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Prefacio

INTRODUCCION

Con el paso del tiempo la informacion ha tomado un gran valor, al punto que la
norma ISO 27001 la declara como un activo de toda empresa. Es asi que su manejo

y administracion debe ser eficaz, seguro y confiable.

La evolucion del software ha encontrado los métodos adecuados para hacer que
esta sea adaptable, ya que por medio de aplicaciones ofimaticas como Excel, se
puedan generar informes contables, financieros y estadisticos, que faciliten el analisis

de los datos y la toma de decisiones.

Gracias a las herramientas que ofrece Excel, una empresa puede determinar costos
de produccion, utilidades, pérdidas, productos de baja rotacion, ventas bajas,
empleados que superan metas, entre otras. Es por esta razén, que toda empresa
puede convertir esta hoja de calculo en su mano derecha para agilizar procesos y

ser mas competitiva.

Aunque se ha evidenciado que el uso de Excel es mayor en el entorno empresarial,
no se puede negar que toda profesion -independiente de su ambito de
desempeno-, necesita adquirir habilidades en el manejo basico. Por lo anterior, o
invito a utilizar este libro como una guia basica que lo ayudara a usted a posicionarse

a la vanguardia de los cambios informaticos.



EXCEL

BASICO
2013‘

Contenido

CONTENIDO
CAPITULO 1: INTRODUCCION A EXCEL ....cuviiviiieeiecieceeeee e, 1
1.1. CONCEPTOS BASICOS .....ciiiiiiiiiieiiiieiee ettt 1
Lo1d. EXCEI i 1
1.1.2. LiDro d@ EXCEI ..o 3
L1030 HOJBu ettt 3
0 O S - TSSOSO 3
3 I T @] (¥ o ¢ = WS PPPN 3
O G T O =1 o - TSP PPPPT 4
O I (= (=] T o To - PSSP 4
11,8, RANQGO ..ttt 4
1.1.9. Area de Trabajo ......cceccvrieeeeeeeieeteectee et et eae e 5
1.2. SELECCION DE INFORMACION ......oouiiiiaiiinieiiinieieneeieesesiesaesseeseseenen. 6
1.2.1. Seleccion de Celdas..........uuuuiiiiiiiiieeeeiiieeer e 6
227 Vo To [} o%= T I - o PPN 6
1.3, ENTORNO DE EXCEL ..ccoiiiiiiiiiiee ettt 7
O N [ 01 =1 1 = VAo [ (o = PR 7
1.3.2. Cinta de OPCIONES......ccciiiiiiiie et e e e e e e e 12
CAPITULO 2: GENERALIDADES DE EXCEL ...coooviivviieeceeceeeeee e 17
2.1. METODOS ABREVIADOS DE MICROSOFT EXCEL ....coveevevieeieeieeeenen 17
2.1.1. Acceso a la Cinta de Opciones mediante el teclado ...............cccuunn.... 17
2.1.2. MEtOd0S MAS USAUOS ......uuuuuniieieeeeeeeeeeeietiiiee e e e e e e e e e e e e e e eas 20
2.1.3. Navegar €N CeIUAS ........uuuuiiiiiie e 21

