y pegar las celdas y su
contenido directamente en la hoja de calculo. Numbers creard una tabla para los datos
de Excel.

También puede convertir una imagen en un archivo PDF mediante Instantanea. Abra
Instantanea (se encuentra en la carpeta Aplicaciones/Utilidades). Seleccione Captura >
Seleccién para seleccionar qué desea convertir en una imagen. Seleccione Archivo >
Imprimir para guardar la imagen como PDF.
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Uso del sonido y peliculas

Es posible afadir archivos de sonido, de peliculas y Flash a la hoja de calculo si se va a
visualizar en pantalla como un archivo de Numbers. El archivo de pelicula o de sonido
se reproduce al hacer doble clic en el icono.

Nota: Algunos archivos multimedia estan protegidos por la legislacion sobre propiedad
intelectual y derechos de autor. Asimismo, algunos archivos de musica descargados de
Internet sélo pueden reproducirse en el ordenador en el que se han descargado. Asegurese
de que posee autorizacién para utilizar las imagenes que desea anadir a las diapositivas.

Numbers acepta todos los tipos de archivo QuickTime o iTunes, incluidos los siguientes:

« MOV

* FLASH
* MP3

* MPEG-4
* AIFF

* AAC

Importante: Para asegurarse de que las peliculas y otros elementos multimedia pueden
reproducirse y visualizarse si se transfiere el documento a otro ordenador, asegurese de
gue ha seleccionado la opcidn “Copiar peliculas y sonido en el documento” Tras seleccio-
nar Guardar o “Guardar como’, haga clic en el tridngulo desplegable situado junto al
campo Y, a continuacién, haga clic en “Opciones avanzadas”

Adiciéon de un archivo de sonido
Anada un archivo de sonido que se reproduzca al hacer doble clic en su icono.

A continuacion, se indica como anadir un archivo de sonido:
= Arrastre un archivo de sonido de Finder a una hoja.

= Haga clic en Multimedia en la barra de herramientas, haga clic en Audio, seleccione
un archivo de audio y, a continuacion, arrastre el archivo a la hoja.

= Para afadir un archivo de sonido utilizando un marcador de posicién multimedia, con-
sulte el apartado “Uso de marcadores de posicién de contenido” en la pagina 183.
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Cémo anadir un archivo de pelicula
Afada un archivo de pelicula que se reproduzca al hacer doble clic en él.

A continuacién, se indica cdmo anadir una pelicula:
Arrastre un archivo de pelicula de Finder a una hoja.

Haga clic en Multimedia en la barra de herramientas, haga clic en Peliculas, seleccione
un archivo y, a continuacion, arréastrelo a la hoja.

Para ver un listado de sus peliculas en el panel Peliculas del visualizador multimedia,
debe situarlas en la carpeta Peliculas, en iTunes o en iPhoto.

Seleccione Insertar > Seleccionar, seleccione el archivo de pelicula y, a continuacién,
haga clic en Insertar.

Para anadir un archivo de pelicula utilizando un marcador de posicién de contenido,
consulte el apartado “Uso de marcadores de posiciéon de contenido”en la pagina 183.

Cémo ajustar los parametros de reproduccion de los contenidos
multimedia

En el inspector de QuickTime, puede cambiar ajustes como el momento en que la peli-
cula empieza y termina, asi como el fotograma que se visualizara hasta que la pelicula
comience a reproducirse.

Para ajustar las preferencias de reproducciéon multimedia:
Haga clic en Inspector en la barra de herramientas y, a continuacién, haga clic en el botén
“Inspector de QuickTime”

Haga clic en el objeto de pelicula o sonido para seleccionarlo.

Para iniciar y detener la pelicula en fotogramas o tiempos determinados, arrastre los
reguladores de inicio y detencién.

Para especificar el fotograma de una pelicula que debe mostrarse (“fotograma podster”)
hasta que empiece la reproduccion de la pelicula, arrastre el requlador del fotograma
poster hasta que la pelicula muestre la imagen deseada.
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5 Seleccione una opcién de repeticion del menu local Repeticion:
Ninguno: ejecutar una sola vez.
Bucle: repetir continuamente.

Bucle adelante y atrds: reproduce adelante y atrds continuamente.

enc QuickTime

E'] OB EadT e e @—EI botdn “Inspector de
QuickTime”

Iniciar y detener

P Inicie y detenga una pelicula

Ll!ll) 00:00.00 00:00:36.2. .
en momentos determinados.

Fotograma péster
Seleccione el fotograma =
que debe mostrarse

; Repeticion
" Bucle avanceretroceso [ ju i icio
'hasta que la pellFuIa I Ajuste las opciones de repeticién
comience a reproducirse. de reproduccion
Volumen
Ajuste el volumen de —4« 0 i
reproduccion.
Controles —
() (#){ _V (o) () Utilice estos controles para visualizar la
00:00:15.151 00:00:36.37

pelicula o reproducir sonido a medida
que edita la hoja de célculo.

6 Para aumentar o reducir el volumen de reproduccién, arrastre el regulador de volumen
hacia la derecha o la izquierda.
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Adicion de datos de la agenda a
una tabla

En este capitulo se indica como afadir la informacién de
contacto almacenada en la Agenda y las vCards a una tabla
de Numbers.

Los campos de la Agenda son una gran fuente de nombres, nimeros de teléfono,
direcciones y otros datos de personas. Puede utilizar los datos de la Agenda para crear
tablas con rapidez que unifiquen la informacién que necesita de contactos empresaria-
les, amigos, contactos de vacaciones, etc.

Cémo utilizar los campos de la Agenda
Es posible insertar datos de los campos de la Agenda en tablas de Numbers. También
puede insertar datos de una tarjeta de direccion vCard que le hayan enviado.

Si una tabla tiene una fila de cabecera con nombres coincidentes con los nombres del
campo de la Agenda o la vCard, puede anadir los datos de contacto arrastrando las tar-
jetas a la tabla. También puede crear una tabla arrastrando tarjetas al lienzo.
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Asignacion de nombres de columna a nombres del campo
de la Agenda

En la tabla siguiente se resumen los campos de la Agenda que son compatibles
con Numbers. Los sinénimos son nombres alternativos que puede utilizar para
anadir un valor de campo de la Agenda determinado.

Nombres de campo de la

Agenda Sinénimos del nombre de campo

Prefijo Titulo nombre, prefijo nombre

Apellido Patronimico, sobrenombre

Nombre Prenombre, Mote, Nombre de pila

Sufijo Sufijo nombre, sufijo profesional, sufijo académico
Sobrenombre

Nombre de soltera

Cargo

Departamento Tareas departamento

Empresa

Teléfono (primer nimero
disponible)

Teléfono principal

Teléfono (trabajo)

Teléfono (casa)

Movil Teléfono movil, teléfono celular, moévil
Fax casa

Fax trabajo

Busca Localizador

Teléfono alternativo

Correo electrénico (primera Direccién de correo electrénico
direccion disponible)

Correo electrénico (trabajo)

Correo electrénico (casa)

Correo electrénico alternativo

URL (primera URL disponible)

URL trabajo

URL casa

URL alternativa

Aniversario
AIM (primera direccion M, Identificador MI, Nombre MI, Direccién MI, Chat, Identificador
disponible) chat, Nombre chat, Direccién chat
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Nombres de campo de la

Agenda Sinénimos del nombre de campo

AIM trabajo MI trabajo, Gestor MI trabajo, Nombre MI trabajo, Direccion Ml tra-
bajo, Gestor Ml trabajo, Nombre chat trabajo, Direccién chat tra-
bajo

AIM casa Inicio IM, Gestor inicio MI, Nombre inicio MI, Direccién M, Inicio

chat, Gestor inicio chat, Nombre inicio chat, Direccién inicio chat

AIM alternativo Otros MI, Otros gestores MI, Otros nombres MI, Otras direcciones
MI, Otros chat,Otros gestores chat, Otros nombre chat, Otras direc-
ciones chat

Yahoo

Yahoo en el trabajo

Yahoo en casa

Otros Yahoo

Direccion

Direccién (primera direccion dis-  Calle
ponible)

Ciudad (primera ciudad disponi- Poblacion
ble)

Provincia (primera provincia dis-
ponible)

CcpP Cédigo postal

Pais (primer pais disponible)

Direccion (trabajo)

Direccién (trabajo) Calle (trabajo)

Ciudad (trabajo) Poblacion (trabajo)

Provincia (trabajo)

Cdédigo postal trabajo CP trabajo

Pais (trabajo)

Direccion (casa)

Calle (direccién personal) Direccién personal

Ciudad Ciudad residencia, poblacién residencia
Provincia

Codigo postal casa CP casa

Pais de residencia

Direccion alternativa

Calle (direccion alternativa) Otra calle, Otra direccion

Ciudad alternativa Otra ciudad

Provincia alternativa

Codigo Postal alternativo Otro CP, Otro cédigo postal
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Nombres de campo de la
Agenda Sinénimos del nombre de campo

Pais alternativo

Nota Notas

Adicién de datos de la Agenda a una tabla existente

Puede anadir datos de la Agenda o de una vCard a una tabla existente si la fila de cabe-
cera de la tabla contiene nombres que coincidan con los nombres de campo que se listan
en el apartado “Asignacién de nombres de columna a nombres del campo de la Agenda”
en la pagina 194.

Para ainadir datos de contacto a una tabla existente:
1 Identifique los campos de la Agenda o vCard que contengan los valores que desea
copiar en la tabla.

2 Asegurese de que la tabla tiene una fila de cabecera con celdas que contienen nom-
bres de campos de la Agenda o vCard compatibles.

Los datos de los campos que no se pueden asignar a una celda de fila de cabecera
no se afadiran a la tabla.

3 Enla Agenda, seleccione uno o mds contactos o grupos y arrastrelos hasta la tabla.

También puede arrastrar una o mas vCards a la tabla.
Si es necesario para incluir todos los datos, se afadiran filas.

Si los datos de un contacto ya existen en la tabla, también se afadira otra fila para el
contacto. Para detectar las filas duplicadas, utilice la ordenacion, tal como se describe
en el apartado “Cémo ordenar celdas en una tabla”en la pagina 82.
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Adicién de datos de la agenda a una tabla nueva
Utilice los datos de la Agenda o de una vCard para crear una tabla nueva que contenga
una fila para contactos individuales.

A continuacién, presentamos distintos métodos para crear una tabla nueva

que contenga datos de contacto:

En la Agenda, seleccione una o mas tarjetas o un grupo y arrastre la seleccién hasta
el lienzo.

Arrastre una o varias vCards hasta el lienzo.

La tabla contiene una columna para cada campo de la Agenda o vCard denominado
como se indica en el apartado “Asignacion de nombres de columna a nombres del
campo de la Agenda” en la pagina 194. No obstante, inicialmente sélo estan visibles
los campos Apellido, Nombre, Teléfono y Correo electronico; las otras columnas estan
ocultas. Para visualizar las columnas ocultas, seleccione Tabla > Mostrar todas las
columnas. Si es necesario, puede eliminar o renombrar columnas.
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Como compartir la hoja
de calculo de Numbers

En este capitulo se describen los diferentes procedimientos
para distribuir la hoja de calculo de Numbers de manera que
otros usuarios puedan visualizarla o utilizarla.

Ademads de imprimir o enviar por fax la hoja de célculo, puede compartirla electrénica-
mente. Si la exporta en otros formatos de documento, puede colaborar con otros usuarios
gue utilicen Excel y otras aplicaciones. También puede enviar un documento directamente
a iWeb para adjuntarlo a una entrada del blog.

Impresion de una hoja
Puede utilizar la vista de impresién para distribuir una hoja en varias paginas antes
de imprimir la hoja.

Para imprimir una hoja:
Para formatear una hoja en péginas, consulte el apartado “Division de una hoja en pagina”
en la pagina 40.

Seleccione la hoja que desea imprimir.

3 Seleccione Archivo > Imprimir hoja.

Para obtener una previsualizacion de la hoja antes de imprimirla, haga clic en el botén
Previsualizacion del cuadro de didlogo Imprimir. La hoja se abre en Previsualizacion, que
muestra la apariencia que tendran las paginas individuales cuando se impriman. Para
obtener mas informacién acerca de cémo usar Vista Previa, consulte Ayuda Vista Previa.
Seleccione Ayuda > Ayuda Vista Previa cuando la ventana Vista Previa esté activa.

Seleccione “Prueba de color en pantalla” en la esquina inferior izquierda de la ventana
Previsualizacion para tener en cuenta las prestaciones de su impresora. Por ejemplo, si
imprime un documento en color en una impresora en blanco y negro, al seleccionar
“Prueba de color en pantalla” se previsualiza el documento en blanco y negro.

Haga clic en Imprimir para imprimir la hoja directamente desde la ventana Previsualiza-
cién. Haga clic en Cancelar, haga clic en la hoja y, a continuacion, seleccione Archivo >
Imprimir hoja para configurar las opciones de impresién adicionales.



Seleccione la impresora que desea usar desde el mend local Impresora.

Escriba el numero de copias que desea imprimir en el campo Copias y seleccione Interca-
ladas si desea que cada grupo de péginas se imprima junto y en orden, antes de imprimir
el grupo siguiente. Si desea imprimir un lote de la pagina 1, luego de la pagina 2, luego de
la pagina 3, etcétera, anule la opcion.

Utilice el menu local Copias y paginas del cuadro de didlogo Imprimir para seleccionar
las opciones de impresion. Puede Imprimir la hoja en orden inverso, imprimir sélo las
pares o las impares o imprimir una pagina de portada (separador), entre otras opciones.

Consulte el apartado “Seleccién de opciones de disposicién de la impresora” para obte-
ner informacién sobre cémo imprimir a doble cara y el apartado “Ajuste del color impreso
con ColorSync”en la pagina 200 para obtener informacién sobre como gestionar los ajus-
tes de color.

Haga clic en Imprimir.

Seleccion de opciones de disposicidon de la impresora
Imprima a doble cara y ajuste otras opciones de la impresora que controlan la impresién
de la hoja.

Para seleccionar opciones de disposicion:
Seleccione Archivo > Imprimir hoja.

Seleccione Disposicion en el menu local que esta debajo del menu local Preajuste
en el cuadro de didlogo Imprimir.

Para imprimir varias paginas en una sola hoja de papel, seleccione Disposicién en el menu
local que hay debajo del menu local Preajustes.

Acceder a una previ-
sualizacion de la dis-
posicion.

Imprimir de izquierda a
derecha primero, luego

Imprimir las paginas de dere-
hacia abajo.

cha a izquierda primero, luego

—————+————— Disposicion . '} hacia abajo.

Paginas por hoja: I o) Imprimir las paginas de
P @ % arriba hac!a abajo primero,
112 luego hacia la derecha.

Borde: | Una linea normal L :?
3|4 A doble cara: @ Desactivado Imprimir las paginas de arriba

() Encuadernacion borde largo

() Encuadernacién borde corto hacia abajo primero, |UEQO hacia
= = la izquierda.
Seleccione un estilo | ]—1
de linea para separar Seleccione opciones de
las paginas cuando impresion de doble cara.

imprima varias
péginas por hoja.
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Seleccione el nimero de paginas que desea que aparezca en cada pagina en el menu
local “Péginas por hoja” Seleccione una direccion para la disposicion y, a continuacion,
elija el estilo de linea que desea para separar cada pagina impresa en el menu local
Bordes.

Para imprimir a doble cara, seleccione Disposicion en el menu local que hay debajo
del menu local Preajustes y elija un tipo de encuadernacion.

Encuadernacion de borde largo: imprime las paginas para su encuadernacion en vertical.
Encuadernacion de borde corto: imprime las paginas para su encuadernacion en horizontal.

No todas las impresoras pueden imprimir en doble cara. Consulte la documentacion
incluida con su impresora.

Si desea guardar las opciones de impresién como un preajuste para utilizar mas ade-
lante, en vez de volver a especificar las opciones, seleccione “Guardar como” en el
menu local Preajustes del cuadro de didlogo Imprimir y, a continuacion, escriba un
nombre para el preajuste.

Para usar los mismos ajustes en el futuro, seleccione el nombre del preajuste del menu
local Preajuste.

Ajuste del color impreso con ColorSync

Tiene la opcién de imprimir las hojas en un tono mas claro, mas oscuro o sepia, o de afa-
dir otros efectos; para hacerlo, aflada un filtro Quartz en la salida de la impresora. El filtro
utiliza la tecnologia ColorSync para modificar la hoja impresa sin modificar la hoja original.

No todas las impresoras pueden imprimir en color. Consulte la documentacion incluida
con su impresora.

Para ajustar el color impreso:
Seleccione Archivo > Imprimir hoja.

Seleccione ColorSync en el ment local que esté debajo del menu local Preajuste
en el cuadro de didlogo Imprimir.

Seleccione una opcidn en el mend local “Conversién de color”.

Estdndar: utiliza los ajustes por omisién de Numbers para controlar la gestion del color
de la hoja impresa.

En la impresora: permite que la impresora que utiliza controle la gestion del color
de la hoja impresa.

Seleccione una opcién en el mend local Filtro Quartz.

Para obtener una previsualizacién de la hoja impresa con el filtro Quartz que ha elegido,
haga clic en Previsualizacion.

Una vez seleccionado el filtro Quartz que desea, puede guardar este ajuste como parte
de sus preajustes.
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Para obtener més informacion acerca de filtros ColorSync y Quartz, consulte la Ayuda
Utilidad ColorSync, abriendo la aplicacién ColorSync (ubicada en Aplicaciones/Utilidades),
y luego seleccionando Ayuda > Ayuda Utilidad ColorSync.

xﬁ— Icono de la Utilidad ColorSync

Cémo exportar a otros formatos de documento
Es posible compartir las hojas de célculo de Numbers en diferentes plataformas; para
ello, exportelas a un formato Excel, PDF o de valores separados por comas (CSV).

Para exportar una hoja de célculo a otro formato de archivo:
1 Seleccione Archivo > Exportar.

2 Seleccione un formato de documento.

PDF: los archivos PDF pueden crearse empleando una calidad de imagen buena, muy
buena u 6ptima. Estos archivos se pueden visualizar o imprimir en Previsualizacién o
en Safari y se pueden editar con una aplicacién PDF. Seleccione “Todas las hojas” en el
menu local Disposicién para crear un PDF que muestre cada hoja en una pagina sepa-
rada. Seleccione “Hoja actual” en el menu local Disposicién para crear un PDF pagi-
nado de la hoja seleccionada.

Excel: estos archivos se pueden abrir y editar en Microsoft Excel desde un ordenador
Mac OS X o un ordenador Windows. Cada tabla se convierte a una hoja de trabajo de
Excel, y todos los demads objetos se colocan en hojas de trabajo aparte si hay mas de
una tabla. Algunos de los célculos de las férmulas pueden variar en Excel.

CSV: muchas aplicaciones de hoja de célculo pueden abrir archivos en formato CSV.
En los archivos CSV, los valores de las celdas de cada fila se separan mediante una
coma, y las filas se separan mediante un caracter de fin de linea. Cada tabla se coloca
en su propio archivo CSV, y todos los archivos se colocan en una carpeta. Los gréficos
no se exportan. Los uUltimos valores calculados si se exportan.

3 Haga clic en Siguiente.
4 Es criba un nuevo nombre para el documento.
5 Seleccione la ubicacién donde desea guardar el documento.

6 Haga clic en Exportar.
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Envio de una hoja de célculo a iWeb

Si utiliza o piensa utilizar iWeb para crear un sitio web, puede enviar una hoja de calculo
de Numbers directamente a su blog o podcast de iWeb. La hoja de calculo se convierte
en un archivo adjunto que los visitantes de su sitio web pueden descargar.

Para enviar una hoja de célculo a iWeb:
Asegurese de que dispone de iWeb ‘08 o una versién posterior.

Abra la hoja de célculo de Numbers y, a continuacién, seleccione Archivo > Enviar a iWeb >
PDF o seleccione Archivo > Enviar a iWeb > Documento de Numbers.

PDF crea una versién en PDF de la hoja de célculo.
Documento de Numbers crea una versién de archivo comprimido de la hoja de calculo.

iWeb se abrira si no lo estaba y usted podra seleccionar un blog o podcast nuevo o exis-
tente al que adjuntar la hoja de calculo. Si solo tiene un blog o podcast, la hoja de célculo
se adjuntard a dicho blog o podcast.

Cuando publique su pdgina web, los visitantes que se suscriban a su blog o podcast
obtendran automdticamente los archivos adjuntos mds recientes, que se enviaran a
su biblioteca de iTunes (solo en publicacién PDF).

Para obtener mas informacién acerca del funcionamiento de iWeb para disefiar y publicar
pdaginas web, abra iWeb y seleccione Ayuda > Ayuda de iWeb.
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Diseno de sus propias plantillas
de hoja de calculo de Numbers

Este capitulo se dirige a disenadores que deseen crear
sus propias plantillas de hoja de calculo.

En este capitulo, se presupone que ya esta familiarizado con las caracteristicas de Numbers
gue se describen en los capitulos anteriores.

Cémo disefar una plantilla
Las plantillas que incluye Numbers ofrecen ideas para disefar la apariencia de gréficas,
tablas y otros objetos.

Para crear sus propias plantillas, puede limitarse a afadir el logotipo de la empresa a
una plantilla existente o puede modificar estos atributos de una plantilla de Numbers:
* Estilos de tabla

« Tablas reutilizables disponibles al hacer clic en Tablas en la barra de herramientas

« Formato por omisién de diferentes tipos de graficas

« Atributos por omision de cuadros de texto, figuras e imagenes

* Nudmero y nombre de las hojas

 Contenido predefinido de las hojas, como texto, tablas y marcadores de posicion
multimedia

También puede empezar desde una hoja de célculo en blanco y crear una plantilla nueva.

Paso 1: Definir estilos de tabla

Una plantilla tiene uno o mas estilos de tabla que le permiten formatear una tabla
seleccionada con un solo clic. Los estilos de tabla son utiles para aplicar un formato
coherente a las tablas.

Tiene la opcion de utilizar o redefinir los estilos de tabla de una plantilla de Numbers o
crear sus propios estilos. Consulte el apartado “Uso de estilos de tabla” en la pagina 84
para obtener instrucciones sobre cémo hacerlo.
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Paso 2: Definir tablas reutilizables

Las plantillas tienen una o varias tablas reutilizables que le permiten afadir tablas que
ya tienen un estilo y tamafio. También puede incluir contenido predefinido, como fér-
mulas y texto.

Si utiliza una plantilla, afiada la tabla reutilizable haciendo clic en Tablas en la barra
de herramientas y seleccione una tabla del menu local.

Tiene la opcién de utilizar o redefinir las tablas reutilizables de una plantilla de Numbers
o de crear tablas propias. Encontrara instrucciones en el apartado “Definicion de tablas
reutilizables” en la pagina 51.

Paso 3: Definir graficas por omisién, cuadros de texto,

figuras e imagenes

Las plantillas tienen valores por omision definidos para los objetos siguientes, que entran
en vigor cuando el usuario de una plantilla afiade uno:

* Gréficas

» Cuadros de texto
 Figuras
* Imagenes importadas

Puede utilizar los ajustes por omisidn existentes en la plantilla o cambiarlos.

Cémo definir los atributos por omisién de las graficas
Puede ajustar la apariencia por omisién de cada tipo de gréfica. Los atributos por omision
deben ajustarse de manera individual en cada tipo de gréfica.

Para ajustar los atributos de grafica por omisién:
Haga clic en Graficas en la barra de herramientas y seleccione un tipo de gréfica para
colocar una grafica en la pagina.

Seleccione la gréfica y, a continuacién, ajuste sus atributos.

Si desea informacién acerca de cémo redimensionar una gréfica, girarla y ajustar otros
atributos comunes a las graficas, consulte el apartado “Atributos generales de formato
de la gréfica” en la pagina 113.

Para obtener informacion acerca de como formatear graficas de sectores, graficas de barras
y otros tipos de graficas especificas, consulte el apartado “Cémo modificar el formato en los
distintos tipos de graficas”en la pagina 121.

Repita los pasos 1y 2 para todos los tipos de gréfica para los que desee definir atributos
por omision.
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Seleccione una gréfica y, a continuacion, seleccione Formato > Avanzado > “Definir estilo
por omision de tipo de grdfica

Repita esta accidn para todas las graficas para las que esté definiendo ajustes por omision.

Elimine las gréficas de la hoja de calculo.

Cémo definir los atributos por omisiéon de los cuadros de texto

y las figuras

Los atributos por omision de los cuadros de texto y las figuras determinan su relleno, trazo,
sombra y opacidad al insertarlos en la pagina por primera vez. Los atributos por omision
también determinan la apariencia del texto que coloque en los cuadros o figuras.

Para definir los cuadros de texto y las figuras por omision:
Anada los objetos a una hoja de célculo.

Haga clic en “Caja de texto” en la barra de herramientas para anadir una caja de texto,
y haga clic en Figuras en la barra de herramientas para seleccionar una figura.

Para configurar atributos de texto en la caja de texto o figura, seleccione el objeto, anddale
texto y, a continuacion, formatee los atributos de texto.

Consulte el apartado “Cémo definir el formato del tamafo y la apariencia del texto” en
la pagina 130 para obtener instrucciones al respecto.

Para configurar atributos de objeto, seleccione la caja de texto o figura y, a continuacion,
siga las instrucciones de los apartados “Modificacién de objetos” en la pagina 166 y “Cémo
rellenar un objeto con color”en la pagina 173.

Guarde la caja de texto y la figura como objetos por omision.

Para guardar la caja de texto, seleccionela y, a continuacién, seleccione Formato >
Avanzado > Definir estilo de caja de texto por omisién.

Para guardar la figura, seleccionela y, a continuacién, seleccione Formato > Avanzado >
Definir estilo de figura por omision.