2.1.4. SECCIONES Y ACCIONES .....eeiiiieeiiie et e e e e e 22



EXCEL

BASICO

2013‘ Contenido
2.1.5. Teclas de FUNCION .........uuuuiiiiiieee e 23
2.2. OPERADORES ...ttt 26
2.2.1. Operadores aritMeEtICOS .......cceeveiriiiiieeeeiiee e e e 26
2.2.2. Operadores de COMPAraCION .............uueeeeeieiiiiiiiiiiiiaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaans 27
2.2.3. Operadores de Concatenacion de TeXtO.........ccoeeveeeveiiiiieeeeeeeiiieeee, 27
2.2.4. Operadores de Referencia ...........covveiieiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 27
2.3. ORDEN DE CALCULO ......cooiiiiieeeeeeceeeeeeee e, 28
2.3.1. Prioridad de OPeradores ...........cooiiiiiiimiiiiiiiieae e 28
2.3.2. USO U€ PArlNIESIS ....cevvviiiiiiiiei ettt 29
2.4, REFERENCIAS ..o e et e e e ee 31
2.4.1. Estilode Referencia Al.......ccooviiiiiiiiieiiie e 31
2.4.2. Hacer referencia a otra hoja de Calculo ..............c.oooooviiiiiiiiiiiiiene, 32
2.4.3. Referencias RelatiVas ........cccoovveiiiiiiiiiiiiii e 33
2.4.4. Referencias ADSOIULAS ........ccoooviiiiiiiiiiiiiiiie e 33
2.4.5. ReferenCias MiXtAS........ccuuiiiiiiiiiiiiiie e 34
2.4.6. Aplicacion de referencias ............eeiieeeiiiiiiii e 35
2.5. TIPOS DE DATOS ..ottt e e e e e e 36
2.5.1. ValOreS NUMEIICOS ....ccvvvviiiiiiiiiee ettt e e e 37
2.5.2. Valores 0@ tEXI0 ....ceuuuii ettt 41
2.5.3. Configuracion de tipoS de datOS...........uuuureeiiiiiiiiiiiiiiiieeiee e 42
2.6. TIPOS DE ERRORES ......ottiiiiiiiiiie e 43
2.6.1. Error #,NOMBRE? ... e 43
2.6.2. ErmOr #iREF! ... 43
2.6.3. Error #iDIV/0! ... 44
2.6.4. Error #iVALOR! ...t 44
2.6.5. Error #iNUMI o 44
2.6.6. Ermor #iNULO! ..o 44
2.6.7. EITON #NIA oo 45
2.7. CONFIGURACION DE LA HOJA ..., 46
2.7.1. GrUPO TEIMAS .. iieiiiiiieiiieit et e e e e 46

2.7.2.  Grupo Configurar PAGING .........ceeeeieiiiiiiiiiiiee e 46



EXCEL

BASICO
2013‘ Contenido
2.7.3. Grupo Ajustar area de IMPreSiON............eeeeeeiiiiiiiiiiieee e 50
2.7.4. Grupo OpcCIioNES A€ NOJa........ccvviriiiiieeieiiee e e e 50
2.7.5. Configuracion de hoja ..........ccoovviiiiiieiiic e 50
2.8. MOVER O COPIAR INFORMACION........ciiuiiiie e, 51
2.8.1. Mover o copiar informacién de las celdas en Excel....................uene.... 51
2.8.2. Mover 0 copiar Celdas..........uoii i 52
2.8.3. Mover o copiar filas 0 COluUMNAS...........cooeviiiiiiiiiiie e 52
CAPITULO 3. MANEJO DE LA INFORMACION ......ccocoveeieiieieeeee e 55
3.1. BLOQUEO DE CELDAS ...t e a e 55
3.1.1. Bloqueo de celdas eSpecCifiCas..........uuuuuuuriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 56
3.1.2. Ejemplo de bloqueo de celdas ...........coouiiiiiiiiiiiiiii e 59
3.2. PORTAPAPELES. ... .o a e 60
3.2.1. UsoO del portapapeles ........coieeeiiiiiiiieeeeeie e 61
3.3, PEGADOQO ESPECIAL ...t a e 62
.3 L POOAN e 63
3.3.2. OPEIACION ...ttt e e e e e e 64
3.3.2. Uso del pegado eSPeCial ........ccccuuuiiieeiiiiiiiieeeeiie e e 64
3.4. NOMBRES DE RANGOS Y DE CELDAS. ... 65
3.4.1. TIPOS d€ NOMDIES ...coeiiiiiiiiiiie et 66
3.4.2. AMDIO ...t 66
3.4.3. Sintaxis para crear NOMDres de rangoS. ..........coevvieeeeeeeieiieiiiiiiaaae e 66
3.4.4. Creacion de nombres de rangos y de celdas .........coooevvvvviieieiiiiiieeene, 68
3.5. FORMATO CONDICIONAL ..ottt e e e ee 69
3.5.1. Resaltar reglas de Celdas ........ccoouuiiiiiiiiiiiii e 70
3.5.2. Reglas superiores € iNferiores ........ccooivuiiieiiiiiiiiie e 71
3.5.2. Barra de datOs .........coovviiiiiiiiiiiii e 71
3.5.3. ESCAlA A€ COIOK ... 73
3.5.4. COoNJUNLO E TCONOS .....ceieiiiiciiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 73
3.5.5. AdMINISTrar FEQIAS ....ccvvi i 74

3.5.6. Aplicacion de formato condiCional...............eeeeeiiieiiiiiiiiiiiiiiiaeeees 74



EXCEL

BASICO
2013‘ Contenido
3.6. VALIDACION DE DATOS .....ooiiiieeeceeeeeeee ettt 75
3.6.1. Configuracion de la validacion de datosS.........cccoooveeeeeeeiiiieeiiiiiicieeee, 78
3.7. ADMINISTRACION DE TABLAS .....ccoiiieeecteeeeeeee e, 79
0t O |1 - 1 P 81
I N O o (=11 -1 TR 84
R T €] - 11 0% 1 PP 86
CAPITULO 4: FORMULAS Y FUNCIONES ........cotiiieiiieiesieieie e 93
A.1. FORMULAS ..ottt ittt e ettt ne e s e nnene s 93
4.1.1. Elementos de una formula...........cooovviiiiiiiiiiiii e 93
4.2, FUNCIONES ... .ot e e e e e e e e e ee 95
A.2.1. D8 EEXIO ..ttt e e e eea s 95
4.2.2. DETECNA ...uvei e 103
A T o To | o7= L PSPPSR 108
4.2.4, MAEMALICAS .....cevvieeeeiiiiiiei et e e e e e e e as 111
4.2.5. BUsqueda y refereNCial........cccuveuuuiii e e e e e e 116
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS. ......ooi ittt 119

INDICE TEMATICO ..ottt ettt 121



EXCEL

BASICO
2013‘

llustraciones
1TSS = Vo o o I 1= U 3
HUSEraCiON 2: COIUMNA ....iiiieeeeieeeeeeee e e e e e e e e bbb s 4
101y = Voo TR T O =1 o - 4
lHustracion 4: Area de traDajO ...........c.cocueeieeeeiee e et e ee e ere et eeeas 5
llustracion 5: SelecCion de Celdas...........vviiiiiii i 6
llustracion 6: Modificar Celdas.............uuuiiiiiiiie e 6
llustracion 7: Ventana Inicial EXCel 2013..........coooiiiiiiiiiiiiiiiiii e 7
llustracion 8: Ventana prinCipal EXCEl ... 8
llustracion 9: Barra de acCes0 rapido...........oeeeiiiiiiiei e e 8
llustracion 10: Barra de titulO .........ceeuuuueimiiii e 9
llustracion 11: Cinta de opciones de EXCel ... 9
llustracion 12: Barra de fOrMUIAS ..........iiiiiiiiiiiiiiceeei e 10
llustracion 13: Barra de desplazamiento vertical.............cccooeeeiiiiiiiiiciiiiiiiiie 10
llustracion 14: Barra de desplazamiento horizontal.................ccccceeeiiiiiiiiien e, 11
llustracion 15: Barra de etiQUELAS .........ccovuuiiiiieeieiiie e e e e e e e e eenaes 11
llustracion 16: Barra de ©Sta00 .........uuuuiiiiieeee e e e e e e 11
llustracion 17: MenU EMErgENLE ........iiiiiiiiiie e eeaaaes 12
llustracion 18:.CiNta 0@ OPCIONES ......uuueriiiiiiiiiiiieieeee e e e e e 12
llustracion 19: Fichas de la cinta de OPCIONES...........uuvvviiiiiiiiieeeeeeeeeeeie e 13
llustracion 20: OPCIONES A€ EXCEl......cccoviiiiiiiiie i 15
llustracion 21: Acceso a la Cinta de Opciones mediante teclado. ......................... 18
llustracion 22: Comandos de acceso por teclado..............ceeeieeiiiiiiiieeeiiiee e 18
llustracion 23: Acceso por teclado a pestanas. ...........ccevvvviiiieeriiiiiii e 19
llustracion 24: Métodos abreviados MAas USAJOS. .........eeveiiiieeeeeiieeeieiiiiiiiaeee e 20
llustracion 25: Métodos para navegar en celdas. .........cccuuviiiieiiiiiiii e 21
llustracion 26: Métodos para navegar por el libro. ..........cccoooiii i, 22
1 [0ESy i = Vo o] I A I =T = B e P 23
USEracion 28: TECIA F2 ....coooiiiiiiee s 23
1[0IS i = Vot (o] I T I =T - W 24
NUSEracCion 30: TECIA F7 ..o 24
NUSEracion 31: TECIA FD ... 24
[0Sy i = Vo o] T 72 I =T = B e I 25
[0Sy = T o I T I =Y = U e 25
llustracion 34: Operadores aritMEtiCOS. .........uuviviiiiiiiieeieeeee e 26
llustracion 35: Operadores de COMPAraCiON............uvieeeeiriiiiieeeeiiiie e e eeeaiee e eeeanans 27