Elimine la caja de texto y la figura de la hoja de célculo.

Capitulo 11 Disefo de sus propias plantillas de hoja de calculo de Numbers

205



206

Cémo definir los atributos por omision de las imagenes importadas
En el caso de graficos importados, puede establecer ajustes de sombra, opacidad, bordes,
etc. por omision.

Para ajustar los atributos de imagen por omisién:
Importe una imagen tal como se describe en el apartado “Cémo importar una imagen”
en la pagina 184.

Seleccione la imagen y, a continuacion, ajuste sus atributos.

Para formatear los bordes de la imagen, consulte los apartados “Cambio del estilo de
bordes” en la pagina 167 y “Cémo enmarcar objetos” en la pagina 168.

Para obtener instrucciones sobre como afadir una sombra, consulte el apartado “Cémo
anadir sombras”en la pagina 169.

Para anadir un reflejo, consulte el apartado “Cémo afadir un reflejo” en la pagina 171.

Para ajustar la transparencia de una imagen, consulte el apartado “Ajuste de Opacidad”
en la pagina 171.

Seleccione Formato > Avanzado > “Definir estilo de imagen por omision”

Elimine la imagen de la pagina.

Paso 4: Crear contenido previo de hoja de cdlculo

Puede utilizar el contenido predefinido para modelar la apariencia de una hoja de célculo
terminada o para proporcionar instrucciones y otras ayudas de productividad a los usua-
rios de plantillas.

Cémo predefinir tablas y otros objetos para una plantilla
personalizada

Anada tablas, gréficas, cajas de texto, imédgenes, figuras y otro contenido previo a las plan-
tillas para aumentar la produccién de los usuarios y que los objetos de la hoja de célculo
tengan una apariencia atractiva.

Puede, por ejemplo:
« Anadir nombres a las tablas y titulos a las graficas y sus ejes
» Anadir formulas y otro contenido predefinido a las celdas de la tabla

« Configurar las celdas para que muestren los valores de una manera determinada,
por ejemplo, con un formato de nimero o con casillas

 Crear cajas de texto o0 comentarios con instrucciones y sugerencias para utilizar la plantilla

« Utilizar colores para resaltar la importancia de ciertos elementos de las tablas
y las graficas
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Creacion de marcadores de posicion multimedia para una plantilla
personalizada

Al arrastrar su propio archivo de imagen, pelicula o audio a un marcador de posicién
multimedia, el tamafio y la posicién de su contenido se ajusta autométicamente. Es facil
reemplazar contenido de un marcador de posicién multimedia arrastrando un archivo
nuevo sobre este; no es necesario eliminar antes el archivo antiguo.

Para crear un marcador de posiciéon de contenidos:
Afada una imagen, archivo de audio o pelicula a la hoja de célculo.

Consulte los apartados “Cémo importar una imagen” en la pagina 184, “Adicién de un
archivo de sonido” en la pagina 190 y “Cémo afadir un archivo de pelicula”en la
pagina 191 para obtener instrucciones.

Seleccione el objeto importado y muévalo a la ubicacién que desee de la hoja de cal-
culo, tal como se describe en el apartado “Cémo desplazar objetos” en la pagina 162.

Aplique el formato que desea al objeto importado, tal como se explica en el apartado
“Modificacion de objetos” en la pagina 166.

Seleccione el objeto y vaya a Formato > Avanzado > Definir como marcador de posicién
de contenidos.

Para eliminar el marcador de posicién de contenidos, selecciénelo y pulse la tecla Suprimir.

Coémo predefinir hojas para una plantilla personalizada
Afada varias hojas a una plantilla que incluya contenido que desea separar en grupos.

A continuacién, presentamos distintos procedimientos para configurar hojas para
una plantilla:

Puede anadir o eliminar hojas de una plantilla de Numbers. Consulte el apartado “Adicién
y eliminacién de hojas”en la pagina 38 para mas detalles.

Para aprender a desplazar hojas y reordenar su contenido, consulte el apartado “Reor-
ganizacion de hojas y su contenido” en la pagina 39.
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Paso 5: Guardar plantillas personalizadas
Puede guardar su nueva plantilla para que aparezcan en el Selector de plantilla.

Para guardar una plantilla personalizada:

Seleccione Archivo > “Guardar como plantilla”

Escriba el nombre de la plantilla.

Especifique la carpeta en la que desea guardar la plantilla.

Por omisidn, se guardara en la carpeta de inicio, en Libreria/Application Support/iWork/
Numbers/Templates/My Templates/, y aparecera en el panel “Mis plantillas” del selector
de plantillas.

Si desea guardarla en otra ubicacién de la carpeta de inicio, vaya a Libreria/Application
Support/iWork/Numbers/Templates/ y cree una carpeta nueva. El nombre de la carpeta
se utilizard como una categoria de plantillas en el Selector de plantillas.

Haga clic en Guardar.

Para eliminar una plantilla personalizada, en el Finder, vaya a la carpeta en la que ha
guardado la plantilla y arrastrela a la Papelera.
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Diccionario de funciones

Este capitulo describe las funciones que puede utilizar
en féormulas de celdas.

Este capitulo describe todas las funciones que puede utilizar en una férmula de celda
de tabla. Para obtener mas informacion acerca del uso de funciones en férmulas de
celda de tabla, consulte “Uso de férmulas”en la pégina 88 y “Cémo utilizar funciones”
en la pagina 102.

Acerca de las funciones
Una funcion es una operacion con un nombre que puede incluir en una férmula para
realizar un célculo o para manipular datos en la celda de una tabla.

Numbers ofrece 168 funciones que realizan acciones como operaciones matematicas
o financieras comunes, recuperar valores de celdas basandose en una busqueda, mani-
pular cadenas de texto u obtener la fecha y hora actuales. Cada funcion cuenta con un
nombre seguido de uno o mas argumentos incluidos entre paréntesis. Los argumentos
se utilizan para introducir los valores que necesita la funcién para realizar su trabajo.

Por ejempilo, la siguiente férmula contiene una funcién llamada SUMA con un argumento
simple (un intervalo de celdas) que suma los valores incluidos en la columna A, desde la
fila 2 hasta la 10:

=SUMA(A2:A10)

El nimero y los tipos de argumentos varian para cada funcién. Entre los posibles argu-
mentos, se incluyen:

» Constantes, como un nimero, una cadena, o un valor booleano VERDADERO o FALSO
(por ejemplo, CONCATENAR(“cat’“s")
» Un cédlculo, incluyendo un valor booleano (por ejemplo, O(4<1, 5<6)

 La direcciéon de una celda de tabla o de un intervalo de celdas (por ejemplo,
BUSCAR(5, C2:C6, D2:D6)
« Otra funcién (por ejemplo, DIASEM(HOY()).
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La siguiente tabla define los términos utilizados normalmente en las descripciones
de las funciones.

Término o simbolo Significado

cursiva Un argumento que se sustituye por un valor real o por una referen-
cia a una celda que contiene un valor.

[ corchetes ] Rodean un argumento opcional. Si se omite un argumento opcio-
nal en medio de una lista de argumentos, asegurese de incluir la
coma que precede al argumento omitido. Por ejemplo, para omitir
el segundo argumento, arg2, de una lista de tres argumentos,
deberia escribir FUNCION(arg1, , arg3).

... (puntos suspensivos) El argumento precedente puede repetirse las veces que sea necesario.
ndmero entero Un numero sin parte fraccional.

expresion légica Una expresién con un valor booleano VERDADERO o FALSO.
expresion numérica Una expresion que produce un nimero

cadena de caracteres Una secuencia contigua de caracteres.

expresion de texto Una expresion que produce una cadena de caracteres

fecha-hora Cualquier valor de fecha/hora de Numbers. Aunque puede selec-

cionar mostrar solo la fecha o la hora, todos los valores de fecha u
hora de Numbers contienen tanto la fecha como la hora.

Existen diferentes categorias de funciones. Por ejemplo, algunas funciones realizan cal-
culos con valores de fecha y hora, las funciones légicas ofrecen un resultado booleano
(VERDADERO o FALSO) y otras funciones realizan calculos financieros. Tras una breve
introduccién a las categorias de las funciones, este capitulo define cada una de las fun-
ciones de forma individual, en orden alfabético por nombre de funcién.
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Funciones de fecha y hora
Las funciones de fecha y hora llevan a cabo calculos con fechas, horas o expresiones

numeéricas.

Numbers incluye las siguientes funciones de fecha y hora.

Funcién Descripcion

FECHA (pagina 242)

Combina numeros que representan un afo, un mes y un dia en
una Unica fecha.

SIFECHA (pagina 243)

Calculo el intervalo de tiempo entre dos fechas.

DIA (pagina 244)

Extrae el nimero de dias desde una fecha.

FECHAE (pégina 247)

Busca la fecha de hace un nimero determinado de meses antes
o después de una fecha determinada.

HORA (pagina 254)

Extrae la hora (en el intervalo comprendido entre 0y 23) de una fecha.

MINUTO (pagina 269)

Extrae el nimero de minutos desde una fecha.

MES (pagina 271)

Extrae el nimero de meses desde una fecha.

AHORA (pagina 272)

Obtiene la fecha y hora actuales del reloj del ordenador.

SEGUNDO (péagina 291)

Extrae el nimero de segundos desde una fecha.

HORA (pagina 301)

Convierte una hora en una fraccién decimal de un dia de 24 horas.

VALHORA (pagina 302)

Convierte una hora de una cadena de caracteres en una fraccion
decimal de un dia de 24 horas.

HOY (pagina 302)

Obtiene la fecha actual y formatea la celda para mostrar la fecha,
pero no la hora.

DIASEM (pagina 309)

Convierte una fecha en un nimero que representa el dia de la semana.

ANO (pagina 310)

Extrae el nimero de anos desde una fecha.
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Funciones financieras
Estas funciones actuan sobre nimeros y requieren expresiones numéricas como argumen-
tos. A menos que se indique lo contrario, estas funciones devuelven valores numeéricos.

Numbers ofrece estas funciones financieras.

Funcién Descripcion

INTAACUM (pagina 221) Calcula el interés total acumulado para un valor que ofrece
un interés periédico.

INTACUM.V (pégina 222) Calcula el interés total acumulado para un valor que ofrece
un interés a su vencimiento.

CUPON.DIAS (pagina 239) Cuenta el nimero de dias desde el inicio del periodo de interés nomi-
nal en el que se establecié un valor hasta la fecha de liquidacién.

CUPON.DIAS.L1 (pégina 239) Cuenta los dias del periodo de interés nominal en el que se
produce la liquidacion del valor.

CUPON.DIAS.L2 (pagina 240) Cuenta el nimero de dias desde la liquidacién del periodo de inte-
rés nominal hasta el final del periodo de interés nominal en el que
se produjo la liquidacién.

CUPON.NUM (pagina 241) Cuenta los plazos pendientes de pago para un valor entre la fecha
de liquidacion y la fecha de vencimiento.

DB (pagina 244) Calcula la amortizacién de un activo durante un periodo especifi-
cado utilizando un método de depreciacion de saldos fija.

DDB (péagina 245) Calcula la amortizacion de un activo basandose en la tasa de amor-
tizacion especificada que, por omisién, es del tipo doble decre-
ciente.

TASA.DESC (pagina 246) Calcula la tasa de descuento de un valor.

VALFUT (pagina 252) Calcula el valor futuro de una inversion, teniendo en cuenta
los pagos fijos periédicos afiadidos, el tipo de interés y el nimero
de periodos.

PAGOINT (pagina 258) Calcula la parte del interés del pago de un préstamo o inversion
basdndose en pagos fijos periddicos y en un tipo de interés fijo.

TIR (pagina 259) Calcula la tasa interna de devolucidn para una inversién, basan-
dose en una serie de flujos de caja.

INT.PAGO.DIR (pagina 261) Calcula el interés adeudado para un periodo de pago concreto
de una inversién.

TIRM (pagina 269) Calcula la tasa interna de rendimiento de una serie de flujos de caja
periddicos.

NPER (pagina 273) Calcula el nimero de periodos de pago de un préstamo o inversién

baséndose en pagos fijos periédicos y en un tipo de interés fijo.
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Funcién Descripcion

VAN (pagina 273) Calcula el valor actual neto de una inversidén seguin una serie
de flujos de caja futuros y un tipo de interés fijo.

AMORT (pagina 276) Calcula los pagos fijos periddicos teniendo en cuenta un tipo de
interés fijo, un nimero de periodos, el valor actual, el valor futuro
y el tipo de pagos.

PAGOPRIN (pagina 277) Calcula la parte del capital del pago de un préstamo o inversién
basdndose en pagos fijos periddicos y en un tipo de interés fijo.

PRECIO (pagina 278) Calcula el precio actual de un valor.

PRECIO.DESCUENTO Calcula el precio de un valor descontado.

(pagina 279)

PRECIO.VENCIMIENTO Calcula el precio de un valor que paga intereses a su vencimiento.
(pagina 280)

VALACT (péagina 282) Calcula el valor actual de una inversién seglin una serie de pagos
fijos periédicos y un tipo de interés fijo.

TASA (pagina 285) Calcula el tipo de interés necesario para que un valor actual
aumente hasta un valor especifico al agregarse durante un periodo
de tiempo determinado.

SLN (pagina 292) Calcula la amortizacién constante de un activo.

SYD (pagina 299) Calcula a la amortizacién de la suma de digitos de afios de un
activo durante un periodo concreto.

VDB (pégina 307) Calcula la depreciacion de un activo en un intervalo de tiempo
seleccionado.
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Funciones logicas
Las funciones ldgicas determinan la verosimilitud o falsedad légicas de las expresiones
y devuelven los valores VERDADERO, FALSO o un valor asignado por la funcién.

Numbers ofrece estas funciones légicas.

Funcién Descripcion

Y (pagina 224) Devuelve VERDADERO si todos los argumentos son ciertos y FALSO
en cualquier otro caso.

FALSO (pagina 249) Devuelve el valor FALSO para compatibilidad con aplicaciones
antiguas de hojas de célculo.

Sl (pagina 255) Devuelve uno de los dos valores, dependiendo de si una expresién
concreta es VERDADERA o FALSA.

NO (pagina 272) Devuelve la negacién del valor booleano de una expresion.

O (pagina 275) Devuelve el valor VERDADERO si alguno de los argumentos es cierto.

VERDADERO (pagina 303) Devuelve el valor VERDADERO para compatibilidad con aplicaciones

antiguas de hojas de calculo.

Funciones de informacion
Las funciones de informacion devuelven informacion acerca del contenido de una celda
0 argumento.

Numbers ofrece estas funciones de informacion.

Funcién Descripcion

ESBLANCO (pagina 259) Devuelve el valor VERDADERO si la celda especificada esta vacia
y FALSO en cualquier otro caso.
ESERROR (pégina 260) Devuelve el valor VERDADERO si la férmula de una celda especifica

(0 en el argumento de la funcién) informa de un error y FALSO en
cualquier otro caso.

ES.PAR (pagina 260) Devuelve el valor VERDADERO si el valor es par y FALSO en caso
contrario.

ES.IMPAR (pagina 261) Devuelve el valor VERDADERO si el valor es impar y FALSO en caso
contrario.
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Funciones de consulta
Las funciones de consulta le ayudan a localizar datos en tablas y a recuperar datos

de las celdas.

Numbers ofrece estas funciones de consulta.

Funcién Descripcion

DIRECCION (pagina 223)

Crea una cadena de direccion de celdas a partir de identificadores
independientes de fijas, columnas y hojas.

AREAS (pégina 225)

Cuenta cuantos intervalos de celdas hay en el argumento.

ELEGIR (pagina 229)

Utiliza un valor indice para recuperar un valor concreto de un con-
junto de valores.

COLUMNA (pagina 231)

Devuelve el nimero de columna de una celda o, si no se especifica
ninguna celda, el nimero de la columna de la celda que contiene
la funcién COLUMNA.

COLUMNAS (péagina 232)

Cuenta cuantas columnas hay en un intervalo de celdas.

CONSULH (pagina 253)

Recupera un valor de un intervalo de filas utilizando los valores
superiores de las filas para seleccionar un nimero de columna
y fila, y seleccionar una fila de esa columna.

HIPERVINCULO (pégina 255)

Crea un enlace activo que abre una péagina web o una ventana
para escribir un mensaje de correo electrénico.

INDICE (pagina 256)

Recupera el valor encontrado en una celda o al que se hace refe-
rencia en la misma, en la interseccién de una fila y columna especi-
ficadas dentro de un intervalo de celdas.

INDIRECTO (pagina 257)

Recupera el valor de una direccion especifica o al que se hace
referencia en la misma.

BUSCAR (pagina 265)

Recupera un valor de un intervalo de celdas, basandose en una
coincidencia de busqueda en un segundo intervalo.

COINCIDIR (pagina 266)

Localiza la posicién de un valor de busqueda dentro de un inter-
valo seleccionado.

DESREF (pagina 274)

Recupera uno o mas valores en un nimero determinado de filas
o columnas a partir de una celda base especificada.

FILA (pagina 290)

Devuelve el nimero de fila de una celda o, si no se especifica
ninguna celda, la fila que contiene la funcién FILA.

FILAS (pagina 290)

Cuenta cuantas filas hay en un intervalo de celdas.

CONSULY (pagina 308)

Recupera un valor de un intervalo de columnas utilizando la
columna izquierda de valores para seleccionar un nimero de
fila y columna, y seleccionar una columna de esa fila.
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Funciones numéricas
Las funciones numéricas calculan valores matematicos utilizados habitualmente.

Numbers ofrece estas funciones numéricas.

Funcién Descripcion

ABS (pagina 221) Calcula el valor absoluto de un nimero.

MULTIPLO.SUPERIOR Redondea un nimero al alza hasta el siguiente mdltiplo de un

(pagina 228) factor especificado.

COMBINAT (pagina 232) Devuelve el nimero de modos diferentes en los que se puede com-
binar un numero de elementos en grupos de un tamafno especifico.

REDONDEA.PAR (pagina 247) Redondea un nimero al alza hasta el siguiente nimero par.

EXP (pagina 248) Calcula e a la potencia de un numero.

FACT (pagina 249) Calcula el factorial de un namero.

MULTIPLO.INFERIOR (péagina 251) Redondea un nimero a la baja hasta el siguiente multiplo de
un factor especificado.

M.C.D. (pagina 253) Calcula el madximo comun divisor de un conjunto de ndmeros.
ENTERO (pagina 257) Devuelve el nimero entero mas cercano menor o igual a un numero.
M.C.M. (pagina 262) Calcula el minimo comun multiplo de un conjunto de nimeros.

LN (pagina 264) Calcula el logaritmo natural de un nimero.

LOG (pégina 264) Calcula el logaritmo de un nimero hasta una base especificada.
LOG10 (pagina 264) Calcula el logaritmo de un nimero en base 10.10

RESTO (pagina 270) Calcula el resto de una division.

REDOND.MULT (pagina 271) Redondea un nimero hasta el siguiente multiplo de un factor

especificado.

REDONDEA.IMPAR (pagina 274)  Redondea un numero al alza hasta el siguiente nimero impar.

Pl (pagina 276) Devuelve una aproximacion de pi con 15 decimales.
POTENCIA (pagina 277) Eleva un nimero a una potencia, igual que el operador A.
PRODUCTO (pagina 281) Calcula el producto de un conjunto de nimeros.

COCIENTE (pagina 283) Calcula el cociente entero (sin resto) de dos nimeros.

ALEAT (pagina 283) Genera un numero aleatorio igual o superior a 0 e inferior a 1.
ALEAT.ENTRE (péagina 284) Genera un nimero entero aleatorio dentro de un intervalo

especificado.

NUMERO.ROMANO (pagina 287) Convierte un niimero a numerales romanos.

REDONDEAR (pédgina 288) Redondea un niimero a un ndmero especificado de digitos.
REDONDEAR.MENOS Redondea un nimero a la baja hasta el nimero especificado
(pagina 288) de posiciones.

REDONDEAR.MAS (pagina 289)  Redondea un nimero al alza hasta el nimero especificado
de posiciones.
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Funcién Descripcion

SIGNO (pégina 291) Devuelve 1 cuando el argumento es positivo, -1 cuando el argu-
mento es negativo y 0 cuando el argumento es cero.

RCUAD (pégina 294) Calcula la raiz cuadrada de un ndmero.
SUMA (pagina 297) Calcula la suma de un conjunto de nimeros.
SUMAR.SI (pagina 298) Calcula la suma de un conjunto de numeros que cumplan una

condicién especificada.

SUMAPRODUCTO (péagina 298)  Calcula la suma de los productos de los nimeros correspondientes
de dos 0 mds intervalos.

SUMA.CUADRADOS (pagina 299) Calcula la suma de raices cuadradas de un conjunto de nimeros.

TRUNCAR (péagina 303) Trunca un ndimero decimal a un numero especificado de digitos.

Funciones trigonométricas
Las funciones trigonométricas utilizan radianes como argumentos.

Numbers ofrece estas funciones trigonométricas.

Funcién Descripcion

ACOS (pagina 223) Calcula el coseno inverso (arco coseno) en un intervalo entre
0y pi radianes.

ACOSH (pégina 223) Calcula el coseno hiperbélico de un numero.

ASEN (pégina 225) Calcula el seno inverso (arcoseno) en el intervalo entre —pi/2 y pi/2
radianes.

ASENOH (pagina 225) Calcula el arcoseno hiperbdlico (seno hiperbélico inverso).

ATAN (pagina 226) Calcula la tangente inversa (arcotangente) en el intervalo entre
-pi/2 'y pi/2 radianes.

ATAN2 (pagina 226) Calcula en éngulo, en relacion al eje x positivo, de una linea que
atraviesa el punto origen y el punto especificado.

ATANH (pégina 227) Calcula la tangente hiperbdlica inversa de un ndmero.

COS (pagina 235) Calcula el coseno de un dngulo expresado en radianes.

COSH (pégina 235) Calcula el coseno hiperbdlico inverso de un nimero.

GRADOS (pagina 245) Convierte los radianes en grados.

RADIANES (péagina 283) Convierte los grados en radianes.

SEN (pdagina 291) Calcula el seno de un dngulo expresado en radianes.

SENOH (pagina 292) Calcula el seno hiperbdlico de un numero.

TAN (pagina 300) Calcula la tangente de un angulo expresada en radianes.

TANH (pégina 301) Calcula la tangente hiperbélica de un nimero.

Capitulo 12 Diccionario de funciones 217



Funciones estadisticas

Las funciones estadisticas llevan a cabo calculos estadisticos y sus argumentos deben
ser expresiones numéricas. Las expresiones numéricas pueden ser un nimero, una refe-
rencia de celda o un intervalo. A menos que se indique lo contrario, las funciones esta-
disticas dan como resultado un ndmero.

Numbers ofrece estas funciones estadisticas.

Funcién Descripcion

DESVPROM (pagina 227) Calcula la diferencia media (desviacién) de unos puntos de datos
respecto a su media aritmética (promedio).

PROMEDIO (pagina 227) Calcula el promedio (media aritmética) de un conjunto de nimeros.
PROMEDIOA (pégina 228) Calcula el promedio (media aritmética) de un conjunto de valores,
incluyendo numeros, texto y valores booleanos.
INTERVALO.CONFIANZA Devuelve un valor para crear un intervalo de confianza estadistica
(pagina 233) para una muestra de un tamano especificado de una poblacion

con una desviacién estandar conocida; se asume que los valores
de la muestra estan distribuidos normalmente.

COEF.DE.CORREL (pagina 234) Calcula la correlacion entre los conjuntos de datos, basandose
en un andlisis de regresion lineal.

CONTAR (pagina 236) Devuelve un recuento del nimero de argumentos y celdas referen-
ciadas que contienen numeros, expresiones numéricas o fechas.

CONTARA (pagina 237) Devuelve un recuento del nimero de celdas de un intervalo
que no estén vacias.

CONTAR.BLANCO (pagina 238) Devuelve un recuento del nimero de celdas de un intervalo
que estan vacias.

CONTARSI (pagina 238) Devuelve un recuento del nimero de celdas de un intervalo
que cumplen una condicién.
COVAR (pégina 242) Calcula la covarianza de dos conjuntos de datos.
PRONOSTICO (pégina 251) Calcula el valor y (dependiente) que se corresponde con un valor x

(independiente) seleccionado mediante el uso de un analisis de
regresion lineal de los pares de valores conocidos.

INTERSECCION (pagina 258) Calcula la interseccién y de la linea més adecuada para un
conjunto de datos, utilizando un andlisis de regresion lineal.

K.ESIMO.MAYOR (pagina 262) Recupera el valor més grande de un intervalo.

MAX (pagina 267) Busca el nimero mas grande de un conjunto.

MAXA (pégina 267) Busca el valor mas grande en un conjunto que incluye nimeros,
texto y valores booleanos.

MEDIANA (pagina 267) Busca el valor de la mediana en un conjunto de nimeros.

MIN (pagina 268) Busca el nimero mas pequefo de un conjunto.
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Funcién Descripcion

MINA (pégina 269)

Busca el valor mas pequefio en un conjunto que incluye nimeros,
texto y valores booleanos.

MODA (pagina 270)

Busca el valor que mas aparece en un conjunto de nimeros.

PERCENTIL (pagina 275)

Busca el valor dentro de un intervalo de valores que se corres-
ponde con un percentil concreto.

POISSON (pagina 277)

Calcula las probabilidades de que se dé un evento, basdndose
en el sistema de distribucion de Poisson.

PROBABILIDAD (pagina 280)

Calcula la probabilidad de un intervalo de valores si conoce la
probabilidad individual de cada valor.

JERARQUIA (pagina 284)

Busca la posicién o clasificacion de un nimero dentro de un
intervalo de numeros.

PENDIENTE (pagina 293)

Busca la pendiente de la linea mas adecuada para un conjunto
de datos, utilizando un analisis de regresion lineal.

K.ESIMO.MENOR (pégina 293)

Recupera el valor més pequefio de un intervalo.

DESVEST (pagina 294)

Calcula la desviacion estandar de un conjunto de numeros,
basandose en la varianza de muestra (imparcial).

DESVESTA (pagina 295)

Calcula la desviacion estandar de un conjunto de valores,
incluyendo texto y valores booleanos, basandose en la varianza
de muestra (imparcial).

DESVESTP (pagina 295)

Calcula la desviacion estandar de un conjunto de numeros,
basandose en la varianza de poblacién (verdadera).

DESVESTPA (pagina 296)

Calcula la desviacién estandar de un conjunto de valores,
incluyendo texto y valores booleanos, basdndose en la varianza
de poblacién (verdadero).

VAR (pagina 305)

Calcula la varianza de muestra (imparcial) de un conjunto
de nimeros.

VARA (pagina 305)

Calcula la varianza de muestra (imparcial) de un conjunto
de valores, incluyendo texto y valores booleanos.

VARP (pégina 306)

Calcula la varianza de poblacion (verdadera) de un conjunto
de nimeros.

VARPA (pagina 306)

Calcula la varianza de poblacion (verdadera) de un conjunto
de valores, incluyendo texto y valores booleanos.
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Funciones de texto
Las funciones de texto le ayudan a trabajar con cadenas de caracteres.

Numbers ofrece estas funciones de texto.

Funcién Descripcion

CAR (péagina 229) Devuelve el caracter que se corresponde a un cédigo de caracter
Unicode numérico.

DESPEJAR (pagina 230) Elimina los caracteres que no pueden imprimirse mas comunes
(cédigos de caracteres Unicode 0-31) de un texto.

CODIGO (pégina 231) Devuelve el nimero de cédigo Unicode del primer caracter
de una cadena.

CONCATENAR (péagina 233) Concatena cadenas de caracteres.

MONEDA (péagina 246) Convierte un nimero en una cadena escrita como una cantidad

en délares, con un nimero determinado de posiciones decimales.

IGUAL (pagina 248) Devuelve el valor VERDADERO si las cadenas de los argumentos
son idénticas, incluyendo mayusculas y minusculas.

ENCONTRAR (pagina 249) Busca la posicién de inicio de una cadena de caracteres dentro de
otra, haciendo coincidir el cardcter y mayusculas/minusculas, pero
sin permitir el uso de comodines.

DECIMAL (pagina 250) Redondea un nimero hasta un nimero determinado de posicio-
nes y convierte el resultado en una cadena de caracteres.

IZQUIERDA (pégina 263) Recupera el nimero especificado de caracteres a partir del extremo
izquierdo de una cadena de caracteres.

LARGO (pégina 263) Devuelve el nimero de caracteres de una cadena.

MINUSC. (pagina 265) Convierte todos los caracteres en mayusculas en texto en
minusculas.

MED (pagina 268) Extrae caracteres de una cadena, comenzando en una posiciéon
especificada.

NOMPROPIO (pagina 281) Cambia el primer caracter de cada palabra de una cadena a
mayusculas, dejando el resto de caracteres en minuscula.

SUSTITUIR (péagina 286) Sustituye parte de una cadena por los caracteres de una segunda
cadena.

REPETIR (péagina 286) Repite un texto un nimero determinado de veces.

DERECHA (pagina 287) Recupera el nimero especificado de caracteres a partir del extremo
derecho de una cadena de caracteres.

HALLAR (pagina 290) Busca la posicién de inicio de una cadena dentro de otra, igno-
rando mayusculas y minusculas, pero con la posibilidad de utilizar
comodines.

SUSTITUIR (péagina 297) Sustituye parte de una cadena por un nuevo texto.

T (pagina 300) Recupera texto de una celda.

SUPRESP (pagina 303) Elimina espacios del texto, dejando sélo un espacio entre palabras.
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Funcién Descripcion

MAYUSC (pagina 304) Convierte el texto a mayusculas.
VALOR (pégina 304) Convierte un nimero formateado como texto en un nimero
normal.

Descripciones de funciones
Las descripciones de funciones de esta seccién estdn ordenadas en orden alfabético
por el nombre de la funcion.

ABS
La funcién ABS calcula el valor absoluto de un nimero. El resultado puede ser un nimero
positivo o cero.

ABS(numero)

« nudmero: un nimero, una expresion numérica, o una referencia a una celda que
contiene una expresion numérica.

Ejemplos

Si la celda A1 contiene 5, ABS(A1) devuelve 5.

ABS(8-5) devuelve 3.

ABS(5-8) devuelve 3.

ABS(0) devuelve 0.

Si la celda A1 esté vacia, ABS(A1) devuelve 0.

INTACUM
La funcién INTACUM calcula el interés total acumulado para un valor que ofrezca
un interés periddico.

INT.ACUM(emisién, primer pago, liquidacion, tipo de interés, nominal, frecuencia,
[recuento de dias])

« emision: la fecha en la que se emiti6 el valor.

« primer pago: la fecha del pago del primer interés.

« liquidacion: la fecha de liquidaciéon, normalmente la fecha en la que se adquirio el valor.

* tipo de interés: el tipo de interés nominal del valor, expresado como un porcentaje
entreOy 1.

* nominal: el valor nominal del valor.
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« frecuencia: el nimero de pagos de interés nominal cada afo.
1 significa pagos anuales.

2 significa pagos bianuales (dos al afio).
4 significa pagos trimestrales (cuatro veces al aio).

* recuento de dias: opcional; especifica el nimero de dias por mes y de dias por afio
utilizados en los calculos (también denominado base de recuento de dias).

0 u omisién utiliza 30/360 (30 dias por cada mes, 360 dias por un aio).

1 utiliza actual/actual (el nimero de dias mostrado en un calendario).

2 utiliza actual/360 (dias de calendario por cada mes, pero 360 dias por aio).
3 utiliza actual/365 (dias de calendario por cada mes, pero 365 dias por afo).
4 utiliza 30E/360 (30/360 europeo).

Ejemplos

Si A1:A7 contiene 1/1/2000, 3/1/2000, 7/1/2000, 0.10, 1000, 2, 0:

INTACUM(A1, A2, A3, A4, A5, A6, A7) devuelve 50.

INT.ACUM.V
La funcién INTACUM.V calcula el interés total acumulado para un valor que ofrezca
un interés al vencimiento.

INT.ACUM.V(emisidn, liquidacion, tipo de interés, nominal, [recuento de dias])
 emision: la fecha en la que se emitié el valor.
« liguidacion: la fecha de liquidacién, normalmente la fecha en la que se adquirié el valor.

* tipo de interés: el tipo de interés nominal del valor, expresado como un porcentaje
entreOy 1.

» nominal: el valor nominal del valor.

* recuento de dias: opcional; especifica el niUmero de dias por mes y de dias por afno
utilizados en los célculos (también denominado base de recuento de dias).

0 u omisién utiliza 30/360 (30 dias por cada mes, 360 dias por un afno).

1 utiliza actual/actual (el nimero de dias mostrado en un calendario).

2 utiliza actual/360 (dias de calendario por cada mes, pero 360 dias por afio).
3 utiliza actual/365 (dias de calendario por cada mes, pero 365 dias por afio).
4 utiliza 30E/360 (30/360 europeo).
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Ejemplos

Si AT:A5 contiene 1/1/2000, 10/1/2000, 0.10, 1000, O:

INTACUM.V(A1, A2, A3, A4, A5) devuelve 75.

ACOS

La funcion ACOS calcula el coseno inverso (arcocoseno) de un nimero. Mientras que la
funcién COS utiliza un angulo y devuelve un coseno, la funcién ACOS hace lo contrario;
utiliza un valor de coseno y devuelve el angulo correspondiente. El angulo resultante se
expresa en radianes, en el intervalo comprendido entre 0 y pi.

ACOS(cos)
* cos: un valor de coseno en el intervalo comprendido entre -1y 1.

Notas
Para visualizar el angulo resultante en grados en lugar de radianes, utilice la funcién
GRADOS.

Ejemplos

ACOS(RCUAD(2)/2) devuelve 0,785398163397448, que es aproximadamente pi/4.

ACOS(0,54030230586814) devuelve 1.

GRADOS(ACOS(0,5)) devuelve 60, la medida en grados de un dngulo con un coseno de 0,5.

ACOSH

La funcién ACOSH calcula el coseno hiperbdlico inverso de un ndmero.

ACOSH(numero)
e nudmero: un nimero superior o igual a 1.

Ejemplos

ACOSH(10,0676619957778) devuelve 3.

ACOSH(COSH(5)) devuelve 5.

DIRECCION
La funcién DIRECCION crea una cadena de direccién de celda a partir de los identifica-
dores de filas, columnas y hojas.
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DIRECCION(fila, columna, [tipo), [estilo], [hojal)
* fila: el nUmero de fila de la direccion.
» columna: el nimero de columna de la direccion.

* tipo: opcional; un nimero que especifica si los nimeros de fila y columna son relativos
0 absolutos:

1 0 ausente trata la fila y la columna como referencias absolutas.

2 trata el numero de fila como una referencia absoluta y el nimero de columna como
una referencia relativa.

3 trata el numero de fila como una referencia relativa y el nimero de columna como
una referencia absoluta.

4 trata los numeros de fila y columna como referencias relativas.

« estilo: opcional; el estilo de la direccion:

VERDADERO, 1, o sin valor formatea la direccién utilizando el estilo de A1, donde la letra
especifica la columna y el nimero especifica la fila.

* hoja: opcional; el nombre de la hoja, si la tabla se encuentra en otra hoja.

Ejemplos

DIRECCION(3,5) crea la direccién $ES3.

DIRECCION(3,5,2) crea la direccién E$3.

DIRECCION(3,5,3) crea la direcciéon $E3.

DIRECCION(3,5,4) crea la direccién E3.

Y
La funcién Y devuelve el valor VERDADERO si todos los argumento son verdaderos
y FALSO en cualquier otro caso (conjuncion légica).

Y(expresion, [expresion, .. .])
* expresion: una expresion légica o numérica, o una referencia a una celda que contiene
dicha expresion.

Notas
Si la expresion es numérica, un valor 0 se interpreta como FALSO y cualquier valor que
no sea cero se interpreta como VERDADERO.

Ejemplos

Y(VERDADERO, VERDADERO) devuelve VERDADERO porque ambos argumentos son verdaderos.

Y(1,0, 1, 1) devuelve FALSO porque uno de los argumentos es un 0 numérico, que se interpreta como
FALSO.

Y(A5>50,A5<100) devuelve VERDADERO si la celda A5 contiene un nimero entre 50 y 100.
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AREAS

La funcién AREAS cuenta el nimero de intervalos al que hace referencia la funcion.

AREAS(intervalos)

« intervalos: uno o mas intervalos de celdas. Para especificar mas de un intervalo,
incluya las referencias en un segundo conjunto de paréntesis.

Ejemplos

AREAS(A1:F8) devuelve 1.

AREAS(C2:C8 B6:E6) devuelve 1.

(

(
AREAS((A1:F8, A10:F18)) devuelve 2.
AREAS((A1:C1, A3:C3, A5:C5)) devuelve 3.

ASEN

La funcién ASEN devuelve el arcoseno (el seno inverso) de un ndmero. Mientras que
la funcién SEN utiliza un dngulo para devolver el seno, la funcion ASEN utiliza un seno
y devuelve el angulo correspondiente. El resultado se expresa en radianes, en el inter-
valo que va desde —pi/2 hasta pi/2 (desde —90 hasta 90 grados).

ASEN(seno)
* seno: un valor de seno en el intervalo comprendido entre -1y 1.

Notas
Para visualizar el angulo resultante en grados en lugar de radianes, utilice la funcién
GRADOS.

Ejemplos

ASEN(0,8411470984807897) devuelve 1, la medida en radianes (aproximadamente 573 grados)
de un angulo con un seno de 0,841470985.

GRADOS(ASEN(0,5)) devuelve 30, la medida en grados de un angulo con un seno de 0,5.

ASENOH

La funcién ASENOH calcula el seno hiperbdlico inverso de un ndmero.

ASENOH (numero)
* ndmero: cualquier numero.

Ejemplos

ASENOH(27,2899171971277) devuelve 4.

ASENOH(SENOH(1)) devuelve 1.
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ATAN

La funcién ATAN calcula la tangente inversa (arcotangente) de un nimero y devuelve
el dangulo correspondiente en radianes, en el intervalo comprendido entre —pi/2 y pi/2
(entre =90 y 90 grados).

ATAN(numero)
* nudmero: un valor de tangente para el que desee encontrar el dngulo correspondiente.

Notas
Para visualizar el angulo resultante en grados en lugar de radianes, utilice la funcién
GRADOS.

Ejemplos

ATAN(1) devuelve la medida de dngulo 0,785398163 radianes (45 grados), que tiene una tangente de 1.

GRADOS(ATAN(1)) devuelve 45.

ATAN2

La funcién ATAN2 calcula el dngulo, en relacién con eje x positivo, de la linea que atra-
viesa el punto de origen y el punto especificado. El angulo se expresa en radianes, en
el intervalo comprendido entre -pi y pi.

ATAN(x; y)
* x: la coordenada x del punto que atraviesa la linea.
 y: la coordenada y del punto que atraviesa la linea.

Notas
Para visualizar el angulo resultante en grados en lugar de radianes, utilice la funcién
GRADOS.

Ejemplos

ATAN2(1, 1) devuelve 0,78539816 radianes (45 grados), el angulo de un segmento de linea desde
el origen hasta el punto (1,1).

GRADOS(ATAN2(5,5)) devuelve 45.

Capitulo 12 Diccionario de funciones



ATANH

La funcién ATANH calcula la tangente hiperbdlica inversa de un nimero.

ATANH(ndmero)
* ndmero: cualquier nimero entre -1y 1.

Ejemplos

ATANH(0,995054753686731) devuelve 3.

ATANH(TANH(2)) devuelve 2.

DESVPROM
La funcién DESVPROM calcula la diferencia media (desviacion) de los puntos de datos
a partir de su media aritmética (promedio).

DESVPROM(punto de datos, [punto de datos, .. .])

 punto de datos: uno o mas numeros o expresiones numéricas, o referencias a celdas
que contengan nUmeros O expresiones numericas.

Ejemplos

DESVPROM(2,2,2,4,4,4) devuelve 1.

DESVPROM(2,2,2,2,3,3,3,3,4,4,4,4) devuelve 0,6666667.

PROMEDIO

La funcion PROMEDIO calcula el promedio (media aritmética) de un conjunto de nimeros.

PROMEDIO(numero, [nimero, . ..])

* nudmero: UNoO 0 Mas nUmeros o expresiones numeéricas, o referencias a celdas que
contengan nUmeros 0 expresiones numéricas.

Notas
Para calcular el promedio, PROMEDIO divide la suma de los nimeros por el nimero
de numeros.

Se ignoran las celdas de la tabla que contienen valores de texto o valores booleanos
(VERDADERO o FALSO). Los valores de texto incluidos como argumentos dan como
resultado un error. El texto referenciado se ignora sin ningun tipo de advertencia.

Ejemplos

PROMEDIO(4,4,4,6,6,6) devuelve 5.

PROMEDIO(2,2,2,2,3,3,3,3,4,4,4,4) devuelve 3.
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PROMEDIOA
La funcién PROMEDIOA calcula el promedio (media aritmética) de un conjunto de valo-
res, incluyendo texto y valores booleanas.

PROMEDIOA(valor, [valor, .. .])

« valor: uno o mas valores numéricos o booleanos, o referencias a celdas que contienen
valores numéricos, textuales o booleanos.

Notas

A diferencia de la funcion PROMEDIO, que ignora las celdas que no contienen niimeros,
PROMEDIOA asigna un valor de 0 a cualquier valor de texto, 0 al valor booleano FALSO
y 1 al valor booleano VERDADERQ, y los incluye en el célculo.

Para un conjunto de datos que contiene solo nimeros, PROMEDIOA devuelve el mismo
resultado que PROMEDIO.

Ejemplos

PROMEDIOA(A1:A4) devuelve 2,5 si las celdas entre la A1y la A4 contienen 4, a, 6, b. Los valores de
texto se cuentan como ceros en la suma de 10y se incluyen en el recuento de valores (4). Compare
esta funcion con PROMEDIO(A1:A4), que ignora los valores de texto completamente para una suma
de diez, se obtiene un recuento de 2 y un promedio de 5.

PROMEDIOA(A1:A4) devuelve 4 si las celdas entre la A1y la A4 contienen 5, a, VERDADERO, 10. El valor
de texto cuenta cero y el valor VERDADERO cuenta 1 para una suma de 16 y un recuento de 4.

PROMEDIOA(A1:A4) devuelve 0,25 si las celdas entre la A1y la A4 contienen FALSO, FALSO, FALSO,
VERDADERO. Cada FALSO cuenta cero y el valor VERDADERO cuenta 1 para una suma de 1y un
recuento de 4.

MULTIPLO.SUPERIOR
La funcién matematica MULTIPLO.SUPERIOR redondea un néimero al alza hasta el multi-
plo més cercano del factor especificado.

MULTIPLO.SUPERIOR(ntimero, factor)

* numero: un nimero, una expresién numérica, o una referencia a una celda que contiene
una expresion numérica.

* factor: el nimero a cuyos multiplos desea redondear. El factor debe tener el mismo
signo que el numero.

Notas
Para redondear (a la baja) en lugar de al alza, utilice la funcién MULTIPLO.INFERIOR.

Otras funciones relacionadas con el redondeo de nimeros: ENTERO, REDONDEAR,
REDONDEAR.MAS, REDONDEAR.MENOS, TRUNCAR.
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Ejemplos

MULTIPLO.SUPERIOR(0,25,1) devuelve 1.

MULTIPLO.SUPERIOR(1,25,1) devuelve 2.

MULTIPLO.SUPERIOR(-1,25,-1) devuelve -2.

MULTIPLO.SUPERIOR(5,2) devuelve 6.

MULTIPLO.SUPERIOR(73,10) devuelve 80.

MULTIPLO.SUPERIOR(7,2,5) devuelve 75.

CAR
La funcién CAR devuelve el caracter que se corresponde a un codigo de caracter
Unicode numérico.

CAR(ndmero-cédigo)
* numero-cédigo: un nimero del 1 al 65.535 para el que desee generar el caracter
correspondiente.

Notas

No todos los nimeros de un caracter estdn asociados a un caracter que puede imprimirse.

Puede utilizar la Paleta de Caracteres, que puede activar en el panel de preferencias
Internacional, para visualizar los conjuntos completos de caracteres y sus cddigos.

Puede utilizar la funcién CODIGO para buscar el cédigo numérico de un caracter concreto.

Ejemplos

CAR(98.6) devuelve “b’ que esta representado por el cédigo 98.

CODIGO("b") devuelve 98.

ELEGIR
La funcién ELEGIR utiliza un indice especificado para recuperar un valor de dentro
de un conjunto de valores.
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ELEGIR(indice, valor, [valor, .. .])
* indice: una expresion numérica.

* valor: uno o mas valores, que pueden ser texto, una expresién numérica o una referencia
de celda.

Ejemplos

Si las celdas A1:A7 contienen lunes, martes, miércoles, jueves, viernes, sdbado, domingo:

ELEGIR(4, A1, A2, A3, A4, A5, A6, A7) devuelve jueves.

ELEGIR(3,"1°}"segundo;7“lltimo”) devuelve 7 el tercer valor de la lista.

DESPEJAR

La funcién DESPEJAR elimina los caracteres que no se pueden imprimir mas comunes
(los cédigos de caracteres Unicode 0-31) del texto. Esto puede resultar Util si un texto
gue pega desde otra aplicaciéon contiene signos de interrogacién no deseados, espa-

cios, cuadros o cualquier otro caracter no esperado.

DESPEJAR(texto)
« texto: el texto donde se desean eliminar caracteres que no pueden imprimirse.

Notas

Existen algunos caracteres que no pueden imprimirse y que son menos comunes, que
no son eliminados con la funcién DESPEJAR (cédigos de caracteres 127, 129, 141, 143,
144 y 157). Para eliminar estos caracteres, puede utilizar la funcion SUSTITUIR para susti-
tuirlos por un cédigo del intervalo 0-31 antes de utilizar la funcion DESPEJAR.

Puede utilizar la funcién SUPRESP para eliminar los espacios extra del texto.

Ejemplos

Supongamos que usted copia lo que parece ser el texto“a b ¢ d e f” desde otra aplicacion y lo pega
en la celda A1, pero en su lugar solove“ab c ? ?d e f” Puede intentar utilizar DESPEJAR para elimi-
nar los caracteres no deseados:

DESPEJAR(A1) devuelve“ab cdef”

Capitulo 12 Diccionario de funciones



CODIGO
La funcién CODIGO devuelve el nimero de codigo Unicode del primer caracter
de una cadena especificada.

CODIGO(texto)

* texto: una expresion de texto o referencia a una celda que contiene una expresion
de texto.

Notas
Puede utilizar la Paleta de Caracteres, que puede activar en el panel de preferencias
Internacional, para visualizar el cédigo de un caracter concreto.

Puede utilizar la funcién CAR para realizar la labor contraria a la funcién CODIGO:
convertir un cédigo numérico en un caracter de texto.

Ejemplos

CODIGO(“A") devuelve 65, el codigo de caracter para la“A” mayuscula.

CODIGO(“abc”) devuelve 97, para la“a” mindscula.

CAR(97) devuelve “a”

CODIGO(A3) devuelve “102 para la “f" mintscula.

CODIGO(“N") devuelve 1488.

COLUMNA

La funciéon COLUMNA devuelve el numero de la columna de la celda especificada o, si no

se especifica ninguna celda, el nimero de la columna de la celda que contiene la funcion.

COLUMNA([celdal)

« celda: opcional; una referencia de celda. Si se omite, COLUMNA devuelve el nimero
de columna de la celda que contiene la férmula.

Ejemplos

COLUMNA(B7) devuelve 2, en nimero de columna absoluto de la columna B.

COLUMNA() devuelve el nimero de columna de la celda que contiene la funcién.
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COLUMNAS

La funcion COLUMNAS cuenta el niUmero de columnas en un intervalo de celdas.

COLUMNAS(intervalo de celdas)
« intervalo de celdas: un intervalo de celdas en una tabla.

Notas
Si selecciona una fila entera como intervalo de celdas, Numbers devuelve el nimero
total de celdas de la fila, que cambiara si cambia el tamafo de la tabla.

Ejemplos

COLUMNAS(B3:D10) devuelve 3, el nimero de columnas del intervalo (columnas B, Cy D).

COLUMNAS(5:5) devuelve el nimero total de columnas de la fila 5.

COMBINAT

La funcién COMBINAT busca el nimero de métodos diferentes en los que se puede
combinar un ndmero de elementos en grupos de un tamano especifico, ignorando
el orden dentro de los grupos.

COMBINAT (elementos, tamario)
« elementos: el nimero total de elementos que pueden combinarse.
» tamano: el nimero de elementos combinados en cada grupo.

Notas

Recuerde que las combinaciones no son lo mismo que las permutaciones. Se ignora el
orden de los elementos en un grupo para las combinaciones, pero no para las permu-
taciones. Por ejemplo, (1,2,3) y (3,2, 1) son la misma combinacién, pero dos permuta-
ciones diferentes.

Ejemplos

COMBINAT(3, 2) devuelve 3, el nimero de grupos diferentes que puede crear si comienza con
3 elementos y los agrupa de dos en dos.

COMBINAT(3,2, 2,3) devuelve 3. Las partes fraccionales se eliminan.

Tanto COMBINAT(5, 2) como COMBINAT(5,3) devuelven 10.
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CONCATENAR

La funcion CONCATENAR une (concatena) dos o mas cadenas de texto.

CONCATENAR(cadenal, cadena2, [cadena3, ...])

 cadenal: la cadena que pasa a ser el primer segmento del resultado. Para incluir
una cadena como un argumento, coléquela entre comillas.

 cadena2: la cadena que pasa a ser el segundo segmento del resultado.
* cadena3: pueden ahadirse cadenas adicionales a las dos primeras.

Notas
También puede utilizar el operador & para concatenar cadenas.

Ejemplos

Si la celda A1 contiene Lorem y la celda B1 contiene Ipsum, CONCATENAR(B1,”, 7A1) devuelve “Ipsum,
Lorem”

CONCATENAR(“a”"b""c") devuelve “abc”

“a"&"b"&"c" devuelve “abc’

INTERVALO.CONFIANZA

La funcién INTERVALO.CONFIANZA devuelve un valor para crear un intervalo de con-
fianza estadistica para una muestra de un tamano especificado con una desviacion
estandar conocida. La estimacion de confianza asume que los valores de la muestra
tienen una distribucién normal.

INTERVALO.CONFIANZA(alfa, stdev, tamafio)

- alfa: la probabilidad de que el valor real de poblacién esté situado fuera del intervalo.

Asi, 1. menos alfa es el nivel de confianza que el valor real de poblacién tiene dentro
del intervalo centrado en el valor de muestra. Un valor alfa de 0,05 corresponde a un
nivel de confianza de 0,95 6 95%.

* stdev: la desviacion estandar de la poblacién.
 tamanio: el tamafno de la muestra.
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Ejemplos

INTERVALO.CONFIANZA(0,05, 1, 10) devuelve 0,62. Si la media de los valores de muestra es 100, existe
una confianza del 95% de que la media de poblacién se encuentre en el intervalo comprendido entre
99,38y 100,62.

INTERVALO.CONFIANZA(O,1, 1, 10) devuelve 0,52. Si la media de los valores de muestra es 100, existe
una confianza del 90% de que la media de poblacién se encuentre en el intervalo comprendido entre
99,48 y 100,52.