EXCEL

BASICO
2013‘

llustraciéon 36:
llustracién 37:
llustracion 38:
llustraciéon 39:
llustracion 40:
llustraciéon 41:
llustracién 42:
llustracion 43:
llustracion 44:
llustracion 45:
llustracién 46:
llustraciéon 47:
llustracion 48:
llustraciéon 49:
llustracion 50:
llustraciéon 51:
llustraciéon 52:
llustracion 53:
llustraciéon 54:
llustracién 55:
llustracion 56.
llustraciéon 57:
llustracion 58:
llustraciéon 59:
llustracién 60:
llustraciéon 61:
llustraciéon 62:
llustracion 63:
llustracion 64:
llustracién 65:
llustracion 66:
llustraciéon 67:
llustracion 68:
llustracion 69:
llustracién 70:
llustraciéon 71:
llustraciéon 72:
llustracion 73:
llustracion 74:
llustraciéon 75:
llustraciéon 76:

llustraciones
Operadores de Referencia...........cccceeeeviiiiiiiii i, 28
Prioridad de 10S SIQNOS........ccuuuiiiiiiiii e 29
RETEIENCIAS ... e 32
Referencia a otra hoja ...........coovviiiiiiiiiii e 32
Referencias Relativas ............coovuviiiiiiiiiiie e 33
Referencia ADSOIULA .........uuiiiiiiiiii 34
TIPOS A€ DAOS ....ceeevviii e e e e e aeaees 36
Cantidad de digitos por celda ... 37
DAtOS NUMEBTICOS ... e eeeeeieeieeeeiiiiie e e ettt a e e e e e e e eees 38
ConfiguraCion NOFA ..........eeeviiiiiiiiiii e 39
Formato fecha .........cooo oo 39
Fechas €N EXCEl .....ccoooiiiiiieee e 40
Grupo @liNEACION.......ueeiiiiiiiiiiiiiiei e 41
Formato de Celdas ..........oovveiiiiiiiiiiiiiee e 42
Ficha DiSefio de PAgING .......ccooeiiiiiiiiiiieee e 46
Pestala PAQING .......ccoooiiiiiiee e 47
PeStana MANgENES. ... .cccieeiii e 47
Pestafia Encabezado y Pie de pagina. ..........ccccuvvvviiiiiiiieiiiieieennnnn. 48
Elementos encabezo y pie de pagina ..........c.ccevveeeeeiiiiiiiie e, 48
Pestana HojJa .......ooooi i 49
Ajuste area de IMPreSIiON ............uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiieeiaaa e 50
Opciones de la hoja........cooeeviiiiiiiii e 50
POrtapapeles ... oo 51
Mover 0 copiar celdas..........ccoovviiiiiiiii s 52
Mover o copiar filas 0 ColUMNAS...........ccviiieeiiiiiiie e, 52
PUNteros de EXCEl.......ooooeueiiiii e 53
Proteccion de la hoja .........coooeiiiiiiiiie e 55
Permisos de ProteCCioN ............ooooiiiiiiiiiiiiieee e 55
Celdas protegidas.........ceeveiiiiiiiiiec e 56
BotOn Seleccionar t00..........uuuuveiiiiiiiee e 56
Seleccion de toda la hoja........oooeiiiiiiii 57
Formato de Celdas .........ooovveiiiiiiiiiiiii e 57
FOrmato ProteOET ..... e e 58
Celdas abloquear...........cooiiiiiii i 58
Bloqueada de celdas ............coovviiiiiiiiiiieie e 59
Ficha de Revisar grupo cambiosS...........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiii e 59
Portapapeles ... 60
Pegado ESPeCial.........ccooiiiiiiiiiiiiii e 62
Tipos de pegado especial.........cocceuviiiiiiiiiiiiii e, 62
NOMDBIeS de raNQOS .......ccvuuiiieiiiiiie e e 65
Formato condiCional ...........coooiiiiiiiiiei e 69