INTERVALO.CONFIANZA(0,05, 1, 20) devuelve 0,44.

INTERVALO.CONFIANZA(0,05, 1, 30) devuelve 0,36.

INTERVALO.CONFIANZA(0,05, 1, 40) devuelve 0,31.

COEF.DE.CORREL
La funcién COEF.DE.CORREL calcula la correlacién entre dos conjuntos de datos, basan-
dose en un analisis de regresion lineal.

COEF.DE.CORREL(intervalo y, intervalo x)
« intervalo y: un intervalo de celdas que contienen la variable dependiente (y).
« intervalo x: un intervalo de celdas que contienen la variable independiente (x).

Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

A 8 = D E F

1

2| 2.1 3.4 1 2|

k| 33| 37| 2 4

4| 45 4 3l &

5| 5.5 24| 4 B

6 | 6.4 5.1 5| 10/

7 7.2| 5.4 6 12 |
8| [ [ ' | —

COEF.DE.CORREL(D2:D7, E2:E7) devuelve 1.

COEF.DE.CORREL(B2:B7, A2:A7) devuelve 0,977265.
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COS

La funcién COS calcula el coseno de un dngulo expresado en radianes.

COS(radidn-dngulo)
* radidn-dngulo: un nimero que representa un angulo en radianes.
Notas

Para trabajar con dngulos en radianes, utilice la funcion RADIANES para convertir
los grados en radianes. Consulte el segundo ejemplo.

Para expresar radianes como un mdltiplo de pi, utilice la funcion PI. Consulte los ejemplos
tercero y cuarto, més abajo.

Ejemplos

COS(1) devuelve 0,540302306, el coseno de 1 radidn (aproximadamente 57,3 grados).

COS(RADIANES(60)) devuelve 0,5, el coseno de 60 grados.

COS(PI()/3) devuelve 0,5, pi/3 radianes (60 grados).

COS(PI()) devuelve -1, el coseno de pi radianes (180 grados).

COSH

La funcién COSH calcula el coseno hiperbdlico de un nimero.

COSH(numero)
* nudmero: cualquier nimero real.

Ejemplos

COSH(0) devuelve 1.

)
COSH(1) devuelve 1,543.
)

(
COSH(5) devuelve 74,21.
COSH(10) devuelve 11.013,233.
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CONTAR
La funcién CONTAR cuenta el numero de argumentos y las celdas referenciadas que
contienen numeros, expresiones numeéricas o fechas.

CONTAR(valor, [valor, . ..])
* valor: uno 0 mas nimeros.

Notas
Para contar cualquier celda que contenga cualquier tipo de valor (es decir, cualquier
celda que no esté vacia), utilice la funcion CONTARA.

Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

i A B C D E E
1 100 200 300 400 500
2 lorem ipsum dolor sit amet
3 100 200 300 sit amet
4 VERDADERO VERDADERO FALSO FALSO FALSO
5 200 400 |
&l
CONTAR(AT:E1) devuelve 5.
CONTAR(A2:E2) devuelve 0.

CONTAR(A3:E3) devuelve 3.

)
)
)
)

CONTAR(A4:E4) devuelve 0.

CONTAR(A5:E5) devuelve 2.

A lI=21=x1=xX1=x=

CONTAR(1, SUMA(4, 5)) devuelve 2.
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CONTARA

La funcién CONTARA cuenta el nimero de valores en sus argumentos.

CONTARA(valor, [valor, . ..])

* valor: una referencia a una o mas celdas o un argumento que contenga un valor.

Notas
Para contar sélo celdas o argumentos que contengan ndmeros o fechas, utilice
la funcion CONTAR.

Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

= A B C D E E

1 100 200 300 400 500

2 lorem ipsum dolor sit amet

3 100 200 300 sit amet

4  VERDADERO VERDADERO FALSO FALSO FALSO

5 200 400

8 1

CONTARA(AT:E1) devuelve 5.

CONTARA(A2:E2) devuelve 5.

CONTARA(A3:E3) devuelve 5.

)
)
)
)

CONTARA(AS5:E5) devuelve 2.

CONTARA(1,“a] VERDADERO, FALSO) devuelve 4.

(
(
(
CONTARA(A4:E4) devuelve 5.
(
(
(

CONTARA(1, SUMA(4, 5)) devuelve 2.
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CONTAR.BLANCO

La funcion CONTAR.BLANCO cuenta el nimero de celdas vacias de un intervalo.

CONTAR.BLANCO(intervalo)
« intervalo: un intervalo simple de celdas.

Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

i A B [ D E B

1 100 200 300 400 500

2 lorem ipsum dolor amet

3 100 300 amet

4  VERDADERO VERDADERO FALSO FALSO

3 b
6 ]

CONTAR.BLANCO(AT1:E1) devuelve 0.

CONTAR.BLANCO(A2:E2) devuelve 1.

)
)
CONTAR.BLANCO(A3:E3) devuelve 2.
)
CONTAR.BLANCO(AS5:E5) devuelve 5.

(

(
CONTAR.BLANCO(A4:E4) devuelve 1.

(

CONTARSI
La funcién CONTARSI cuenta las celdas de un intervalo que cumplen una condicién
especificada.

CONTARSI(intervalo de prueba, condicion)
« intervalo de prueba: el intervalo de celdas de prueba.

* condicion: la prueba condicional que da como resultado un valor légico VERDADERO
o FALSO.

Notas

Para obtener mas informacion acerca de los operadores de comparacion que puede
utilizar en la prueba condicional, consulte “Descripcién de los operadores de compara-
cion”en la pagina 101.

Ejemplos

Si las celdas A1:A8 contienen 1,2, 3,4,5,6,7,8:

CONTARSI(A1:A8,“<4") devuelve 3.

CONTARSI(A1:A8,“>4") devuelve 4.

CONTARSI(A1:A8,“>=4") devuelve 5.
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CUPON.DIAS
La funciéon CUPON.DIAS cuenta el niumero de dias desde el inicio del periodo de interés
nominal en el que se establecié un valor hasta la fecha de liquidacion.
CUPON.DIAS(liquidacidn, vencimiento, frecuencia, [recuento de dias])
* liquidacion: la fecha de liquidacién, normalmente la fecha en la que se adquirié el valor.
« vencimiento: la fecha en la que vence (expira) el valor.
« frecuencia: el nimero de pagos de interés nominal cada ano.

1 significa pagos anuales.

2 significa pagos bianuales (dos al afio).

4 significa pagos trimestrales (cuatro veces al afno).

« recuento de dias: opcional; especifica el nimero de dias por mes y de dias por afo
utilizados en los calculos (también denominado base de recuento de dias).

0 u omisién utiliza 30/360 (30 dias por cada mes, 360 dias por un aio).
1 utiliza actual/actual (el nimero de dias mostrado en un calendario).
2 utiliza actual/360 (dias de calendario por cada mes, pero 360 dias por afio).
3 utiliza actual/365 (dias de calendario por cada mes, pero 365 dias por afio).

4 utiliza 30E/360 (30/360 europeo).

Ejemplos

Si A1:A4 contiene 9/1/2000, 1/1/2001, 4, 1:

CUPON.DIAS(A1, A2, A3, A4) devuelve 62 (el nimero de dias desde el 1 de julio, el inicio del periodo
actual de interés nominal, hasta el 1 de septiembre, teniendo en cuenta 31 dias en julio y agosto).

CUPON.DIAS(A1, A2, A3, 0) devuelve 60 (el nimero de dias durante el mismo periodo que en
el ejemplo anterior, pero teniendo en cuenta 30 dias por mes).

CUPON.DIAS(FECHA(2000,7.4), A2, 2, 0) devuelve 3 (el nimero de dias desde el 1 de julio hasta
el 4 de julio).

CUPON.DIAS.L1
La funcién CUPON.DIAS.L1 cuenta los dias del periodo de interés nominal en el que
se produce la liquidacion del valor.

CUPON.DIAS.L1(liquidacién, vencimiento, frecuencia, [recuento de dias])
* liquidacién: la fecha de liquidacién, normalmente la fecha en la que se adquiri6 el valor.
« vencimiento: la fecha en la que vence (expira) el valor.
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« frecuencia: el nimero de pagos de interés nominal cada afo.
1 significa pagos anuales.

2 significa pagos bianuales (dos al afio).
4 significa pagos trimestrales (cuatro veces al aio).

* recuento de dias: opcional; especifica el nimero de dias por mes y de dias por afio
utilizados en los calculos (también denominado base de recuento de dias).

0 u omisién utiliza 30/360 (30 dias por cada mes, 360 dias por un aio).

1 utiliza actual/actual (el nimero de dias mostrado en un calendario).

2 utiliza actual/360 (dias de calendario por cada mes, pero 360 dias por aio).
3 utiliza actual/365 (dias de calendario por cada mes, pero 365 dias por afo).
4 utiliza 30E/360 (30/360 europeo).

Ejemplos

Si A1:A4 contiene 9/1/2000, 1/1/2001, 4, 0:

CUPON.DIAS.L1(A1, A2, A3, A4) devuelve 90 (el nimero de dias en julio, agosto y septiembre, utili-
zando la base de recuento de dias 30/360).

CUPON.DIAS.L1(A1, A2, A3, 1) devuelve 92 (el nimero de dias en julio, agosto y septiembre, utilizando

la base de recuento de dias actual/actual).

CUPON.DIAS.L1(A1, A2, A3, 2) devuelve 90 (el nimero de dias en julio, agosto y septiembre, utilizando

la base de recuento de dias actual/360 ).

CUPON.DIAS.L1(A1, A2, A3, 3) devuelve 91,25 (el niumero de dias en julio, agosto y septiembre, utili-
zando la base de recuento de dias actual/365 ).

CUPON.DIAS.L1(A1, A2, A3, 4) devuelve 90 (el numero de dias en julio, agosto y septiembre, utilizando

la base de recuento de dias 30E/360).

CUPON.DIAS.L2
La funcién CUPON.DIAS.L2 cuenta el nimero de dias desde la fecha de liquidacion del
valor hasta el final del periodo de interés nominal en el que se produjo la liquidacion.

CUPON.DIAS(liquidacidn, vencimiento, frecuencia, [recuento de dias])

« liquidacion: la fecha de liquidacién, normalmente la fecha en la que se adquirié
el valor.

 vencimiento: la fecha en la que vence (expira) el valor.
« frecuencia: el nimero de pagos de interés nominal cada ano.
1 significa pagos anuales.

2 significa pagos bianuales (dos al afio).

4 significa pagos trimestrales (cuatro veces al afio).
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* recuento de dias: opcional; especifica el nimero de dias por mes y de dias por afio
utilizados en los calculos (también denominado base de recuento de dias).

0 u omisién utiliza 30/360 (30 dias por cada mes, 360 dias por un aio).

1 utiliza actual/actual (el nimero de dias mostrado en un calendario).

2 utiliza actual/360 (dias de calendario por cada mes, pero 360 dias por aio).
3 utiliza actual/365 (dias de calendario por cada mes, pero 365 dias por afo).
4 utiliza 30E/360 (30/360 europeo).

Ejemplos
Si A1:A4 contiene 9/1/2000, 1/1/2001, 4, 1:

CUPON.DIAS.L2(A1, A2, A3, Ad4) devuelve 30 (el nimero de dias desde el 1 de septiembre hasta la
siguiente fecha de pago de interés nominal, el 1 de octubre, contando 30 dias para septiembre).

CUPON.DIAS.L2(FECHA(2000,8,1), A2, A3, A4) devuelve 61 (el nimero de dias desde el 1 de agosto
hasta la siguiente fecha de pago de interés nominal, el 1 de octubre, contando 31 dias para agosto
y 30 dias para septiembre).

CUPON.DIAS.L2(FECHA(2000,8,1), A2, A3, 0) devuelve 60 (el nimero de dias desde el 1 de agosto
hasta la siguiente fecha de pago de interés nominal, el 1 de octubre, contando 30 dias para agosto
y 30 dias para septiembre).

CUPON.NUM
La funcién CUPON.NUM cuenta los plazos pendientes de pago para un valor entre
la fecha de liquidacion y la fecha de vencimiento.

CUPON.NUM(liquidacién, vencimiento, frecuencia, [recuento de dias])

« liquidacion: la fecha de liquidacién, normalmente la fecha en la que se adquirié el valor.

« vencimiento: la fecha en la que vence (expira) el valor.
* frecuencia: el nimero de pagos de interés nominal cada afo.
1 significa pagos anuales.

2 significa pagos bianuales (dos al afo).
4 significa pagos trimestrales (cuatro veces al aio).

* recuento de dias: opcional; especifica el nimero de dias por mes y de dias por afo
utilizados en los célculos (también denominado base de recuento de dias).

0 u omisién utiliza 30/360 (30 dias por cada mes, 360 dias por un aio).

1 utiliza actual/actual (el nimero de dias mostrado en un calendario).

2 utiliza actual/360 (dias de calendario por cada mes, pero 360 dias por afio).
3 utiliza actual/365 (dias de calendario por cada mes, pero 365 dias por afio).
4 utiliza 30E/360 (30/360 europeo).
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Ejemplos

Si A1:A4 contiene 2/1/2000, 1/1/2001, 4, 0:

CUPON.NUM(A1, A2, A3, A4) devuelve 4.

CUPON.NUM(FECHA(2000,6,1), A2, A3, A4) devuelve 3.

CUPON.NUM(FECHA(2000,9,1), A2, A3, A4) devuelve 2.

CUPON.NUM(FECHA(2000,11,1), A2, A3, A4) devuelve 1.

COVAR

La funcién estadistica COVAR calcula la covarianza de dos conjuntos de datos.

COVAR«(intervalo1, intervalo2)
« intervalol: una referencia a las celdas que contienen el primer conjunto de datos.

« intervalo2: una referencia a las celdas que contienen el segundo conjunto de datos.
Las dimensiones del intervalo1 y del intervalo2 deben ser las mismas.

Notas
Si los dos conjuntos de datos son idénticos, la covarianza es la misma que la varianza
de poblacién.

Ejemplos

Si el intervalo1 y (C3:H3) contiene 3/4,3,7,4,4/4,5,1,54 y el intervalo2 (C2:H2) contiene 2,1, 3,3,4,5,
55,64,72:

COVAR(C3:H3, C2:H2) devuelve 1,234.

FECHA

La funcién FECHA combina valores independientes de afio, mes y dia en una Unica fecha.

DATE(ano, mes, dia)

« afio: un numero de afio.
e mes: un nimero de mes.
e dia: un nimero de dia.

Notas
Los valores de afno no se convierten. Si especifica 10, el afo 10 es el evaluado, no el afo
1910 ni el 2010.

Ejemplos

FECHA(1959,2,14) devuelve 14 de febrero de 1959, que se visualiza segun el formato actual de la celda.
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SIFECHA

La funcion SIFECHA calcula el nUmero de dias, meses o afos entre dos fechas.

SIFECHA(fecha de inicio, fecha final, método)
« fecha de inicio: la fecha de inicio.
« fecha final: la fecha final.

« método: especifica si la diferencia de tiempo se expresara en ailos, meses o dias
y cémo gestionara el calculo las fechas en afios o0 meses diferentes:

“D" cuenta los dias entre las fechas.
“M” cuenta los meses entre las fechas.
“Y" cuenta los anos entre las fechas.

“MD" cuenta los dias entre el dia de inicio y el dia final del mes, ignorando los meses
y los anos. Si el dia de inicio es posterior al dia final, el recuento se inicia desde el dia
final, como si se tratase del mes anterior. El afio de la fecha final se utiliza para saber
si se trata de un afo bisiesto.

"YM” cuenta el nimero de meses completos entre la fecha de inicio y la fecha final,
ignorando el afo. Si el mes/dia de inicio es anterior al mes/dia de inicio, las fechas se
tratan como si fueran del mismo ano. Si el mes/dia de inicio es posterior al mes/dia
de inicio, las fechas se tratan como si fueran en afnos consecutivos.

"YD" cuenta el nimero de dias entre el mes/dia de inicio y el mes/dia final, igno-
rando los anos.

Ejemplos

Si A1 contiene “4/6/88"y A2 contiene “10/30/06 en ese caso:

SIFECHA(A1,A2,"D") devuelve 6781, el nimero de dias entre el 6 de abril de 1988 y el
30 de octubre de 2006.

SIFECHA(A1,A2,“M") devuelve 222, el nimero de meses completos entre el 6 de abril de 1988
y el 30 de octubre de 2006.

SIFECHA(A1,A2,"Y") devuelve 18, el nimero de afos completos entre el 6 de abril de 1988
y el 30 de octubre de 2006.

SIFECHA(A1,A2,“MD") devuelve 24, el nimero de dias entre el sexto dia de un mes y el decimotercero
del mismo mes.

SIFECHA(A1,A2,"YM") devuelve 6, el nimero de meses entre abril y el siguiente mes de octubre
de cualquier afo.

SIFECHA(A1,A2,"YD") devuelve 207, el nimero de dias entre el 6 de abril y el siguiente dia
30 de octubre de cualquier afo.

SIFECHA(A1,AHORA(),"Y") & afios, " & SIFECHA(A1,AHORA(),"YM") &“ meses y
" & SIFECHA(A1,AHORA(),"MD") & dias” devuelve la edad actual de alguien nacido
el 6 de abril de 1988.
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DIA
La funcion DIA extrae el nimero de dias desde una fecha.

DiA(fecha-hora)
« fecha-hora: cualquier fecha valida para Numbers.

Ejemplos

DIA(“4/6/88 11:59:22 AM") devuelve 6.

DB
La funcién DB calcula la amortizacion de un activo durante un periodo especificado
utilizando un método de depreciacion de saldos fija.

DB(coste, residual, vida util, periodo, [meses primer afio])

« coste: el coste inicial de una activo.

« residual: el valor residual de un activo.

* vida util: el nimero de periodos durante los que se amortiza el activo.
* periodo: el periodo para el que desee calcular la depreciacion.

* meses primer aio: opcional; el nUmero de meses del primer afo. Si se omite, se asume
el valor 12.

Ejemplos

Si A2:E2 contiene 1000, 100, 4,1,12:

DB(A2, B2, C2, D2, E2) devuelve $438.

DB(A2, B2, C2, 2, E2) devuelve $246,16.

DB(A2, B2, C2, 3, E2) devuelve $138,34.

DB(A2, B2, C2, 4, E2) devuelve $7775.

DB(A2, B2, C2, D2, 9) devuelve $328,50.

DB(A2, B2, C2, D2, 6) devuelve $219.

DB(A2, B2, C2, D2, 3) devuelve $109,50.
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DDB

La funcién DDB calcula la amortizacion de un activo basandose en un coeficiente
de amortizacién especificado. Si no especifica un coeficiente, por omisién se adopta
el método de amortizacién doble de saldo decreciente.

DDB(coste, residual, vida dtil, periodos, [coeficiente])

coste: el coste inicial de una activo.

residual: el valor residual de un activo.

vida dtil: el nimero de periodos durante los que se amortiza el activo.

periodo: el periodo para el que desee calcular la depreciacion. Debe utilizar las mismas
unidades de tiempo que vida dtil.

tipo de interés: opcional; un nimero que determina el tipo interés de la amortiza-
cién. Cuanto mayor sea el nimero, mas rapida serd la amortizacion. Si se omite, se
asume el valor 2 (para amortizacion doble decreciente).

Ejemplos

DDB(1000, 100, 4, 1) devuelve $500.

DDB(1000, 100, 4, 2) devuelve $250.

DDB(1000, 100, 4, 3) devuelve $125.

)
)
)
)

DDB(1000, 100, 4, 4) devuelve $25.

DDB(1000, 100, 4, 1, 1) devuelve $250.

DDB(1000, 100, 4, 1, 3) devuelve $750.

DDB(1000, 100, 4, 2, 3) devuelve $150.

)
)
)
)

DDB(1000, 100, 4, 3, 3) devuelve $0.

GRADOS

La funcién GRADOS convierte radianes en grados.

GRADOS(radianes)

3

radianes: un nimero que representa el tamano del dngulo en radianes.

Ejemplos

GRADOS(PI()) devuelve 180 (pi radianes = 180 grados).

GRADOS(1) devuelve 57,2957795130823, que es, aproximadamente el nimero de grados por radian.
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TASA.DESC

La funcion TASA.DESC calcula la tasa de descuento de un valor.

TASA.DESC(liquidacidn, vencimiento, precio, valor, [recuento de dias])

« liquidacion: la fecha de liquidacién, normalmente la fecha en la que se adquirié el valor.
 vencimiento: la fecha en la que vence (expira) el valor.

« precio: el coste del valor por 100 délares de valor nominal.

« valor: el valor de rescate por 100 délares de valor nominal.

* recuento de dias: opcional; especifica el nimero de dias por mes y de dias por afo
utilizados en los calculos (también denominado base de recuento de dias).

0 u omisién utiliza 30/360 (30 dias por cada mes, 360 dias por un aio).

1 utiliza actual/actual (el nimero de dias mostrado en un calendario).

2 utiliza actual/360 (dias de calendario por cada mes, pero 360 dias por afio).
3 utiliza actual/365 (dias de calendario por cada mes, pero 365 dias por afio).
4 utiliza 30E/360 (30/360 europeo).

Ejemplos

Si A1:E1 contiene 1/1/2000, 1/1/2001, 90, 100, 0:

TASA.DESC(A1, B1,C1, D1, E1) devuelve 10%.

TASA.DESC(A1,B1, 80, D1, E1) devuelve 20%.

TASA.DESC(A1, B1, C1, 110, E1) devuelve 18%.

MONEDA
La funcién MONEDA convierte un nimero en una cadena escrita como cantidad
en délares, con un nimero especificado de posiciones decimales.

MONEDA(numero, [posiciones])

* numero: el nUmero que desee convertir. Puede ser un nimero, una expresiéon numérica
o una referencia a una celda que contenga una expresién numérica.

* posiciones: opcional; un nimero positivo representa el nimero de digitos que desea
tener a la derecha de la coma decimal. Si se omite, se asume el valor 2. Un nimero
negativo especifica los digitos que se redondeardan a la izquierda de la coma decimal.
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Notas
La funcién MONEDA utiliza el redondeo aritmético estandar; si el digito mas significa-
tivo eliminado es 5 o superior, el resultado se redondea.

Ejemplos
MONEDA(2323,124) devuelve $2.323,12.

MONEDA(2323,125) devuelve $2,323.13.

MONEDA(99,554, 0) devuelve $100.

MONEDA(12, 3) devuelve $12.000.

MONEDA(-12, 3) devuelve ($12.000), donde los paréntesis indican una cantidad negativa.

MONEDA(123, -1) devuelve $120.

FECHAE
La funcién FECHAE calcula una nueva fecha un nimero determinado de meses antes
o después de una fecha concreta.

EDATE(fecha, desviacion de meses)
» fecha: la fecha de inicio.

« desviacion de meses: el nimero de meses antes o después de la fecha. La desviacion
de meses es negativa para una fecha anterior a la fecha.

Ejemplos

FECHAE("1/15/20007 1) devuelve 2/15/2000, la fecha un mes mas tarde.

FECHAE("1/15/2000" -24) devuelve 1/15/1998, la fecha 24 meses antes.

REDONDEA.PAR

La funcién REDONDEA.PAR redondea un numero al alza hasta el siguiente nimero par.

REDONDEA.PAR(ntimero)

« numero: el numero que desee redondear. Puede ser un nimero, una expresion
numérica o una referencia a una celda que contenga una expresion numérica.
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Notas
Para redondear a un nimero impar, utilice la funcion REDONDEA.IMPAR.

Ejemplos

REDONDEA.PAR(1) devuelve 2.

REDONDEA.PAR(2) devuelve 2.

REDONDEA.PAR(2,5) devuelve 4.

REDONDEA.PAR(-2,5) devuelve -4.

REDONDEA.PAR(0) devuelve 0.

IGUAL
La funcién IGUAL devuelve el valor VERDADERO si las cadenas de los argumentos
son idénticas en mayusculas/minusculas y caracteres.

IGUAL(cadenal, cadena2)

 cadenal: una expresion de texto. Para incluir la cadena como un argumento, coléquela
entre comillas.

» cadena?2: la segunda expresion de texto.

Ejemplos

IGUAL(“toledo’ “toledo”) devuelve VERDADERO.

IGUAL(“Toledo’ “toledo”) devuelve FALSO.

IGUAL(“toledo’ “tol” & “edo”) devuelve VERDADERO.

EXP

La funcién EXP calcula e a la potencia de un numero.

EXP(numero)

* numero: la potencia a la que se desea elevar e. Puede ser un nimero, una expresion
numérica o una referencia a una celda que contenga una expresion numérica.

Ejemplos

EXP(1) devuelve 2,71828182845905, una aproximacion de e.

EXP(LN(5)) devuelve 5. EXP es la funcién inversa de la funcién LN.
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FACT

La funcién FACT calcula el factorial de un nimero no negativo.

FACT(numero)
e ndmero: un numero no negativo.

Notas
Cualquier parte fraccional del nidmero se trunca antes del célculo.

Ejemplos

FACT(5) devuelve 12061 *2*3 %4 %5,

FACT(0) devuelve 1.

FACT(4,5) devuelve 24. La parte decimal desaparece y la parte entera 4! es la que se utiliza.

FACT(-1) devuelve un error; el nimero debe ser no negativo.

FALSO

La funcioén légica FALSO devuelve el valor booleano FALSO. Esta funcién se incluye
para que pueda utilizar hojas de célculo creadas con aplicaciones de hoja de célculo
antiguas. Puede especificar un valor booleano de FALSO escribiendo “falso” (sin comi-
llas) en una celda o argumento de funcioén.

FALSO()
« Sin argumentos (aunque deben incluirse los paréntesis).

Notas
Puede escribir la palabra FALSO en una celda o férmula en lugar de utilizar la funcion
FALSO().

Ejemplos

FALSO() devuelve el valor booleano FALSO.

Y(1,FALSO()) devuelve el valor booleano FALSO.

ENCONTRAR

La funcion ENCONTRAR localiza la posicion inicial de una cadena dentro de otra. La bus-

gueda hace distincion entre mayusculas y minusculas, y se cuentan los espacios. No se
permite el uso de comodines.
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ENCONTRAR(objetivo, cadena, [inicio])

* objetivo: el texto que desea encontrar. Si incluye el texto actual como argumento,
coléquelo entre comillas.

* cadena: el texto que desea buscar. Si incluye el texto actual como argumento, col6-
quelo entre comillas.

« inicio: opcional; un nimero que especifica la posicion del caracter en la cadena objetivo

con el que desea iniciar la busqueda. Si se omite, la busqueda se inicia en el primer carac-
ter del objetivo.

Notas
Para utilizar comodines en la busqueda, utilice la funcién HALLAR.

Ejemplos

ENCONTRAR(“n“donde se encuentra”) devuelve 3 (“n” es el tercer caracter de la cadena “donde se
encuentra”).

un

ENCONTRAR(“n’“donde se encuentra) 8) devuelve 10 (“n” en encuentra es la primera “n” encontrada

a partir del caracter 8,1a“e"en “se”).

DECIMAL
La funcion matematica DECIMAL redondea un nimero al nimero de posiciones decimales
especificado y, a continuacién, convierte el resultado en texto.

DECIMAL(numero, [posiciones], [comas])
e nudmero: un numero.

« posiciones:: opcional; un nimero que especifica el nimero de posiciones decimales
que desea en el resultado.

« comas: valor booleano opcional; especifica si se utilizan separadores de posicién
en la parte entera del nimero resultante.

FALSO 6 0 eliminan los separadores de posicién en el nimero resultante.

VERDADERQ, 1 o su omision incluye separadores de posicion en el nimero resultante.

Ejemplos

DECIMAL(6789,123, 2) devuelve “6.789,12"

DECIMAL(6789,123, 1, 1) devuelve “6789,1"

DECIMAL(6789,123, -2) devuelve “6.800".

DECIMAL(12,4, 0) devuelve “12"

DECIMAL(12,5, 0) devuelve “13"

DECIMAL(4, -1) devuelve “0”

DECIMAL(5, -1) devuelve “10"
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MULTIPLO.INFERIOR
La funcion matematica MULTIPLO.INFERIOR redondea un numero a la baja hasta
el multiplo mas cercano del factor especificado.

MULTIPLO.INFERIOR(ntimero, factor)

* numero; un nUmero, una expresidon numérica, o una referencia a una celda que
contiene una expresion numérica.

* factor: el nimero a cuyos multiplos desea redondear. El factor debe tener el mismo
signo que el ndmero.

Notas
Para redondear al alza en lugar de a la baja, utilice la funcién MULTIPLO.SUPERIOR.

Otras funciones relacionadas con el redondeo de nimeros: ENTERO, REDONDEAR,
REDONDEAR.MAS, REDONDEAR.MENOS, TRUNCAR.

Ejemplos

MULTIPLO.INFERIOR(0,25,1) devuelve 0.

MULTIPLO.INFERIOR(1.25,1) devuelve 1.

MULTIPLO.INFERIOR(5,2) devuelve 4.

MULTIPLO.INFERIOR(73,10) devuelve 70.

MULTIPLO.INFERIOR(-0,25,-1) devuelve 0.

MULTIPLO.INFERIOR(9,2,5) devuelve 75.

PRONOSTICO

La funcién PRONOSTICO utiliza el anélisis de regresion lineal de parejas de valores cono-
cidos para calcular el valor y (dependiente) que se corresponde a un valor seleccionado
x (independiente).

PRONOSTICO(x, valores y, valores x)
« x: el valor x para el que desea encontrar un valor y correspondiente.

« valores y: Un intervalo de celdas que contienen valores y conocidos. Debe tener
el mismo tamafo que los valores x.

« valores x: Un intervalo de celdas que contienen valores x conocidos.

Notas
Puede utilizar las funciones PENDIENTE e INTERSECCION para encontrar la ecuacion
utilizada para calcular los valores de prevision.
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Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

s f s
w
Ll !
-~
)
=

PRONOSTICO(9, A3:F3, A2:F2) devuelve 19.

VALFUT

La funcion VALFUT calcula el valor futuro de una inversion, teniendo en cuenta los
pagos fijos periddicos afadidos, el tipo de interés y el nimero de periodos. VALFUT
significa valor futuro.

VALFUT(tipo de interés, nim. de periodos, [pago], [valor actuall, [vencimiento])

tipo de interés: el tipo de interés por periodo.
nudm. de periodos: el nimero de periodos.

pago: opcional; el pago anadido que debe realizarse por periodo, especificado como
un nimero negativo. Si se omite, debera incluir el valor actual.

valor actual: opcional; el valor actual de la inversion, especificado como un ndmero
negativo.

vencimiento: opcional; especifica si los pagos vencen al principio o al final de cada
periodo:

0 (u omitido) significa que los pagos se realizan al final de cada periodo.

1 significa que los pagos se realizan al principio de cada periodo.

Ejemplos

VALFUT(5%,10,-300,-3000,0) calcula el valor a 10 afios de una inversién inicial de 3.000 ddlares, con un
pago afadido de 300 ddlares al final de cada afo, con un tipo de interés del 5%. El valor futuro en este
ejemplo es de 8.660,05 dolares (si se utiliza un formato de nimero con una precisién de 2 decimales).
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M.C.D.

La funcién M.C.D. calcula el maximo comun divisor de los nimeros especificados. En
ocasiones denominado como maximo factor comun, el maximo comun divisor es el
ndmero entero mas alto por el que se pueden dividir todos los nimeros del conjunto
sin obtener ningun resto.

M.C.D.(numero, [numero, . ..])

e nudmero: uno 0 Mas numeros positivos o expresiones numéricas positivas, o referen-
cias a celdas que contengan nimeros positivos o expresiones numéricas positivas.

Notas
Todos los argumentos deben ser superiores o iguales a cero.

Ejemplos

M.C.D.(8, 10) devuelve 2.

M.C.D.(99, 102, 105) devuelve 3.

M.C.D.(34, 51) devuelve 17.

CONSULH

La funciéon CONSULH recupera un valor de un intervalo de filas utilizando los valores
superiores de las filas para seleccionar un nimero de columna y fila, y seleccionar una
fila de esa columna. Puede especificar si desea realizar la busqueda por la coincidencia
mas cercana o por coincidencia exacta.

CONSULH(valor de busqueda, intervalo de celdas, fila, [coincidencia exactal)

« valor de busqueda: el valor que desea buscar en la fila superior para seleccionar
una columna. Puede ser numérico, textual o logico.

« intervalo de celdas: el intervalo de celdas que contiene sus datos. La fila superior contiene
los datos donde se debe realizar la buisqueda; el resto de las filas contiene los valores que
desea recuperar.

« fila: una expresion numérica especifica la fila que contiene el valor que desea recuperar.
La fila superior el intervalo de celdas es la fila 1.

« coincidencia exacta: valor booleano opcional; determina si es necesaria una coincidencia
exacta:

VERDADERO, 1 u omitido selecciona la columna con el valor de fila superior mayor
que sea inferior al valor de busqueda si no hay una coincidencia exacta.

FALSO 6 0 devuelve un error si no hay una coincidencia exacta.
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Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

A B & D E F

1 o 20/ 40 B0/ B0,

2 A E| ] 0 u

3 lorem| ipsum. dolor| sit| amet|

4 1| 2| al 4 5 |
al | | | | —

CONSULH(20,A1:E4,2) devuelve “E.”

CONSULH(39,A1:E4,2) devuelve “E."

CONSULH(“M’A2:E4,2) devuelve “dolor.”

CONSULH(“blandit}A3:E4,2) devuelve “5."

(
(
CONSULH("C7A2:E3,2) devuelve “lorem.”
(
(

CONSULH("C7A2:E4,3, VERDADERO) devuelve “1.”

CONSULH("C7A2:E4,3, FALSO) ofrece un mensaje indicando que no se puede encontrar el valor
(ya que no hay ninguna coincidencia exacta).

HORA
La funcion HORA extrae la hora de un valor de fecha/hora. La hora queda representada,
utilizando un reloj de 24 horas, por un nimero entre 0y 23.

HORA(fecha-hora)
« fecha-hora: cualquier fecha valida para Numbers.

Ejemplos

HORA(AHORA()) devuelve la hora actual del dia.

HORA("4/6/88 11:59:22 AM") devuelve 11.
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HIPERVINCULO
La funcion HIPERVINCULO crea un enlace activo que abre una pagina web o una ventana
para escribir un mensaje de correo electrénico.

HIPERVINCULO(url, [texto del enlace])
e url: una ubicacion de recursos universal estandar.

« texto del enlace: opcional; el texto que aparece como enlace activo en la celda. Si omite
este argumento, la URL se utiliza como texto de enlace.

Ejemplos

HIPERVINCULO("http://www.apple.com’“Apple”) crea un enlace con el texto Apple que abre la pagina
web principal de Apple en el navegador web por omisién.

HIPERVINCULO(“mailto:anamartin@ejemplo.com?subject=Solicitar presupuesto,“Obtener presupuesto”)
crea un enlace con el texto Obtener presupuesto que abre la aplicacion por omision de correo electré-
nico y crea un nuevo mensaje para anamartin@ejemplo.com con el asunto Solicitar presupuesto.

Sl

La funcién Sl devuelve uno o dos valores, dependiendo de si una expresion especifica
es VERDADERA o FALSA.

Sl(expresion, [si verdaderol, [si falso])

* expresion: una expresion légica o numérica, o una referencia a una celda que contiene
dicha expresion.

« siverdadero: opcional; el valor que se devuelve si la condicién es verdadera. Si se
omite por completo (sin coma), devuelve 1. Si se queda en blanco (con coma, pero
sin valor), devuelve VERDADERO.

« sifalso: opcional; el valor que se devuelve si la condicién es falsa. Si se omite por
completo (sin coma), se devuelve la expresion si verdadero. Si se queda en blanco
(con coma, pero sin valor), devuelve FALSO.

Notas
Si la condicion es una expresion numérica, un valor 0 se interpreta como falso y cual-
quier valor que no sea cero se interpreta como verdadero.

Ejemplos

SI(A5>=0,“No negativo;“Negativo”) devuelve el texto “No negativo”si la celda A5 contiene un nimero
superior o igual a cero. De lo contrario, devuelve “Negativo”

SI(Y(A8,A9),1,0) se comporta como la operacion booleana Y. La funcién devuelve el valor numérico 1
cuando ambas celdas, A8 y A9, contienen 1, pero devuelve el valor numérico 0 si alguna de las celdas
contiene un cero.
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INDICE

La funcion INDICE recupera el valor de la celda situada en la interseccion de una fila
especificada y de una columna dentro de un intervalo de celdas. Debe especificar la
ubicacién indicando cuéntas filas por debajo y cuantas columnas a la derecha de la
celda estan relacionadas con la esquina superior izquierda del intervalo.

INDICE(intervalo de celdas, [fila], [columnal, [dreal)

« intervalo de celdas: un intervalo o una lista de intervalos que contienen los valores que
desea devolver. Si se trata de mas de un intervalo (especificado en una lista entre parén-
tesis), el argumento de area especifica de qué intervalo se debe obtener el resultado.

« fila: Opcional; el nimero de fila de la celda, contando de arriba hacia abajo, la celda
situada mas arriba en el intervalo de celdas es la nimero 1. Si se omite, debe incluir
el valor columna.

» columna: Opcional; el nUmero de columna de la celda, contando de izquierda a
derecha, la celda situada mas a la izquierda del intervalo de celdas es la nimero 1.
Si se omite, debe incluir el valor fila.

* drea: opcional, el nimero del drea en el intervalo de celdas si incluye més de uno.

Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

A B C D E F
1
2 2 4 8 16
3 32 B4 128 256
4 512 1024 2048 4086
5 8192 16384 32768 65536 |
[}

INDICE(B2:E5,1,1) devuelve 2.

INDICE(B2:E5,3,2) devuelve 1024.

INDICE(B2:E5,2,3) devuelve 128.

INDICE(B2:E5,1,5) devuelve un error, ya que el intervalo solo contiene cuatro columnas.
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INDIRECTO
La funcién INDIRECTO devuelve una referencia a una direccién especificada como
una cadena.

INDIRECTO(direccion, [estilo])

« direccion: una cadena que representa una direccién de celda o una referencia
a una celda que contiene una direccién de celda.

« estilo: opcional; estilo de direccion utilizado en direccién.
VERDADERO, 1 u omitido indican una direccién con estilo A1.

FALSO o 0 devuelven un error que indica que el estilo R1C1 no puede utilizarse.

Ejemplos

Sila celda A1 contiene 99y la celda A20 contiene A1:

INDIRECTO(A20) devuelve 99, el contenido de la celda A1.

ENTERO

ENTERO devuelve el niUmero entero mas cercano que sea inferior o igual al nimero.

ENTERO(numero)

* numero: el nimero que desee convertir en un entero. Puede ser un nimero, una expre-
sidn numérica o una referencia a una celda que contenga una expresién numérica.

Notas
Otras funciones relacionadas con el redondeo de ndimeros: MULTIPLO.SUPERIOR,
REDONDEAR, REDONDEAR.MAS, REDONDEAR.MENOS, TRUNCAR.

Ejemplos

ENTERO(1,49) devuelve 1.

ENTERO(1,50) devuelve 1.

ENTERO(1,23456) devuelve 1.

ENTERO(1111,222) devuelve 1111

ENTERO(-2,2) devuelve -3.

ENTERO(-2,8) devuelve -3.
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INTERSECCION

La funcion INTERSECCION calcula el valor de interseccién-y de la linea mejor situada

para el conjunto de datos, utilizando el andlisis de regresién lineal.

INTERSECCION(intervalo y, intervalo x)

* intervalo y: una lista de valores para la variable dependiente y. Debe tener el mismo
tamano que el intervalo x.

« intervalo x: un intervalo de celdas que contiene valores para la variable independiente
x. Debe tener el mismo tamafio que el intervalo y.

Notas
Para localizar la pendiente de la linea mejor situada, utilice la funcién PENDIENTE.

Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

A 8 = D E F
1 1 2 3 4 5
7| 3 5 7 9 11 13
=
4| 2.1 33 45 55 6.4 7.2
5 | 34 a7 4 a4 5.1 5.4
6 | |
7

INTERSECCION(A2:F2, A1:F1) devuelve 1.

PENDIENTE(A2:F2, A1:F1) devuelve 2.

INTERSECCION(AS5:F5, A4:F4) devuelve 2,392.

PAGOINT

La funcién PAGOINT calcula la parte del interés del pago de un préstamo o inversién
en un periodo especificado basandose en pagos fijos peridédicos y en un tipo de inte-
rés fijo.

PAGOINT(tipo de interés, periodo, nim. de periodos, valor actual, [valor futuro], [vencimiento)
* tipo de interés: el tipo de interés para cada periodo.

* periodo: el periodo para el que desee calcular el interés.

e num. de periodos: el nimero de periodos durante la inversion.

« valor actual: el valor actual del préstamo o inversion.

« valor futuro: opcional; el valor futuro objetivo, si se trata de una inversion. Si se omite,
se asume como 0.

* vencimiento: opcional; especifica si los pagos se realizan al principio o al final de cada
periodo:

0 (u omitido) significa que los pagos se realizan al final de cada periodo.
1 significa que los pagos se realizan al principio de cada periodo.

Capitulo 12 Diccionario de funciones



Notas

Asegurese de que el tipo de interés se expresa como el tipo de interés por periodo. Por
ejemplo, si el tipo de interés es del 10% por afno y el periodo de pagos es mensual, el
tipo de interés utilizado en la funcién deberia ser de 0,1/12 (aproximadamente 0,00833
por mes).

Ejemplos

Para calcular la parte del interés del primer pago de un préstamo de 1.000 délares a un tipo
de interés del 12% anual, con vencimiento de pagos al final de cada mes:

PAGOINT(0.12/12, 1, 12, 1000) devuelve -$10.

TIR

La funcién TIR calcula la tasa interna de devolucion para una inversion basandose en
una serie de flujos de caja potencialmente irregulares en lugar de en unos ingresos por
interés fijo. La tasa devuelta es la tasa que calcula el valor actual neto de una serie de
flujos de caja 0.

TIR(intervalo de flujos, [estimacién])

« intervalo de flujos: un intervalo de celdas que contienen valores de flujo de caja.
Los valores positivos representan ingresos. Los valores negativos representan gastos.
Todos los valores deben representar intervalos de tiempo similares.

* estimacién: opcional; una estimacion inicial de la tasa de devolucion. Si se omite,
se utiliza el 10%. Ajuste la estimacion si TIR no produce ningun resultado.

Ejemplos

Si las celdas A1:F1 contienen -1000, 50, 50, 50, 50, 1050:

TIR(A1:F1) devuelve 5%, la tasa de devolucion si invierte 1.000 ddlares y recibe 50 doélares al afio
durante 4 afos y un pago final de 1.050 ddlares el quinto afo.

Para calcular la tasa de devolucién si paga 20.000 dolares por una maquina, utiliza la maquina durante
5 afos, generando 8.000 ddlares al afio, y vende la maquina al finalizar el quinto afio por 2.000 déla-
res, introduzca -20000, 8000, 8000, 8000, 8000, 10000 en las celdas A1:A6 y utilice la férmula
TIR(A1:A6). Obtendra el valor 30,06%.

ESBLANCO
La funcién ESBLANCO devuelve el valor VERDADERO si la celda especificada esta vacia
y FALSO en cualquier otro supuesto.

ESBLANCO(celda)
» celda: una referencia a una celda de la tabla.
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Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

ESBLANCO(A1) devuelve VERDADERO.

ESBLANCO(B2) devuelve FALSO.

ESERROR
La funcion ESERROR devuelve el valor VERDADERO si la formula de una celda especifica
(o en el argumento de la funcién) informa de un error y FALSO en cualquier otro caso.

ESERROR(celda)
« celda: una referencia a una celda de la tabla que contiene una férmula.

Ejemplos

Si la celda A1 contiene =COCIENTE(3,0):

ESERROR(A1) devuelve VERDADERO. (No puede dividir entre 0.)

ES.PAR
La funcién ES.PAR devuelve el valor VERDADERQO si el valor es par (no deja resto
al dividirlo entre 2) y FALSO en cualquier otro caso.

ES.PAR(ntimero)

« numero: un nUmero, una expresidon numérica, o una referencia a una celda que
contiene una expresion numérica.

Notas
Las partes fracciones de un nimero se ignoran.

Las fechas no se consideran ni pares ni impares; si el valor es una fecha, la funcién
devuelve un error.

Ejemplos

ES.PAR(2) devuelve VERDADERO.

ES.PAR(2,75) devuelve VERDADERO.

ES.PAR(3) devuelve FALSO.
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ES.IMPAR
La funcién ES.IMPAR devuelve el valor VERDADERO si el valor es impar (deja resto
al dividirlo entre 2) y FALSO en cualquier otro caso.

ES.IMPAR(ntmero)

» numero: un nUmero, una expresidon numérica, o una referencia a una celda que
contiene una expresion numérica.

Notas
Las partes fracciones de un nimero se ignoran.

Las fechas no se consideran ni pares ni impares; si el valor es una fecha, la funcién
devuelve un error.

Ejemplos

ES.IMPAR(3) devuelve VERDADERO.

ES.IMPAR(3,75) devuelve VERDADERO.

ES.IMPAR(2) devuelve FALSO.

INT.PAGO.DIR
La funcién INT.PAGO.DIR calcula el interés vencido para un periodo de pago concreto
de una inversion.

INT.PAGO.DIR(tipo de interés, periodo, num. de periodos, valor actual)
* tipo de interés: el tipo de interés para cada periodo.

« periodo: el periodo para el que desee calcular el interés.

e num. de periodos: el nimero de periodos durante la inversion.

« valor actual: el valor actual del préstamo o inversion.

Notas
Esta funcién, que duplica las posibilidades de la funciéon PAGOINT, le ayuda a usar hojas
de célculo de aplicaciones antiguas de hojas de célculo.

Asegurese de que el tipo de interés se expresa como el tipo de interés por periodo. Por
ejemplo, si el tipo de interés es del 10% por afo y el periodo de pagos es mensual, el
tipo de interés utilizado en la funcién deberia ser de 0,1/12 (aproximadamente 0,00833
por mes).

Ejemplos

Para calcular la parte del interés del primer pago de un préstamo de 1.000 délares a un tipo
de interés del 12% anual, con vencimiento de pagos al final de cada mes:

PAGOINT(0.12/12, 1, 12, 1000) devuelve -$10.
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K.ESIMO.MAYOR
La funcién K.ESIMO.MAYOR recupera el valor mds grande de un intervalo. El valor mas
grande tendra el nimero de posicion 1.

K.ESIMO.MAYOR(intervalo, n)
« intervalo: la matriz de celdas que contienen los valores.

e n: un numero que representa la posicion en la clasificacion del valor que desea
recuperar (1 es mas grande, 2 es el sequndo mas grande y asi sucesivamente).

Notas
Si se omite el valor n, es inferior o igual a cero, o es superior al nimero de valores
del intervalo, se devolvera un error.

Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

EL| [

K.ESIMO.MAYOR(A2:E2, 1) devuelve 50, el valor més grande del intervalo.

K.ESIMO.MAYOR(A2:E2, 2) devuelve 40, el segundo valor més grande del intervalo.

K.ESIMO.MAYOR(A2:E2, 5) devuelve 10, el quinto valor mas grande del intervalo.

K.ESIMO.MAYOR(A2:E2) muestra un error; debe especificar el valor n.

K.ESIMO.MAYOR(A2:E2, 0) muestra un error; n debe ser superior a 0.

K.ESIMO.MAYOR(A2:E2, 6) muestra un error; no se pudo encontrar el sexto valor en solo cinco valores.

M.C.M.

La funcién M.C.M. calcula el minimo comun multiplo de los nimeros especificados.
También denominado multiplo comun inferior, el minimo comdn multiplo es el
ndmero entero mas pequefio que es multiplo de los nimeros especificados.

M.C.M.(numero, [nimero, ...])

e ndmero: ninguno 0 Uno 0 Mas nUmeros positivos 0 expresiones numeéricas positivas,
o referencias a celdas que contengan nimeros positivos o expresiones numéricas
positivas. Se ignoran las partes fraccionales. No se permiten nimeros negativos.
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Ejemplos

M.C.M.(2, 3) devuelve 6.

M.C.M.(34, 68) devuelve 68.

M.C.M.(30, 40, 60) devuelve 120.

M.C.M.(30,25, 40,333, 60,5) devuelve 120 (se ignoran las partes fraccionales).

M.C.M.(2, -3) muestra un error (no se permiten numeros negativos).

IZQUIERDA
La funcién IZQUIERDA recupera un numero especificado de caracteres desde
el extremo izquierdo de una cadena.

IZQUIERDA(texto, [longitud)])
* texto: una expresion de texto.

* longitud: opcional, el nimero de caracteres que se desea recuperar. Si se omite,
se recuperara el caracter situado mas a la izquierda.

Ejemplos

IZQUIERDA(“uno dos tres’ 2) devuelve “un’.

IZQUIERDA(“abc”) devuelve “a”

LARGO
La funcién LARGO cuenta el nimero de caracteres de una cadena. El recuento incluye
todos los espacios, nimeros y caracteres especiales.

LARGO(texto)
* texto: una expresion de texto.

Ejemplos

LARGO("12345") devuelve 5.

LARGO(" abc def ”)devuelve 15,la suma de las seis letras mas los tres espacios del principio, los
tres espacios del final y los tres espacios de separacion.
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LN
La funcién LN calcula el logaritmo natural de un numero, la potencia a la cual debe
elevarse e para producir el nimero.

LN(numero)
* numero: un nUmero positivo, una expresidon numérica positiva, o una referencia
a una celda que contiene una expresion numérica positiva.

Ejemplos

LN(2,71828) devuelve, aproximadamente, 1, la potencia a la que e debe elevarse para generar 2,71828.

LN(EXP(1)) devuelve 1.LN es la funcién inversa de la funcién EXP.

LOG

La funcién LOG calcula el logaritmo de un numero elevado a una base.

LOG(numero, [base])
e numero: un numero positivo.
 base: opcional; un numero positivo que no sea igual a 1. Si se omite, se utilizara 10.

Ejemplos

LOG(8, 2) devuelve 3.

LOG(100, 10) y LOG(100) devuelven 2.

LOG(5,0625, 1,5) devuelve 4.

LOG10

La funcién LOG10 calcula el logaritmo de un nimero en base 10.

LOG10(nuimero)

e ndmero: un numero positivo.

Notas
Para calcular el logaritmo para una base que no sea 10, utilice la funcién LOG.

LOG10(1) devuelve 0.

LOG10(10) devuelve 1.

LOG10(100) devuelve 2.

(
(
(
(

LOG10(1000) devuelve 3.
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BUSCAR

La funcion BUSCAR busca una coincidencia para su valor de budsqueda en un intervalo, a
continuacién recupera el valor en la celda con la misma posicion relativa en un segundo
intervalo.

BUSCAR(valor de busqueda, intervalo de busqueda, [intervalo resultado])

valor de busqueda: la expresion de texto o numérica que desea buscar en un intervalo
de busqueda.

intervalo de busqueda: el intervalo de celdas que desea buscar para el valor de busqueda.

intervalo de resultados: opcional; si se omite, el resultado se calcula a partir de la
ultima fila o columna del intervalo de buisqueda (una de las dos: la que tenga la
mayor dimension).

Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

RV A

BUSCAR(“C’ A1:F1, A2:F2) devuelve 30.

BUSCAR(40, A2:F2, A1:F1) devuelve D.

BUSCAR("B’ A1:C1, D2:F2) devuelve 50.

MINUSC.

La funciéon MINUSC. convierte los caracteres en mayusculas en minusculas.

MINUSC.(texto)
* texto: una expresion de texto o referencia a una celda que contiene una expresién

de texto.

Ejemplos
MINUSC.(“SUPERIOR”) devuelve “superior”

MINUSC.(“Inferior”) devuelve “inferior”

MINUSC.(“MeZcladO") devuelve los valores mezclados.
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COINCIDIR

La funcién COINCIDIR busca la posicion de un valor dentro de un intervalo de filas o
columnas. La numeracién comienza con 1 en la celda superior o en la celda izquierda
para los intervalos vertical y horizontal, respectivamente. Las bisquedas se realizan de
arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.

COINCIDIR(valor de busqueda, intervalo de celdas, [método])

« valor de busqueda: la expresion de texto o numérica que desee buscar.

« intervalo de celdas: un intervalo de celdas dentro de una sola fila o columna.

* método: opcional; especifica cémo se realiza la blsqueda de coincidencia de valores:
1 (u omisién) coincide con la celda que contiene el valor mas grande, inferior o igual
que el valor de busqueda.

0 hace coincidir la primera celda con un valor que coincide de forma exacta con
el valor de busqueda.

-1 coincide con la celda que contiene el valor més pequeno, superior o igual que
el valor de busqueda.

Notas
A la hora de buscar texto, no se distingue entre mayusculas y minusculas.

La funcién COINCIDIR funciona Unicamente en un intervalo que forme parte de una
Unica fila o columna; no se puede utilizar para buscar en una tabla de dos dimensiones.

Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

A 8 = D E F
1 10 |laram | | a0
2 20 ipsum 20
3| 30 lorex 30
4| 40 borem 50
5 | 50 facit 10 |
a —

COINCIDIR(40, A1:A5) devuelve 4.

COINCIDIR(40, E1:E5) devuelve 1.

COINCIDIR(35, ET:E5, -1) devuelve 1 (40 es el valor mas pequeio superior o igual que 35).

(
(
COINCIDIR(35, E1:E5, 1) devuelve 3 (30 es el valor més grande, inferior o igual que 35).
(
(

COINCIDIR(35, E1:E5, 0) muestra un error (no pudo encontrarse ninguna coincidencia exacta).
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MAX

La funcién MAX localiza el nUmero mas grade de un conjunto.

MAX(numero, [nimero, . ..])

e numero: una serie de numeros, expresiones numeéricas, o referencias a celdas
que contengan nUmeros o0 expresiones numericas.

Notas
Se ignoran las celdas que contienen valores que no son nimeros.

Ejemplos

MAX(5, 5, 5, 5, 6) devuelve 6.

MAX(1, 2, 3,4, 5) devuelve 5.

MAXA

La funcién MAXA busca el niUmero mas grande en un conjunto de valores. Ademas
de los valores numéricos, los valores de texto y el valor lIégico FALSO cuentan como 0,
mientras que el valor légico VERDADERO cuenta como 1.

MAXA(valor, [valor, .. .])

« valor: Una serie de nimeros o expresiones numéricas, o referencias a celdas que
contienen nUmeros, expresiones numéricas, texto o valores booleanos.

Notas
El texto introducido directamente en los argumentos devuelve un error.

Ejemplos

MAXA(1, 2, 3, 4) devuelve 4.

MAXA(A1:C1), donde A1:C1 contiene -1, -10, hola, devuelve 0.

MEDIANA

La funcion MEDIANA busca el valor de la mediana de un conjunto de ntimeros. La mediana
es el valor “medio”en el sentido de que la mitad de los numeros del conjunto son inferior a
la mediana, mientras que la otra mitad es superior.

MEDIANA(numero, [numero, . ..])

« numero: una serie de numeros, expresiones numeéricas, o referencias a celdas
ue contengan numeros 0 expresiones numericas.

Notas
Si hay algun nimero par de valores en el conjunto, la funciéon MEDIANA devuelve
el promedio de los dos valores centrales.
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Ejemplos

MEDIANA(1, 2, 3, 4, 5) devuelve 3.

MEDIANA(1, 2, 3, 4, 5, 6) devuelve 3,5.

MEDIANA(5, 5, 5, 5, 6) devuelve 5.

MED
La funcién MED extrae el numero especificado de caracteres de una cadena, comenzando
en una posicion especificada.

MED(texto, inicio, longitud)
* texto: una expresion de texto.

* inicio: el nimero de primeros caracteres para extraer. La posicion 1 es el primer
caracter de la cadena.

« longitud: el nimero de caracteres que se extraeran.

Ejemplos

MED(“lorem ipsum dolor sit amet’7, 5) devuelve “ipsum”

MED(“1234567890'4,3) devuelve “456"

MED(“acortar’, 5, 20) devuelve el valor diez.

MIN

La funcién MIN busca el nimero mas pequeno de la lista de programas.

MIN(numero, [nimero, . ..])

* numero: una serie de nimeros, expresiones numéricas, o referencias a celdas que
contengan numeros o expresiones numeéricas.

Notas
Las celdas que no contienen nimeros se ignoran.

Ejemplos

MIN(5, 5, 5, 5, 6) devuelve 5.

MIN(T, 2, 3, 4, 5) devuelve 1.
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MINA

La funcién MINA busca el nimero mas pequefio un conjunto de valores. Ademds de
los valores numeéricos, los valores de texto y el valor 16gico FALSO cuentan como 0,
mientras que el valor légico VERDADERO cuenta como 1.

MINA(valor, [valor, . ..])

« valores: Una serie de nimeros o expresiones numeéricas, o referencias a celdas que
contienen nUmeros, expresiones numeéricas, texto o valores booleanos. Los valores
de texto se consideran como 0.

Notas
El texto introducido directamente en los argumentos devuelve un error.

Ejemplos

MINA(1, 2, 3, 4) devuelve 1.

MINA(A1:C1), donde A1:C1 contiene -1, -10, hola, devuelve -10.

MINA(AT1:C1), donde A1:C1 contiene 1, 10, hola, devuelve 0.

MINUTO

La funcion MINUTO extrae los minutos de un valor de fecha/hora.

MINUTO(fecha-hora)
« fecha-hora: Cualquier valor de fecha u hora vélido para Numbers.

Ejemplos
MINUTO("4/6/88 11:59:22 AM") devuelve 59.

TIRM
La funcién TIRM calcula la tasa interna de rendimiento de una serie de flujos de caja
periodicos. TIRM significa tasa interna modificada de rendimiento.

TIRM(flujos de-caja, tipo de interés, tipo de reinversion)

« flujos de caja: Uno o mas flujos de caja futuros. Los valores son intervalos o matrices.
« tipo de interés: el tipo de interés para los flujos de caja.

* tipo de reinversion: el tipo de interés al que pueden reinvertirse los flujos de caja positivos.

Ejemplos

TIRM({-5000, 2000, 4000, -2000, 5000}, 0,1, 0,15) devuelve 19,66% (utilizando el formato de nimero de
porcentaje).
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RESTO

La funcion RESTO calcula el resto tras una division.

RESTO(numero, divisor)

» numero: el dividendo. Se trata de un niimero, una referencia de celda o el resultado
de una operacion aritmética.

« divisor: cualquier nimero, excepto el 0. El signo del resultado coincide con el del
dividendo, sea cual sea el signo del divisor.

Notas
Cuando haya un resto positivo y otro negativo, RESTO devolvera el resto cuyo signo
coincida con el del divisor.

A la hora de calcular RESTO(a; b), RESTO ofrece un nimero r, de tal modo que en una
formula a = bk + r, r se encuentra entre 0y b, y k es un nimero entero.

RESTO(a,b) es equivalente a a—b*ENTERO(a/b).

Ejemplos

RESTO(6, 3) devuelve 0.

RESTO(7, 3) devuelve 1.

(
RESTO(8, 3) devuelve 2.
RESTO(-8, 3) devuelve 1.

RESTO(4,5, 2) devuelve 0,5.

RESTO(7, 0,75) devuelve 0,25.

MODA
La funcién MODA encuentra el valor que se da mas frecuentemente en un conjunto
de numeros.

MODA(numero, [ntimero, . ..])

e numero: una serie de nimeros, expresiones numeéricas, o referencias a celdas que
contengan numeros O expresiones numericas.

Notas
Si aparece més de un nimero varias veces en el argumento, MODA devuelve el primer
numero habilitado.

Si ninguin valor aparece méas de una vez, MODA ofrecerd un mensaje de error.

270 Capitulo 12 Diccionario de funciones



Ejemplos

MODA(5, 5, 5, 5, 6) devuelve 5.

MODA(1, 2, 3,4, 5) devuelve un error.

(
(
MODA(2, 2, 4, 6, 6) devuelve 2.
MODAC(6, 6, 4, 2, 2) devuelve 6.

MES

La funcion MES extrae el nUmero de meses desde una fecha.

MES(fecha)
« fecha-hora: cualquier fecha valida para Numbers.

Ejemplos

MES(“6 de abril de 1988 11:59:22 AM”) devuelve 4.

REDOND.MULT

La funcién matematica REDOND.MULT redondea un niumero hasta el multiplo mas

cercano de un factor especificado.

REDOND.MULT(numero, factor)

* numero: el nimero que desee redondear. Puede ser una expresiéon numérica o una
referencia a una celda que contenga una expresién numérica.

« factor: el nimero a cuyos multiplos desea realizar el redondeo.

Notas

Tamano de numero relativo basado en la magnitud (distancia desde 0).

Ambos argumentos deben tener el mismo signo.

Ejemplos

REDOND.MULT(2, 3) devuelve 3.

REDOND.MULT(4, 3) devuelve 3.

REDOND.MULT(4,5, 3) devuelve 6.

(

(
REDOND.MULT(4,4999, 3) devuelve 3.

(

(

REDOND.MULT(-4,5, 3) devuelve un error.
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NO

La funcién NO evalua el valor de certeza de una expresién devuelve el valor inverso.

Si la expresidn es verdadera, la funcion devuelve FALSO; Yy si la expresidn es falsa, la fun-
cién devuelve VERDADERO.

NO(expresicn)
* expresion: una expresion légica o numérica.

Notas
Si la expresion es una expresion numérica, un valor 0 se interpreta como falso y cual-
quier valor que no sea cero se interpreta como verdadero.

Ejemplos

NO(0) devuelve VERDADERO porque 0 se interpreta como FALSO.

O(A9, NO(A9)) siempre devuelve VERDADERO porque o bien A9 o bien su contrario siempre sera ver-
dadero.

NO(O(FALSO,FALSO)) es lo mismo que un NOR légico. En este caso, devuelve VERDADERO porque nin-
guno de los argumentos de la funcién légica O es verdadero.

AHORA
La funcion AHORA obtiene la fecha y hora actuales del reloj del ordenador. No se tienen
en cuenta las zonas horarias.

AHORA()
« Sin argumentos (aunque deben incluirse los paréntesis).

Notas
La fecha y la hora mostradas se actualizan cada vez que abre o modifica el documento.

La visualizacién de la fecha, de la hora o de ambos valores depende del formato de la
celda. Consulte el apartado “Como utilizar el formato de fecha y hora” en la pagina 65
para obtener mas informacion.

Puede utilizar la funcion HOY para obtener la fecha actual; el valor devuelto se formatea
para ocultar la hora, que siempre aparece como 12:00.

Ejemplos

Si su documento se actualiza el 4 de octubre de 2008, AHORA() devuelve 4 de octubre de 2008 10:47
AM, a menos que la celda que contiene el valor devuelto esté formateado de otro modo.
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NPER
La funcion NPER calcula el nimero de los periodos de pago de un préstamo o inversién
basandose en pagos fijos peridédicos y en un tipo de interés fijo.

NPER(tipo de interés, pago, valor actual, [valor futuro], [vencimiento])

* tipo de interés: el tipo de interés por periodo.

 pago: el pago que debe realizarse por periodo.

« valor actual: el valor actual de la inversion.

« valor futuro: opcional; el valor futuro de la inversién o del valor en efectivo restante
después del pago final. Si se omite, el valor futuro se asume como 0.

« vencimiento: opcional; especifica si los pagos se realizan al principio o al final de cada
periodo:
0 (u omitido) significa que los pagos se realizan al final de cada periodo.

1 significa que los pagos se realizan al principio de cada periodo.

Notas

Asegurese de que el tipo de interés se expresa como el tipo de interés por periodo. Por
ejemplo, si el tipo de interés es del 10% por afio y el periodo de pagos es mensual, el
tipo de interés utilizado en la funcién deberia ser de 0,1/12 (aproximadamente 0,00833
por mes).

Ejemplos

NPER(0.1/12,-100,1000) devuelve 10,5 meses, que se redondeard a 11, el tiempo necesario para amorti-
zar un préstamo de 1.000 ddlares a un tipo de interés anual del 10% si realiza pagos mensuales de
100 ddlares.

VAN
La funcién financiera VAN calcula el valor actual neto de una inversién basandose
en una serie de futuros flujos de caja, asumiendo un tipo de interés fijo.

VAN(tipo de interés, flujo de caja, [flujo de caja, .. .])
* tipo de interés: el tipo de interés fijo.

« flujo de caja: uno o mas flujos de caja, como pagos (valores negativos) o ingresos
(valores positivos). Especifique los valores en orden cronoldgico. Pueden utilizarse
intervalos para valores.

Ejemplos

VAN(10%,-5000,0,10000,10000,10000) devuelve $16.007,04 (si se utiliza el formato de nimero de
moneda). El valor de retorno indica que el valor actual neto de una inversion de 5.000 délares al 10%
de interés, sequida de un flujo de ingresos de 0, 10.000, 10.000 y 10.000 dolares, es de 16.007,04 ddla-
res después de cuatro anos.
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REDONDEA.IMPAR

La funcion REDONDEA.IMPAR redondea un nuimero al alza hasta el siguiente nimero impar.

REDONDEA.IMPAR(ntimero)

* numero: el numero que desee redondear. Puede ser un nimero, una expresion
numeérica o una referencia a una celda que contenga una expresion numérica.

Notas
Para redondear a un ndimero par, utilice la funcion REDONDEA.PAR.

Ejemplos

REDONDEA.IMPAR(1) devuelve 1.

REDONDEA.IMPAR(2) devuelve 3.

REDONDEA.IMPAR(2,5) devuelve 3.

REDONDEA.IMPAR(-2,5) devuelve -3.

REDONDEA.IMPAR(0) devuelve 1.

DESREF
La funcién DESREF recupera un intervalo de celdas que es la distancia especificada
de filas y columnas con respecto a la celda base especificada.

DESREF (base, desviacion fila, desviacién columna, [filas], [columnas])

* base: la direccion de la celda a partir de la cual se miden las desviaciones.

* desviacion fila: el nimero de filas desde la celda base hasta la celda destino. 0 significa
que la celda destino se encuentra en la misma fila que la celda base. Un nimero nega-
tivo significa que el objetivo se encontrara a la izquierda de la base.

* desviacion columna: el nimero de columnas desde la celda base hasta la celda destino.
0 significa que la celda destino se encuentra en la misma columna que la celda base.
Un numero negativo significa que el objetivo se encontrard por encima de la base.

e filas: opcional; el nimero de filas que se recuperaran comenzando con la ubicacién
de desviacion. Si se omite, se utiliza 1.

 columnas: opcional; el nimero de columnas que se recuperardn comenzando con
la ubicacion de desviacion. Si se omite, se utiliza 1.

Ejemplos

DESREF(A1,5,5) devuelve el valor de la celda F6 (la celda situada 5 columnas a la derecha y 5 filas
por debajo de la celda A1).

DESREF(G33,0,-1) devuelve el valor de la celda situada a la izquierda de G33 (el valor de F33).
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0]
La funcién O devuelve el resultado VERDADERO si cualquiera de sus argumento
es verdadero y FALSO en cualquier otro caso.

Olexpresion, [expresion, .. .])
* expresién: una o mas expresiones légicas o numéricas.
Notas

Si la expresion es una expresion numérica, un valor 0 se interpreta como falso y cualquier
valor que no sea cero se interpreta como verdadero.

Ejemplos

O(A1+A2<100,B1+B2<100) devuelve el valor falso si las sumas de las celdas indicadas son superiores
o iguales a 100, y el valor verdadero si al menos una de las sumas es inferior a 100.

0(5,0,6) devuelve el valor verdadero porque al menos uno de los argumentos no es cero.

PERCENTIL
La funcion PERCENTIL calcula el valor dentro de un intervalo de valores que se corresponde
con un percentil concreto.

PERCENTIL(datos, percentil)
 datos: un intervalo de celdas que contienen los datos.
« percentil: el valor percentil que desee encontrar.

Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

70 75 B0 B5 a0

70 80 a0 a0 a0

| | s foaa v f s

—

PERCENTIL(A2:E2, 0,5) devuelve 80, el quincuagésimo percentil del intervalo.

PERCENTIL(A4:E4, 0,5) devuelve 90, el quincuagésimo percentil del intervalo.
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Pl
La funcién Pl devuelve el valor aproximado de pi, la relacién de la circunferencia del
circulo con su didmetro, con una precisién de posiciones decimales.

PI()
* Sin argumentos (aunque deben incluirse los paréntesis).

Ejemplos

PI() devuelve 3,14159265358979.

SEN(PI()/2) devuelve 1, el sino de PI/2 radianes o 90 grados.

AMORT
La funcién AMORT calcula los pagos fijos periddicos teniendo en cuenta el tipo de
interés, el numero de periodos, el valor actual, el valor futuro y el tipo de pago.

AMORT(tipo de interés, nim. de periodos, valor actual, [valor futuro], [vencimiento])
* tipo de interés: el tipo de interés por periodo.

* num. de periodos: el nimero de periodos.

* valor actual: el valor actual de la inversion.

« valor futuro: opcional; el valor futuro de la inversidon o del valor en efectivo restante
después del pago final. Si se omite, el valor futuro se asume como 0.

« vencimiento: opcional; especifica si los pagos se realizan al principio o al final de cada
periodo:
0 (u omitido) significa que los pagos se realizan al final de cada periodo.

1 significa que los pagos se realizan al principio de cada periodo.
Notas

Para dividir un pago entre los componentes de capital y de intereses, puede utilizar
las funciones PAGOPRIN e PAGOINT.

Ejemplos

AMORT(10%/12,36,10000,0) devuelve -$322,67. El valor devuelto indica que una compra de 12.000
ddlares menos un pago de amortizacién de 2.000 délares (o 10.000), durante 36 meses y con un tipo
de interés del 10%, requiere un pago mensual de 322,67 ddlares.
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POISSON
La funcién POISSON utiliza el sistema de distribucion de Poisson para calcular la proba-
bilidad de que se den un ndmero especifico de eventos.

POISSON(eventos, promedio, acumulativo)
« eventos: el nimero de eventos (llegadas) para los que desea calcular la probabilidad.
« promedio: el indice medio conocido de eventos.
» acumulativo: determina si la probabilidad indicada es acumulativa:
VERDADERO calcula la probabilidad que habra de que se produzca el nimero especi-
ficado de llegadas o menos (también llamada probabilidad acumulativa).

FALSO calcula la probabilidad que habra de que se produzca el nimero especificado
de llegadas (también llamada masa de probabilidad).

Ejemplos

Para un promedio de 10 y una tasa de llegada de 8:

POISSON(8, 10, FALSO) devuelve 0,112599.

POTENCIA
La funcién POTENCIA eleva un numero, la base, a una potencia, el exponente. Produce
el mismo resultado que con el operador A.

POTENCIA(base, exponente)
 base: el nimero que desea elevar a una potencia.
« exponente: el nimero al que desea elevar un nimero base.

Notas
También puede utilizar el operador exponencial A para elevar un nimero a una potencia:
POTENCIA(2, 3) ofrece el mismo resultado que 2A3.

Ejemplos

POTENCIA(2, 3) devuelve 8.

POTENCIA(2, 10) devuelve 1024.

POTENCIA(0,5, 3) devuelve 0,125.

POTENCIA(100, 0,5) devuelve 10.

PAGOPRIN

La funcién PAGOPRIN calcula la parte principal del interés del pago de un préstamo o
inversion en un periodo especificado basandose en pagos fijos periddicos y en un tipo
de interés fijo.
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PAGOPRIN(tipo de interés, periodo, num. de periodos, valor actual, [valor futuro), [vencimiento])

* tipo de interés: el tipo de interés para cada periodo.

* periodo: el periodo para el que desee calcular el capital.

* num. de periodos: el nimero de periodos durante la inversion.

« valor actual: el valor actual del préstamo o inversion.

« valor futuro: opcional; el valor futuro objetivo, si se trata de una inversién. Si se omite,
se asume como 0.

« vencimiento: opcional; especifica si los pagos se realizan al principio o al final de cada
periodo:
0 (u omitido) significa que los pagos se realizan al final de cada periodo.

1 significa que los pagos se realizan al principio de cada periodo.

Notas

Asegurese de que el tipo de interés se expresa como el tipo de interés por periodo. Por
ejemplo, si el tipo de interés es del 10% por afno y el periodo de pagos es mensual, el
tipo de interés utilizado en la funcion deberia ser de 0,1/12 (aproximadamente 0,00833
por mes).

Ejemplos

Para calcular la parte del capital del primer pago de un préstamo de 1.000 délares a un tipo de interés
del 12% anual, con vencimiento de pagos al final de cada mes:

PAGOPRIN(0,12/12, 1, 12, 1000) devuelve -$78,85.

PRECIO
La funcién PRECIO calcula el precio actual de un valor para 100 dolares por valor.

PRECIO(liquidacién, vencimiento, tipo de interés, rendimiento, valor, frecuencia, [recuento
de dias))

« liquidacién: la fecha de liquidacion.

* vencimiento: la fecha en la que expira el valor.
* tipo de interés: el tipo de interés nominal anual.
* rendimiento: el rendimiento anual del valor.

« valor: el valor de rescate a fecha del vencimiento. Expresado como valor nominal
para 100 dolares.

« frecuencia: el nimero de pagos de interés nominal cada afo.
1 significa pagos anuales.

2 significa pagos bianuales (dos al afio).

4 significa pagos trimestrales (cuatro veces al afio).
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* recuento de dias: opcional; especifica el nimero de dias por mes y de dias por afio
utilizados en los calculos (también denominado base de recuento de dias).

0 u omisién utiliza 30/360 (30 dias por cada mes, 360 dias por un aio).
1 utiliza actual/actual (el nimero de dias mostrado en un calendario).
2 utiliza actual/360 (dias de calendario por cada mes, pero 360 dias por aio).
3 utiliza actual/365 (dias de calendario por cada mes, pero 365 dias por afo).

4 utiliza 30E/360 (30/360 europeo).

Ejemplos

Si las celdas A1:F1 contienen 1/1/2000, 1/1/2001, 0.05, 0.1, 100, 2:

PRECIO(A1, A2, A3, A4, A5, A6) devuelve 95,35157

PRECIO.DESCUENTO
La funcién PRECIO.DESCUENTO calcula el precio de un valor descontado.

PRECIO.DESCUENTO(liquidacién, vencimiento, descuento, valor, [recuento de dias])
« liquidacion: la fecha de liquidacion.

 vencimiento: la fecha en la que expira el valor.

* descuento: la tasa de descuento.

« valor: el valor de rescate a fecha del vencimiento. Expresado como valor nominal
para 100 dolares.

* recuento de dias: opcional; especifica el nimero de dias por mes y de dias por afo
utilizados en los calculos (también denominado base de recuento de dias).

0 u omisién utiliza 30/360 (30 dias por cada mes, 360 dias por un aio).
1 utiliza actual/actual (el nimero de dias mostrado en un calendario).
2 utiliza actual/360 (dias de calendario por cada mes, pero 360 dias por afio).
3 utiliza actual/365 (dias de calendario por cada mes, pero 365 dias por afio).

4 utiliza 30E/360 (30/360 europeo).

Ejemplos

Si las celdas A1:D1 contienen 1/1/2000, 1/1/2001, 0.1, 100:

PRECIO.DESCUENTO(AT, B1, C1, D1) devuelve 90.
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PRECIO.VENCIMIENTO
La funcién PRECIO.VENCIMIENTO calcula el precio de un valor que paga intereses
a su vencimiento.

PRECIO.VENCIMIENTO(liquidacién, vencimiento, emision, tipo de interés, rendimiento,
[recuento de dias])

liquidacion: la fecha de liquidacién.
vencimiento: la fecha en la que expira el valor.
emision: la fecha de emisién del valor.

tipo de interés: el valor de rescate a fecha del vencimiento. Expresado como valor
nominal para 100 dodlares.

rendimiento: el rendimiento anual.

recuento de dias: opcional; especifica el numero de dias por mes y de dias por afo
utilizados en los calculos (también denominado base de recuento de dias).

0 u omisién utiliza 30/360 (30 dias por cada mes, 360 dias por un aio).

1 utiliza actual/actual (el nimero de dias mostrado en un calendario).

2 utiliza actual/360 (dias de calendario por cada mes, pero 360 dias por afio).
3 utiliza actual/365 (dias de calendario por cada mes, pero 365 dias por afio).
4 utiliza 30E/360 (30/360 europeo).

Ejemplos

Si las celdas AT:E1 contienen 1/1/2000, 1/1/2010, 1/1/1999, 0,1, 0,1:

PRECIO.VENCIMIENTO(A1, B1, C1, D1, E1) devuelve 95.

PROBABILIDAD
La funcién PROBABILIDAD calcula la probabilidad de un intervalo de valores si conoce
las probabilidades de los valores individuales.

PROBABILIDAD(valores, probabilidades, inferior, [superior])

3

valores: un intervalo de celdas que contienen los valores de datos.

probabilidades: un intervalo de celdas que contienen la probabilidad de cada uno de
los valores correspondientes en valores. La suma de las probabilidades deben sumar 1.

inferior: el limite inferior del intervalo para el que desea buscar la probabilidad.

superior: opcional, el limite superior del intervalo para el que desea buscar la proba-
bilidad. Si se omite, PROBABILIDAD busca la probabilidad del nimero especificado
para inferior.
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Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

A 8 = D E F
i 2 1 0.1 | 0.02|

2| 2 0.1 0.03

3| 3 01| | 0.04

4| 4 0.1 | 0.15

5 | 5| 01| 0.23

6 | 3 01| | 0.21]

7 7| 0.1 0.18

5| 8 01| | 0.08

9 | 9 0.1 0.04

10 | 0 0.1 | 0.01| |
11

PROBABILIDAD(A1:A10, C1:C10, 4, 6) devuelve 0,3, la probabilidad de que el valor sea 4,5 6 6.

PROBABILIDAD(A1:A10, C1:C10, 5, 9) devuelve 0,5, la probabilidad de que el valor sea 5 o superior.

PROBABILIDAD(A1:A10, E1:E10, 4, 6) devuelve 0,59, la probabilidad de que el valor sea 4,5 6 6.

PROBABILIDAD(A1:A10, E1:E10, 6) devuelve 0,21, la probabilidad de que el valor sea 6.

PRODUCTO
La funcién PRODUCTO calcula el producto de los nimeros en los argumentos.

PRODUCTO(numero, [nimero, .. .])

e nudmero: UNO 0 MAs numeros o expresiones numéricas, o referencias a celdas que
contengan numeros o expresiones numéricas.

Notas
Las celdas vacias de un intervalo se ignoran y no afectan al resultado.

Ejemplos

PRODUCTO(2, 4) devuelve 8.

PRODUCTO(0.5, 5, 4, 5) devuelve 50.

NOMPROPIO
La funcién NOMPROPIO convierte a mayusculas el primer caracter de cada palabra
de un texto. El resto de caracteres se convierten en minusculas.

NOMPROPIO(texto)
* texto: una expresion de texto.
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Notas
Cualquier caracter tras un caracter no alfabético se trata como la primera letra de una pala-
bra. Asi, por ejemplo, cualquier letra tras un guién comenzara con una letra mayuscula.

Ejemplos

NOMPROPIO(“lorem ipsum”) devuelve “Lorem Ipsum’.

NOMPROPIO(“lorem’s ip-sum”) devuelve “Lorem’S Ip-Sum’.

NOMPROPIO(“1a23 b456") devuelve “1A23 B456"

VALACT

La funcion VALACT calcula el valor actual de una inversién, que es el valor actual de una
serie de futuros pagos, basandose en un tipo de interés especifico y periédico durante
un nimero determinado de periodos y para una cantidad de pago determinada.
VALACT significa valor actual.

VALACT(tipo de interés, num. de periodos, [pago], [valor futuro], [vencimiento])
* tipo de interés: el tipo de interés por periodo.
* num. de periodos: el nimero de periodos.

» pago: opcional; el pago que debe realizarse por periodo. Si se omite, deberd incluir
el valor futuro.

« valor futuro: opcional; el valor futuro de la inversién o del valor en efectivo restante
después del pago final. Si se omite, el valor futuro se considera como 0y debe incluir
el pago.

* vencimiento: opcional; especifica si los pagos se realizan al principio o al final de cada
periodo:

0 (u omitido) significa que los pagos se realizan al final de cada periodo.

1 significa que los pagos se realizan al principio de cada periodo.

Ejemplos

VALACT(10%,5,-100,5000) devuelve -$2.725,53, a menos que la celda que contiene el valor devuelto
haya sido formateada. El valor devuelto indica que para acumular 5.000 ddlares en cinco afos, reali-
zando pagos de 100 ddlares al final de cada afo, debera invertir 2.725,53 délares ahora, con un tipo
de interés del 10%.
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COCIENTE
La funcién COCIENTE busca el cociente entero de dos nimeros, esto es, la parte entera
del cociente con la parte fraccional (o resto) truncado.

COCIENTE(dividendo, divisor)
* dividendo: el nimero que desea dividir.
« divisor: el nimero entre el que desea dividir.

Ejemplos
COCIENTE(5, 2) devuelve 2.

COCIENTE(-5, 2) devuelve -2.

COCIENTE(6, 2) devuelve 3.

(
(
COCIENTE(5,99, 2) devuelve 2.
(
(

COCIENTE(5, 6) devuelve 0.

RADIANES
La funcion RADIANES convierte en radianes, la unidad estandar de mediciéon de dngulos
utilizada en funciones trigonométricas.

RADIANES(grados)
 grados: una expresion numeérica.

Ejemplos

RADIANES(90) devuelve 1,5708 (90 grados son aproximadamente 1,5708 radianes).

RADIANES(57,2957795130823) devuelve 1 (1 radian es aproximadamente 57,296 grados).

ALEAT

La funcién ALEAT genera un ndmero aleatorio igual o superior a cero e inferior a 1.

ALEAT()
« Sin argumentos (aunque deben incluirse los paréntesis).

Notas
Cada vez que cambie un valor de la tabla, se generard un nuevo nimero aleatorio.

Ejemplos

ALEAT() devuelve, por ejemplo, 0,67, 0,12, 0,8 y 0,9 después de 4 recalculos.
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ALEAT.ENTRE
La funcion ALEAT.ENTRE genera un nimero entero aleatorio en el intervalo del minimo
y del méaximo especificados.

ALEAT.ENTRE(min., mdx.)
e min.: el nUmero mas pequeno.

e mdx.: el nimero mas grande.

Notas
Cada vez que cambie un valor de la tabla, se generard un nuevo nimero aleatorio.

Ejemplos

ALEAT.ENTRE(1, 10) devuelve, por ejemplo, 7,2, 9, 3 y 9 durante los recélculos posteriores.

JERARQUIA
La funcién JERARQUIA busca la posicion de un numero dentro de un intervalo de
numeros. Puede ordenar los nimeros de mayor a menor o de menor a mayor.

JERARQUIA(numero, intervalo, [orden])

* ndmero: el nimero cuya posicion desea buscar.

« intervalo: una referencia al intervalo dentro del que desea ordenar el nimero.

« orden: opcional: especifica si la primera posicion del intervalo sera para valor mas
pequefo o para el mas grande.
0 (u omisién) ordena el niUmero como si el valor mas grande de la matriz tuviera la
primera posicion.
Cualquier otro numero ordena el nUmero como si el valor mas pequefo de la matriz
tuviera la primera posicién.

Notas

Los numeros iguales tienen la misma posicion, pero cada uno de ellos cuenta como
una posicion en la clasificacion, de modo que el siguiente nimero diferente no tendra
la siguiente posicion en la clasificacion. (Como en las competiciones deportivas, si hay
un empate en la primera posicion, el siguiente competidor obtiene la tercera, no la
segunda.) Consulte los ejemplos.
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Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

A 8 = D E F

1

2| 10 20 30 40 50

2

4| a0 20 50 10 40

:

6 | 1 2 3 4 4

7| 5 6 7 B 9

- —

JERARQUIA(20, A2:E8) devuelve 7.

JERARQUIA(20, A2:E2) devuelve 4 (el 50 tiene la primera posicién).

(
JERARQUIA(20, A2:E2, 1) devuelve 2 (el 10 tiene la primera posicién).

JERARQUIA(10, A4:E4) devuelve 5 (10 es el valor mas pequefio del intervalo).

JERARQUIA(4, A6:E7, 1) devuelve 4.

JERARQUIA(5, A6:E7, 1) devuelve 6 (porque hay dos 4).

TASA

La funcién TASA calcula el tipo de interés necesario para que un valor actual alcance
un valor futuro especificado al irse acumulando los intereses durante un periodo de
tiempo determinado. Si el valor presente o el plazo es 0, la funcion devuelve un error.

TASA(num. de periodos, [pago], valor actual, [valor futuro], [vencimiento], [estimacion])

* num. de periodos: el nimero de periodos de pago.

» pago: opcional; el importe del pago fijo periddico. Si se omite, deberd incluir el valor
futuro.

* valor actual: el valor actual de la inversion.

 valor futuro: el valor futuro de la inversion. Si se omite, se asume como 0.

« vencimiento: opcional; especifica si los pagos se realizan al principio o al final de cada
periodo:

0 (u omitido) significa que los pagos se realizan al final de cada periodo.
1 significa que los pagos se realizan al principio de cada periodo.

« estimacién: opcional; una estimacion inicial aproximada del tipo de interés. Si se
omite, se utiliza el 10%. Ajuste la estimacion si TASA no produce ningun resultado.
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Ejemplos

TASA(10*12,-5000,20000) devuelve 1,16% (si utiliza un formato de nimero fijo con una precision de 4).
El valor devuelto indica que se necesita un tipo de interés mensual del 1,16% (o 13,9% anual) para que
5.000 délares pasen a ser 20.000 en un plazo de 10 afios. El nimero de afios se multiplica por 12 para
obtener el nimero de pagos mensuales.

SUSTITUIR

La funcién SUSTITUIR sustituye parte de una cadena de caracteres por una segunda
cadena. El texto que debe sustituirse se especifica mediante su longitud y su posicién
en el texto.

SUSTITUIR(texto actual, inicio, longitud, texto nuevo)

* texto actual: una expresion de texto.

« inicio: un numero que indica el primer caracter que se debe sustituir.
« longitud: el nimero de caracteres que se sustituiran.

* texto nuevo: el texto de sustitucion.

Notas
El texto nuevo no tiene que tener la misma longitud que el texto eliminado.

Ejemplos

SUSTITUIR(“received applicant’s forms’10, 9,"Frank”) devuelve “received Frank’s forms”

REPETIR

La funcién REPETIR repite un texto un numero especifico de veces.

REPETIR(texto, copias)
* texto: la expresion de texto que se repetira.
 copias: el nUmero de veces que se repetira el texto.

Ejemplos

REPETIR(“*)5) devuelve “*****"

REPETIR(“ha’3) devuelve “hahaha’
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DERECHA
La funcién DERECHA recupera un numero especificado de caracteres desde el extremo
derecho de una cadena.

DERECHA(texto, [longitud])
* texto: una expresion de texto.

« longitud: opcional, el nimero de caracteres que se desea recuperar. Si se omite,
devuelve 1 caracter.

Ejemplos

DERECHA(“uno dos tres, 2) devuelve “es’”.

DERECHA(“abc”) devuelve “c”

NUMERO.ROMANO

La funcion matemética NUMERO.ROMANO convierte un nimero en numerales romanos.

NUMERO.ROMANO(niimero, [estilo])
* numero: el numeral drabe que desee convertir. Debe ser no negativo e inferior a 4.000.

« estilo: opcional; determina qué nivel de seguimiento de las normas clasicas se aplicara
para formar los numerales romanos:

0 (o VERDADERO, u omision) utiliza las normas clasicas mas estrictas. Cuando un nume-
ral mas pequeno precede a uno mds grande para indicar una resta, el pequeio debe
ser una potencia de 10 y puede preceder a un nimero que no multiplique por mas de
10 su tamafio. Por ejemplo, 999 se representa como CMXCIX, y no como LMVLIV.

1 disminuye en un nivel la rigidez de la norma clasica. Cuando un nimero mas pequefio
precede a uno superior, el mas pequefo no necesita ser una potencia de 10 y el tamafo
relativo se amplia en un numeral. Por ejemplo, 999 podra representarse LMVLIV, pero no
como XMIX.

2 disminuye en dos niveles la rigidez de la norma cldsica. Cuando un ndmero mas
pequeio precede a otro superior, la norma del tamafo relativo se amplia a dos
numerales. Por ejemplo, 999 podré representarse XMIX, pero no como VMIV.

3 disminuye en tres niveles la rigidez de la norma clasica. Cuando un nimero mas
pequenio precede a otro superior, la norma del tamafo relativo se amplia a dos
numerales. Por ejemplo, 999 podré representarse VMIV, pero no como IM.

4 o FALSO disminuye en cuatro niveles la rigidez de la norma clasica. Cuando un
numero mas pequefo precede a otro superior, la norma del tamano relativo se
amplia a dos numerales. Por ejemplo, 999 puede representarse como IM.
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Ejemplos

NUMERO.ROMANO(12) devuelve XII.

NUMERO.ROMANO(999) devuelve CMXCIX.

NUMERO.ROMANO(999,1) devuelve LMVLIV.

(
(
( )
NUMERO.ROMANO(999,2) devuelve XMIX.
NUMERO.ROMANO(999,3) devuelve VMIV.
NUMERO.ROMANO(999,4) devuelve IM.

REDONDEAR

La funcion REDONDEAR redondea un nimero hasta el nimero especificado de posiciones.

REDONDEAR(numero, digitos)

* ndmero: el nimero que desee redondear. Puede ser una expresién numérica de
la funcion o una referencia a una celda que contenga una expresion numérica.

« digitos: el nimero de digitos hasta los que desee redondear, en relacién con la coma
decimal. Un numero positivo representa los digitos (posiciones decimales) a la dere-
cha de la coma decimal. Un nimero negativo especifica los digitos la izquierda de
la coma decimal.

Notas
Otras funciones relacionadas con el redondeo de ndimeros: MULTIPLO.SUPERIOR,
ENTERO, REDONDEAR.MAS, REDONDEAR.MENOS, TRUNCAR.

Ejemplos

REDONDEAR(1,49,0) devuelve 1.

REDONDEAR(1.50,0) devuelve 2.

REDONDEAR(1,23456,3) devuelve 1.235.

REDONDEAR(1111,222,-2) devuelve 1.100.

REDONDEAR(-2,2,0) devuelve -2.

REDONDEAR(-2,8,0) devuelve -3.

REDONDEAR.MENOS
La funcién REDONDEAR.MENQS redondea un ndmero a la baja hasta el nimero especi-
ficado de posiciones.

REDONDEAR.MENOS(nimero, digitos)

* ndmero: el nUmero que desee redondear. Puede ser una expresiéon numérica de
la funcion o una referencia a una celda que contenga una expresiéon numérica.

« digitos: el nimero de digitos del resultado a partir de la coma decimal. Un ndmero
positivo representa los digitos (posiciones decimales) a la derecha de la coma deci-
mal. Un nimero negativo especifica los digitos la izquierda de la coma decimal.
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Notas

Otras funciones relacionadas con el redondeo de néimeros: MULTIPLO.SUPERIOR,
ENTERO, REDONDEAR, REDONDEAR.MAS, TRUNCAR.

Ejemplos

REDONDEAR.MENQOS(1,49,0) devuelve 1.

REDONDEAR.MENOS(1,50,0) devuelve 1.

REDONDEAR.MENOS(1,23456,3) devuelve 1,234.

REDONDEAR.MENOS(-2,2,0) devuelve -2.

(

(

REDONDEAR.MENOS(1111,222,-2) devuelve 1100.

(_
(_

REDONDEAR.MENOS(-2,8,0) devuelve -2.

REDONDEAR.MAS

La funcién REDONDEAR.MAS redondea un nimero al alza hasta el nimero especificado

de posiciones.

REDONDEAR.MAS(nimero, digitos)

* nudmero: el nUmero que desee redondear. Puede ser un nimero, una expresion
numérica o una referencia a una celda que contenga una expresion numérica.

« digitos: el nimero de digitos del resultado a partir de la coma decimal. Un ndmero
positivo representa los digitos (posiciones decimales) a la derecha de la coma deci-
mal. Un nimero negativo especifica los digitos la izquierda de la coma decimal.

Notas

Otras funciones relacionadas con el redondeo de ndimeros: MULTIPLO.SUPERIOR,
ENTERO, REDONDEAR, REDONDEAR.MENOS, TRUNCAR.

Ejemplos

REDONDEAR.MAS(1,49,0) devuelve 2.

REDONDEAR.MAS(1,50,0) devuelve 2.

REDONDEAR.MAS(1,23456,3) devuelve 1,235.

(
(
REDONDEAR.MAS(1111,222,-2) devuelve 1.200.
REDONDEAR.MAS(-2,2,0) devuelve -3.
REDONDEAR.MAS(-2,8,0) devuelve -3.
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FILA

La funcién FILA devuelve el nimero de fila de la celda especificada.

FILA([celda])
« celda: opcional; una referencia a una sola celda. Si se omite, FILA devuelve la fila
de la celda que contiene la funcion.

Ejemplos

FILA(B7) devuelve 7, el nimero de la fila 7.

FILA() devuelve el nimero absoluto de la fila de la celda que contiene la funcion.

FILAS

La funcién FILAS cuenta cuéntas filas hay en un intervalo especifico de celdas.

FILAS(intervalo de celdas)
« intervalo de celdas: una referencia a un intervalo de celdas.

Notas
Si selecciona una columna entera como intervalo de celdas, Numbers devuelve el nimero
total de celdas de la columna, que cambiara si cambia el tamafio de la tabla.

Ejemplos

FILAS(A11:D20) devuelve 10, el nimero de filas que van de la 11 a la 20.

FILAS(D:D) devuelve el nimero total de filas de la columna D.

HALLAR
La funcion HALLAR busca la posicién de inicio de una cadena dentro de otra, ignorando
mayusculas y minusculas, pero con la posibilidad de utilizar comodines.

HALLAR(texto de busqueda, dénde buscar, [inicio])

* texto de busqueda: la cadena que desea encontrar. Puede incluir un asterisco (*) para
buscar cualquier nimero de caracteres o un signo de interrogacion (?) para buscar
cualquier caracter Unico.

e doénde buscar: el texto el que desea buscar la cadena.

« inicio: opcional; un numero que indica la posicién en el texto en la que desea iniciar
la busqueda. Si se omite, la bldsqueda se iniciara al principio del texto.
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Ejemplos

" n

HALLAR(“ra}“abracadabra”) devuelve 3;la primera ocasion en la que aparece la cadena “ra” comienza
en el tercer caracter de “abracadabra”

HALLAR(“ra}“abracadabra’ 5) devuelve 10, la posicién de la primera ocasién en la que aparece la
cadena “ra” si se empieza a buscar en la posicién 5.

SEGUNDO

La funcién SEGUNDO extrae el nimero de segundos desde una fecha.

SEGUNDO(fecha-hora)
« fecha-hora: Cualquier valor de fecha u hora vélido para Numbers.

Ejemplos

SEGUNDO("4/6/88 11:59:22 AM") devuelve 22.

SIGNO
La funcién SIGNO devuelve 1 cuando el nimero del argumento es positivo, -1 si es
negativo y 0 cuando es cero.

SIGNO(ntimero)

* numero: el nUmero cuyo signo desea buscar. Puede ser una referencia a una celda
que contenga un ndmero.

Ejemplos

SIGNO(2) devuelve 1.

SIGNO(0) devuelve 0.

SIGNO(-2) devuelve -1.

SIGNO(A4) devuelve -1 si la celda A4 contiene -2.

SEN

La funcién SEN calcula el seno de un dngulo en radianes.

SEN(radidn-dngulo)
* radidn-dngulo: el angulo en radianes.

Notas
Si mide angulos en grados en lugar de en radianes, puede utilizar la funcién RADIANES
para convertir los grados en radianes para la funcién SEN.

Si desea expresar radianes como un multiple de pi, puede utilizar la funcién PI() para
dar un valor a pi.
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Ejemplos

SEN(1) devuelve 0,841470985, el sino de 1 radidn (aproximadamente 573 grados).

SEN(RADIANES(30)) devuelve 0,5, el seno de 30 grados.

SEN(PI()/2) devuelve 1, el sino de PI/2 radianes (90 grados).

SENOH

La funcién SENOH calcula el seno hiperbolico del niumero especificado.

SENOH(ntmero)
* ndmero: cualquier nimero.

Ejemplos

SENOH(0) devuelve 0.

SENOH(1) devuelve 1,175.

SENOH(5) devuelve 74,203.

SENOH(10) devuelve 11013,233.

SLN

La funcion SLN calcula la amortizacion constante de un activo.

SLN(coste, residual, vida dtil)

« coste: el coste original o el valor del activo.

« residual: el valor residual de un activo.

* vida dtil: el ndmero de periodos durante los que se distribuye la amortizacién.

Ejemplos

SLN(10000, 1000, 6) devuelve $1500, la depreciacién anual, en ddlares, de un activo que originalmente
cost6 10.000 dolares, pero que solo vale 1.000 dolares después de 6 afios.
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PENDIENTE
La funcién PENDIENTE calcula el valor de pendiente de la linea mejor situada para
el conjunto de datos, utilizando el andlisis de regresion lineal.

PENDIENTE(intervalo y, intervalo x)

« intervalo y: un intervalo de celdas que contienen la variable dependiente y. Debe
tener el mismo tamafo que el intervalo x.

« intervalo x: un intervalo de celdas que contienen la variable independiente x. Debe
tener el mismo tamano que el intervalo y.

Notas
Para localizar la interseccién y de la linea mejor situada, utilice la funcién INTERSECCION.

Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

A 8 = D E F

1 1 2 3 4 5

7| 3 5 7 9 11 13
=

4| 2.1 33 45 55 6.4 7.2
5 | 34 a7 4 a4 5.1 5.4
6 | |
7

PENDIENTE(A2:F2, A1:F1) devuelve 2.

INTERSECCION(A2:F2, A1:F1) devuelve 1.

PENDIENTE(A5:F5, A4:F4) devuelve 0,402.

K.ESIMO.MENOR
La funcion K.ESIMO.MENOR recupera el valor mds pequeio de un intervalo. El valor mas
pequeno tendréd el nimero de posicién 1.

K.ESIMO.MENOR(intervalo, posicién)
« intervalo: la matriz de celdas que contienen los valores.

 posicién: un nimero que representa la posicion del valor que desee devolver (el 1 es
el mas pequeno, el 2 es el sequndo mas pequeno y asi sucesivamente).

Notas
Si se omite la posicién, es inferior o igual a cero, o es superior al niUmero de valores del
intervalo, se devolvera un error.
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Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

| [

K.ESIMO.MENOR(A2:E2, 1) devuelve 10, el valor mas pequefio de la matriz.

K.ESIMO.MENOR(A2:E2, 2) devuelve 20, el tercer valor més pequeno de la matriz.

K.ESIMO.MENOR(A1:A5, 0) muestra un error; la posicién debe ser superior a 0.

(
(
K.ESIMO.MENOR(A2:E2, 5) devuelve 50, el valor mas grande de la matriz.
(
(

K.ESIMO.MENOR(A1:A5, 6) muestra un error; no se pudo encontrar en sexto valor en solo cinco valores.

RCUAD

La funcion RCUAD calcula la raiz cuadrada de un nimero.

RCUAD(ndmero)
* ndmero: una expresidon numeérica no negativa.

Ejemplos

RCUAD(16) devuelve 4.

RCUAD(12,25) devuelve 3,5, la raiz cuadrada de 12,25.

DESVEST

La funcién DESVEST calcula la desviacién estandar de un conjunto de valores, basan-
dose en su varianza de muestra (imparcial). Esta funcion resulta adecuada cuando los
valores especificados representan Unicamente a una muestra de una poblacién mayor.
DESVEST(nudmero, [nimero, ...])

* numero: uno 0 Mas numeros, o referencias de celdas.

Notas
La desviacién estandar es la raiz cuadrada de la varianza devuelta por la funcion VAR.

Si los valores que esta analizando representan el conjunto completo de datos o poblacién,
tal vez deba usar la funcion DESVESTP en lugar de esta funcion.

Las celdas que no contienen nimeros se ignoran. Si desea incluir valores de texto o valores
booleanos en el calculo, utilice la funcién DESVESTA.
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Ejemplos

DESVEST(5, 5, 5, 5, 6) devuelve una desviacion estandar de 0,447, basandose en un promedio de 5,2.

DESVEST(1, 2, 3, 4, 5) devuelve una desviacion estandar de 1,58, basandose en un promedio de 3.

(
(

DESVEST(1, 1,1, 1, 6) devuelve una desviacién estandar de 2,24, basandose en un promedio de 2.
(

DESVEST(2, 2, 4, 6, 6) devuelve una desviacién estandar de 2, baséndose en un promedio de 4. Com-
pare esta funcién con DESVESTP(2, 2, 4, 6, 6), que utiliza la varianza de poblacién (verdadera) para
devolver una desviacion estandar de 1,79.

DESVESTA
La funcién DESVESTA calcula la desviacion estandar de un conjunto de valores, inclu-
yendo texto y valores booleanos, basdndose en la varianza de la muestra (imparcial).

DESVESTA(valor, [valor, . . .])

« valor: uno o mas valores numéricos o booleanos, o referencias a celdas que contie-
nen valores numéricos, textuales o booleanos.

Notas

A diferencia de la funcion DESVEST, que ignora las celdas que no contienen nimeros,
DESVESTA asigna un valor de 0 a cualquier valor de texto, 0 al valor booleano FALSO
y 1 al valor booleano VERDADERO, y los incluye en el célculo.

La introduccion directa de texto da como resultado un error. Las celdas que contienen
texto se consideran como 0. Se pueden introducir valores booleanos directamente o
como referencias de celda.

Para un conjunto de datos que contiene solo numeros, DESVESTA devuelve el mismo
resultado que DESVEST.

Ejemplos

DESVESTA(VERDADERO, VERDADERO, VERDADERO, VERDADERO, 6) devuelve 2,24. Cada valor VERDA-
DERO cuenta como un 1.

DESVESTA(“a’ 3, 6, 3,”b") muestra un error.

DESVESTP

La funcién DESVESTP calcula la desviacion estandar de un conjunto de valores, basan-
dose en su varianza de poblacién (verdadero). Esto es adecuado cuando los valores
especificados son toda la poblacién.

DESVESTP(numero, [numero, . ..])
* ndmero: una serie de nimeros o de referencias de celdas.
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Notas
La desviacién estandar es la raiz cuadrada de la varianza devuelta por la funcién VARP.

Si los valores que estd analizando son solo una muestra de una poblacién mayor,
tal vez deba usar la funcién DESVEST en lugar de esta funcion.

Las celdas que no contienen niumeros se ignoran. Si desea incluir valores de texto
o valores booleanos en el calculo, utilice la funcion DESVESTPA.

Ejemplos

DESVESTP(5, 5, 5, 5, 6) devuelve una desviacién estandar de 0,4, basdndose en un promedio de 5,2.

DESVESTP(1, 2, 3, 4, 5) devuelve una desviacion estdndar de 1,41, basandose en un promedio de 3.

DESVESTP(1, 1, 1, 1, 6) devuelve una desviacion estandar de 2, basandose en un promedio de 2.

DESVESTP(2, 2, 4, 6, 6) devuelve una desviacion estandar de 1,79, basdndose en un promedio de 4.
Compare esta funcion con DESVEST(2, 2, 4, 6, 6), que utiliza la varianza de muestra (imparcial) para
devolver una desviacion estandar de 2.

DESVESTPA
La funcién DESVESTPA calcula la desviacién estandar de un conjunto de valores, inclu-
yendo texto y valores booleanos, basandose en la varianza de poblacién (verdadero).

DESVESTPA(valor, [valor, .. .])

« valor: uno o mas valores numéricos o booleanos, o referencias a celdas que contie-
nen valores numéricos, textuales o booleanos.

Notas

A diferencia de la funcién DESVESTP, que ignora las celdas que no contienen nimeros,
DESVESTPA asigna un valor de 0 a cualquier valor de texto, 0 al valor booleano FALSO
y 1 al valor booleano VERDADERO, y los incluye en el célculo.

La introduccion directa de texto da como resultado un error. Las celdas que contienen
texto se consideran como 0. Se pueden introducir valores booleanos directamente o
como referencias de celda.

Si los valores que estd analizando son solo una muestra de una poblacién mayor, tal
vez deba usar la funcion DESVESTA en lugar de esta funcién.

Ejemplos

DESVESTPA(VERDADERO, VERDADERO, VERDADERO, VERDADERO, 6) devuelve 2. Cada valor VERDA-
DERO se cuenta como un 1.

DESVESTPA(“a” 3, 6, 3,"b") muestra un error.
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SUSTITUIR

La funcién SUSTITUIR sustituye una cadena de caracteres por un nuevo texto. Puede
sustituir caracteres individuales, palabras completas o cadenas de caracteres dentro
de palabras. Si una cadena aparece mas de una vez en el texto, puede especificar qué
cadenas cambiar.

SUSTITUIR(texto, antiguo, nuevo, [caso])

« texto: el texto dentro del cual desea sustituir caracteres.

« antiguo: la cadena de caracteres que desea sustituir.

« nuevo: la cadena de caracteres que sustituird a la cadena antigua.

« caso: opcional; especifica qué casos en los que aparece la cadena antigua se sustitui-
ran en el caso de que haya mas de una. Si se omite, se sustituirdn todas las cadenas.

Ejemplos

SUSTITUIR("a b c d e f}“b}“B") devuelve“aB cd e f’

SUSTITUIR("aa b b b c}“a}“A; 2) devuelve“a Ab b b ¢’

(
SUSTITUIR("aa b b b c}“b}“B") devuelve“aa BBB ¢’
SUSTITUIR(“aaabbccc’“bc’;“BC’ 2) devuelve “aaabbccc”

SUMA

La funcién SUMA calcula la suma de una conjunto de nimeros. Los nimeros pueden
encontrarse en celdas individuales, intervalos de celdas o pueden incluirse directa-
mente como argumentos en la funcion.

SUMA(ntumero, [numero, . ..])

* ndmero: uno 0 Mmas nUMeros positivos o expresiones numéricas positivas, o referencias
a una celda o a un intervalo de celdas que contengan nimeros positivos o expresiones
numeéricas positivas.

Ejemplos

SUMA(A1:A4) suma los nimeros de cuatro celdas.

SUMA(A1:D4) suma los nimeros en una matriz de dieciséis celdas.

SUMA(A1:A4, 100) suma los nimeros en cuatro celdas mas 100.

Capitulo 12 Diccionario de funciones

297



298

SUMAR.SI

La funcién SUMAR.SI calcula la suma de un conjunto de nimeros, pero incluye solo
aquellos nimeros que cumplan una condicion especificada. La condicién que deter-
mina si cada uno de los nimeros se incluye puede comprobarse en el propio nimero
o en un valor correspondiente en un segundo intervalo de valores.

SUMAR:.SI(intervalo de prueba,“condicion’, [intervalo de sumal)

« intervalo de prueba: una referencia al intervalo de celdas que contienen los valores
de prueba. Debe tener las mismas dimensiones que el intervalo de suma.

* ‘“condicién”: cualquier elemento de comparaciéon que dé como resultado un valor
VERDADERO o FALSO légico.

« intervalo de suma: opcional; una referencia al intervalo de celdas que contienen los
numeros que deben sumarse. Debe tener las mismas dimensiones que el intervalo
de prueba. Si se omite, se utiliza el intervalo de prueba.

Notas

Para obtener mas informacion acerca de los operadores de comparacién que puede utili-
zar en la prueba condicional, consulte “Descripcion de los operadores de comparaciéon”
en la pagina 101.

Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

A 8 = D E F
1 1 10 a b c
2| 2 20 b c b
3| 3 30 a a c
4| 4 40

5 | 5 50 1 5 9
6 | 8 60 5 9 5
7 7 70 1 1 9
8 | B 80 |
9 |

SUMAR.SI(A1:A8,“<5") devuelve 10.

SUMAR.SI(A1:A8,“<5" B1:B8) devuelve 100.

SUMAR.SI(D1:F3,“=c} D5:F7) devuelve 27.

(

(

(
SUMAR.SI(B1:D1, 1) o SUMARSI(B1:D1, SUMA(1)) dan como resultado todas las ocasiones en las que
aparece 1 en el intervalo.

SUMAPRODUCTO

La funcién SUMAPRODUCTO calcula la suma de los productos de los nimeros corres-
pondientes a dos 0 mas intervalos de nimeros. Los intervalos tienen que tener las mis-
mas dimensiones.
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SUMAPRODUCTO(intervalo, intervalo, [intervalo, . . .])

« intervalo: una referencia a un intervalo que celdas que contiene niimeros o expresio-
nes numéricas.

Notas
Si alguna celda de cualquiera de los intervalos contiene un valor no numérico, los valores
de las celdas correspondientes no se incluyen en el célculo.

Ejemplos
SUMAPRODUCTO(3,4) devuelve 12.

SUMAPRODUCTO({1, 2}, {3,4) =3 +8=11

SUMA.CUADRADOS

La funcién SUMA.CUADRADOS calcula la suma de las raices cuadradas de un conjunto
de ndmeros. Los nimeros pueden encontrarse en celdas individuales, intervalos de cel-
das o pueden incluirse directamente como argumentos en la funcién.

SUMA.CUADRADOS(numero, [nimero, .. .])

e numero: un ndmero, una expresién numérica o una referencia a una celda o inter-
valo de celdas que contiene nimeros o expresiones numéricas.

Ejemplos
SUMA.CUADRADOS(3,4) devuelve 25.

SUMA.CUADRADOS(A1:A4) suma las raices cuadradas de la lista de cuatro nimeros.

SUMA.CUADRADOS(A1:D4) suma las raices cuadradas de los 16 niumeros de una matriz de celdas.

SUMA.CUADRADOS(A1:A4, 10) suma las raices cuadradas de los nimeros de cuatro celdas mas 100.

RCUAD(SUMA.CUADRADOQS(3,4)) devuelve 5, utilizando el teorema de Pitdgoras para calcular la longi-
tud de la hipotenusa de un tridngulo con lados 3 y 4.

SYD
La funcién SYD calcula la amortizacion de la suma de los digitos de afios de un activo
durante un periodo concreto de tiempo.

SYD(coste, residual, vida til, periodo)

» coste: el coste inicial de una activo.

« residual: el valor residual de un activo.

* vida dtil: el ndmero de periodos durante los que se amortiza el activo.

« periodo: el periodo para el que desee calcular la provisiéon por depreciacién.
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Ejemplos

SYD(10000, 1000, 9, 1) devuelve 1.800, el valor de depreciacién de un activo de 10.000 ddlares des-
pués de 1 ano si el valor residual del activo es de 1.000 délares después de una vida activa de 9 afos.

T
La funcién T recupera el texto de una celda. Si la celda no contiene una cadena, T
devuelve una cadena vacia.

T(celda)
« celda: una referencia a la celda desde la que desee recuperar el texto.

Notas
Esta funcion se incluye para que pueda utilizar hojas de calculo creadas con aplicacio-
nes antiguas de hojas de célculo.

Ejemplos
Si la celda A1 contiene “texto”y la celda B1 estd vacia:
T(A1) devuelve “texto”y T(B1) no devuelve nada.

TAN

La funcién TAN calcula la tangente de un angulo, la relacion entre el seno y el coseno.

TAN(radidn-dngulo)
* radidn-dngulo: un angulo en radianes.
Notas

Si mide dngulos en grados en lugar de en radianes, puede utilizar la funcién RADIANES
para convertir los grados en radianes para la funcion TAN.

Si desea expresar radianes como un multiple de pi, puede utilizar la funcién PI() para
dar un valor a pi.

Ejemplos

TAN(1) devuelve 1,557407725, la tangente de 1 radian (aproximadamente, 57,3 grados).

TAN(RADIANES(45)) devuelve 1, la tangente de un dngulo de 45 grados.

TAN(3*PI()/4) devuelve -1.
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TANH

La funcién TANH devuelve la tangente hiperbélica del nimero especificado.

TANH(numero)

e numero: cualquier nimero.

Ejemplos

TANH(0) devuelve 0.

TANH(1) devuelve 0,762.

TANH(5) devuelve 0,999900.

TANH(10) devuelve 0,999999996.

HORA
La funcién HORA convierte la hora especificada en una fraccién decimal de un dia
de 24 horas.

HORA(horas, minutos, segundos)

* horas: el nimero de horas (utilizando un reloj de 24 horas).
e minutos: el nimero de minutos.

* segundos: el numero de segundos.

Notas

Puede especificar valores de hora, minuto y segundo superiores a 23, 59 y 59 respecti-
vamente. Si las horas, minutos y segundos suman mds de 24 horas, Numbers restara 24
horas las veces que sea necesario hasta que la suma sea inferior a 24 horas.

También puede especificar valores fraccionales para las horas, los minutos y los segundos.

Para convertir una hora en forma de cadena, utilice la funcion VALHORA.

Ejemplos

HORA(12, 0, 0) devuelve 12:00 PM.

HORA(16, 45, 30) devuelve 4:45 PM.

HORA(0, 900, 0) devuelve 3:00 PM.

HORA(60, 0, 0) devuelve 12:00 PM.

HORA(4,25, 0, 0) devuelve 4:00 AM.
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VALHORA
La funcion VALHORA convierte una hora en forma de cadena de caracteres en una frac-
cion decimal de un dia de 24 horas.

VALHORA(fecha-hora)

« fecha-hora: una fecha, una hora o una cadena en cualquiera de los formatos de fecha
y hora de Numbers.

Notas
Para convertir una hora formateada como un valor de tiempo en lugar de una cadena
de texto, utilice la funcion HORA.

Ejemplos

VALHORA("4/6/88 12:00") devuelve 0,5 (el mediodia representa una mitad del dia).

VALHORA(“12:00:59") devuelve 0,5007 (redondeado a cuatro posiciones decimales).

VALHORA("9:00 pm”) devuelve 0,875 (21 horas o 9 PM, dividido entre 24).

HOY

La funcién HOY utiliza la fecha del dia de hoy y formatea la celda para mostrar solo
la fecha, no la hora. La hora estéa siempre ajustada como 12:00.

HOY()
« Sin argumentos (aunque deben incluirse los paréntesis).

Notas
La fecha mostrada se actualiza cada vez que abre o modifica el documento.

Puede utilizar la funcion AHORA para obtener la fecha y la hora actuales ya formateadas
para su visualizacion conjunta.

Ejemplos

Si se utilizase esta funcién el 6 de abril de 1988, HOY() devolveria el valor Abril 6, 1988.
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SUPRESP

La funcién SUPRESP elimina los espacios extra del texto. SUPRESP elimina todos los espa-
cios anteriores al primer caracter, todos los espacios posteriores al Ultimo caracter y todos
los espacios duplicados entre caracteres, dejando un Unico espacio entre palabras.

SUPRESP(texto)
« texto: el texto donde se desean eliminar los espacios extra.

Ejemplos

SUPRESP(“ espacios  espacios espacios ") devuelve “espacios espacios espacios”

VERDADERO

La funcién I6gica VERDADERO devuelve el valor booleano VERDADERO. Esta funciéon
se incluye para que pueda utilizar hojas de célculo creadas con aplicaciones de hoja
de célculo antiguas. Puede especificar un valor booleano de VERDADERO escribiendo
“verdadero” (sin comillas) en una celda o argumento de funcion.

VERDADERO()
» Sin argumentos (aunque deben incluirse los paréntesis).

Notas
Puede escribir la palabra VERDADERO en una celda o féormula en lugar de utilizar
la funcién VERDADERO().

Ejemplos

VERDADERO() devuelve el valor booleano VERDADERO.

Y(1,VERDADERO()) devuelve el valor booleano VERDADERO.

Y(1,VERDADERO) se comporta exactamente igual que el ejemplo anterior.

TRUNCAR

La funcién TRUNCAR trunca un ndmero decimal hasta el nimero especificado de digitos.

TRUNCAR(numero, [digitos])
* nudmero: una expresion numérica que indica el niUmero que desea truncar.

* digitos: opcional; el nimero de digitos del resultado a partir de la coma decimal.
Un ndmero positivo representa los digitos (posiciones decimales) a la derecha de
la coma decimal. Un nimero negativo especifica los digitos a la izquierda de la coma
decimal, que se sustituyen por ceros. Si se omite, se utiliza 0.
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Ejemplos

TRUNCAR(1,49,0) devuelve 1.

TRUNCAR(1,50,0) devuelve 1.

(
TRUNCAR(1,23456,3) devuelve 1,234,
TRUNCAR(1111,222,-2) devuelve 1.100.

TRUNCAR(-2,2,0) devuelve -2.

TRUNCAR(-2,8,0) devuelve -2.

MAYUSC

La funcién MAYUSC convierte un texto a mayusculas.

MAYUSC(texto)
« texto: el texto que desee convertir a mayusculas.

Ejemplos

MAYUSC(“a b ¢”) devuelve “A B C"

MAYUSC(“Primero”) devuelve “PRIMERO”

VALOR

La funcion VALOR convierte un nimero formateado como texto en un nimero normal.
VALOR(texto)

« texto: el nUmero formateado como texto que desee convertir.

Notas

Probablemente, nunca necesitara utilizar la funcién VALOR; Numbers convierte los

numeros en texto automaticamente. La funcién VALOR se incluye para que pueda
utilizar hojas de calculo creadas con aplicaciones de hoja de calculo antiguas.

Ejemplos

VALOR(“22") devuelve el nimero 22.

VALOR(DERECHA("El ano 1953’ 2)) devuelve el nimero 53.
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VAR

La funcién VAR calcula la varianza de muestra (imparcial) de un conjunto de valores.

VAR(ntmero, [nimero, ...])

e numero: uno 0 mas nUmeros o expresiones numéricas, 0 una o mas referencias
a numeros o expresiones numéricas.

Notas

La funcién VAR divide la suma de las raices cuadradas de las desviaciones de los puntos
de datos entre uno menos que el nimero de valores para buscar la varianza de muestra,
o imparcial (opuesta a la varianza de poblacion, o verdadera). Esto resulta adecuado si los
puntos de datos son solo una muestra de un conjunto de datos mayor. Si los nimeros
especificados componen todo el conjunto de datos, deberia utilizar la funcién VARP para
calcular la varianza de poblacién (verdadera).

Ejemplos

VAR(5, 5, 5, 5, 6) devuelve una varianza de 0,2, basandose en un promedio de 5,2.

VAR(1, 2, 3,4, 5) devuelve una varianza de 2,5, basdndose en un promedio de 3.

VAR(1, 1,1, 1, 6) devuelve una varianza de 5, basandose en un promedio de 2.

(
(
(
(

VAR(2, 2,4, 6, 6) devuelve una varianza de 4, basandose en un promedio de 4.

VARA

La funcién VARA calcula la varianza de muestra (imparcial) de un conjunto de valores,
incluyendo texto y valores booleanas. Los valores de texto y el valor booleano FALSO
se incluyen si el nimero 1y el valor VERDADERO si el nimero es 1.

VARA(valor, [valor, .. .])

« valor: uno o mas valores numéricos o booleanos, o referencias a celdas que contie-
nen valores numéricos, textuales o booleanos.

Notas

La funcién VARA divide la suma de las raices cuadradas de las desviaciones de los puntos
de datos entre uno menos que el nimero de valores para buscar la varianza de muestra,
o imparcial (opuesta a la varianza de poblacién, o verdadera). Esto resulta adecuado si los
puntos de datos son solo una muestra de un conjunto de datos mayor. Si los nimeros
especificados componen todo el conjunto de datos, deberia utilizar la funcién VARP para
calcular la varianza de poblacién (verdadera).
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Para un conjunto de datos que contiene solo nimeros, VARA devuelve el mismo
resultado que VAR.

Ejemplos

VARA(VERDADERO, VERDADERO, VERDADERO, VERDADERO, 6) devuelve 5. Cada valor VERDADERO
cuenta como 1.

VARA(“a’ 3, 6, 3,”b") muestra un error.

VARP

La funcién VARP calcula la varianza de poblacién (verdadera) de un conjunto de nlimeros.

VARP(numero, [nimero, ...])

¢ nudmero: uno 0 Mmas numeros o expresiones numeéricas, o referencias a celdas que
contengan numeros o expresiones numéricas.

Notas

La funcién VARP divide la suma de las raices cuadradas de las desviaciones de los pun-
tos de datos entre el nimero de valores para calcular la varianza de poblacién, o verda-
dera (opuesta a la varianza de muestra, o imparcial). Esto resulta adecuado si los puntos
de datos componen todo el conjunto de datos. Si los nimeros especificados son sélo
una muestra de un conjunto de datos mayor, deberia utilizar la funcién VAR para calcu-
lar la varianza de muestra (imparcial).

Ejemplos

VARP(5, 5, 5, 5, 6) devuelve una varianza de 0,16, basandose en un promedio de 5,2.

VARP(1, 2, 3,4, 5) devuelve una varianza de 2, basandose en un promedio de 3.

(
VARP(1, 1,1, 1, 6) devuelve una varianza de 4, basandose en un promedio de 2.
(

VARP(2, 2, 4, 6, 6) devuelve una varianza de 3.2, basandose en un promedio de 4.

VARPA

La funcién VARPA calcula la varianza de poblacién (verdadera) de un conjunto de valores,
incluyendo valores de texto y valores booleanas. Los valores de texto y el valor booleano
FALSO se incluyen si el nimero 1y el valor VERDADERO si el nimero es 1.

VARPA(valor, [valor, . . .])

« valor: uno o0 mas valores numéricos o booleanos, o referencias a celdas que contienen
valores numéricos, textuales o booleanos.
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Notas

La funcién VARPA divide la suma de las raices cuadradas de las desviaciones de los pun-
tos de datos entre el nimero de valores para calcular la varianza de poblacién, o verda-
dera (opuesta a la varianza de muestra, o imparcial). Esto resulta adecuado si los puntos
de datos componen todo el conjunto de datos. Si los nimeros especificados son solo
una muestra de un conjunto de datos mayor, deberia utilizar la funciéon VARA para cal-
cular la varianza de muestra (imparcial).

Para un conjunto de datos que contiene solo nimeros, VARPA devuelve el mismo
resultado que VARP.

Ejemplos

VARPA(VERDADERO, VERDADERO, VERDADERO, VERDADERO, 6) devuelve 4. Cada valor VERDADERO
cuenta como 1.

VARPA(“a’ 3, 6, 3,"b") muestra un error.

VDB

La funcién VDB (equilibrio decreciente variable) calcula la amortizaciéon de un activo
para un intervalo de tiempo seleccionado, utilizando el método de amortizacién doble
decreciente u otro tipo de interés que usted especifique.

VDB(coste, residual, vida util, inicio, final, [factor), [sin cambio])

* coste: el coste inicial de una activo.

« residual: el valor residual de un activo.

* vida dtil: el nimero de periodos durante los que se amortiza el activo.

* inicio: el primer periodo para el que desee iniciar el célculo de la amortizacion.

« final: el Ultimo periodo que desee incluir en el cdlculo de la amortizacion.

« factor: opcional; un nimero que determina el tipo interés de la amortizacién. Cuanto
mayor sea el nimero, mas rapida serd la amortizacion. Si se omite, se asume el valor
2 (para amortizacion doble decreciente).

* sin cambio: opcional; controla si la funcién cambia a amortizacién constante cuando
ese valor es superior a la cantidad del método de amortizacion variable.
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Ejemplos
Si A2:E2 contiene 10000, 1000, 9, 0, 1:

VDB(A2, B2, C2, D2, E2) devuelve $2.222,22, la depreciacidén del primer afo para un activo de $10.000
con una vida util de 9 afnos, al final de la cual su valor residual sera de $1.000.

VDB(A2, B2, C2, 1, 2) devuelve $1.728,40, la depreciaciéon del segundo afio.

VDB(A2, B2, C2, 8,9, 2, FALSO) devuelve $339,20, la depreciacién del ultimo aiio si se permite el cam-
bio a una amortizacién constante.

VDB(A2, B2, C2, 8,9, 2, VERDADERO) devuelve $297,60, la depreciacion del ultimo afo si no se per-
mite el cambio a una amortizacion constante.

VDB(1000, 100, 4, 0, 1) devuelve $500.

CONSULV

La funcién de consulta CONSULV recupera un valor de un intervalo de columnas utili-
zando una coincidencia con un valor de columna para seleccionar la fila y un nimero
de columna para seleccionar la columna de esa fila.

CONSULV(valor de busqueda, intervalo de celdas, columna, [coincidencia exacta])

« valor de busqueda: el valor que desea buscar en la columna izquierda del intervalo
para seleccionar una fila.

« intervalo de celdas: el intervalo de celdas que contiene sus datos. La columna
izquierda contiene los datos donde se debe realizar la busqueda; el resto de las filas
contiene los valores que puede recuperar.

« columna: un nimero que especifica el nimero de la columna relativa de la celda de
la que desea recuperar el valor. La columna izquierda del intervalo es la columna 1.

* coincidencia exacta: valor booleano opcional; determina si es necesaria un valor
exacto:

VERDADERO, 1 u omitido selecciona la columna con el valor de fila superior mayor
que sea inferior al valor de busqueda si no hay una coincidencia exacta.

FALSO 6 0 devuelve un error si no hay una coincidencia exacta.
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Ejemplos

Teniendo en cuenta la siguiente tabla:

A 8 = D E F

1

2| i A lorem 1

ELL| 20| E ipsum 2

4| a0 1 dolor 3

5 | &0 o) sit 4

6 | 80 U amat 5 |
7 ]

CONSULV(20, B2:E6, 2) devuelve E.

CONSULV(21, B2:E6, 2) devuelve E.

CONSULV(“M’ C2:E6, 2) devuelve dolor.

(
(
(
(

CONSULV(“blandit’ D2:E6, 2) devuelve 5.

CONSULV(21, B2:E6, 2, FALSO) devuelve un error, ya que ningun valor de la columna izquierda coin-
cide exactamente con 21.

DIASEM
La funcién DIASEM convierte una fecha en un nimero que representa el dia de
la semana, utilizando uno de tres esquemas de numeracién posibles.

DIASEM(fecha-hora, [esquema de niimero])

« fecha-hora: una fecha en cualquiera de los formatos de fecha aceptados o una refe-
rencia a una celda que contenga dicha fecha.

 esquema de nimero: opcional; un Unico digito que especifica cuantos dias se numeran:
1 u omisién cuenta como Domingo = dia 1, Sdbado = dia 7.

2 cuenta como Lunes = 1 hasta Domingo = 7.

3 cuenta como Lunes = 0 hasta Domingo = 6.

Ejemplos

DIASEM("6 de abril de 1988", 1) devuelve 4 (miércoles, el cuarto dia si comienza a contar el domingo
como dia 1).

DIASEM("6 de abril de 1988") devuelve el mismo valor que en el ejemplo anterior (se utiliza
el esquema de numeracion 1 si no se especifica ningln argumento de esquema de nimeros).

DIASEM("6 de abril de 1988", 2) devuelve 3 (miércoles, el tercer dia si comienza a contar el lunes como
dia 1).

DIASEM("6 de abril de 1988", 3) devuelve 2 (miércoles, el dia niimero 2 si comienza a contar el lunes
como dia 0).
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ANO
La funcién ANO extrae el nimero de afios desde una fecha.

ANO(fecha-hora)
« fecha-hora: una fecha o una referencia a una celda que contenga una fecha.

Ejemplos
ANO("6 de abril de 1988") devuelve 1988.

ANO(AHORA()) devuelve 2006 si, por ejemplo, la fecha actual fuera 4 de junio de 2006.
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