EXCEL

BASICO
2013‘

llustraciéon 77:
llustracién 78:
llustracion 79:
llustracién 80:
llustracion 81:
llustraciéon 82:
llustracién 83:
llustracion 84:
llustraciéon 85:
llustracion 86:
llustracién 87:
llustracién 88:
llustracion 89:
llustraciéon 90:
llustracion 91:
llustraciéon 92:
llustraciéon 93:
llustracion 94:
llustraciéon 95:
llustraciéon 96:
llustracion 97:
llustraciéon 98:
llustracion 99:
llustracién 100:
llustracién 101:
llustracién 102:
llustracién 103:
llustracion 104.
llustraciéon 105.
llustraciéon 106.
llustracion 107.
llustracién 108.
llustracion 109:
llustracién 110:
llustracién 111:
llustraciéon 112:
llustraciéon 113:
llustraciéon 114:
llustraciéon 115:
llustraciéon 116:
llustraciéon 117:

llustraciones

Configuracion Resaltar reglas.............ccceeeeeeieiiiiii e, 70
Configuracion Superiores e iNferiores .............uceveieeeeeeeiiiieieiiiiiiinns 71
Barra de datOS ......uuuiiiiiiiiiiie e 72
Aplicacion barra de datos ..........ccoouviiiiiiiiiiiii e 72
(@70] ][] 1 (o]0 [N o] [0 13U 73
Administracidn de reglas............cooouviiiiiiiiiiii e 74
Validacion de datOs ..........oooeeiiiiiiiiiiiii e 75
Configuracion validacion de datos ..., 76
Datos PermMitidOS ........ccevviiiii e e 76
Opciones datos NUMETICOS .....ccevivieieeeeeeeeeeeee e 77
Configuracion lISTa ..........uuuuvuiiiiiiie e 77
Mensaje de entrada..........ccooeeeveeiiiiee e 77
MENSAJE T EITON ...ttt e e e 78
TabIa ... 79
Creacion de tabla.............uuuuiiiiiii s 79
Tabla con fOrMAatO........coiiiiiii e 80
EStilo de tabla........coooeiiiiiiie 80
Grup0 Celdas ......oooiiiiiiiiiiiiii e 81
Opciones de filtrado ............viiiiiiiii 81
Filtrado por NUMETO .......oooviiiiiiiiiiie e 82
FIltro POI tEXE0. ...t 82
11 E 0T o To] oo [ 83
Grupo ordenar y filtrar...........ccooeie e 83
Filtro avanzado ..........ccoouuiiiiiiiiii e 84
Opciones Ordenar del menu contextual............ccccevvieeeevieiiineenn., 84
VeNtana OFdENAN .........coouuuiiieeeeei e eeeaes 85
Niveles de Ordenar............oouuuueiiiiiiiiiie e 85
Grup0o de GrafiCOS .....ccccuiiiiiiiiiiiiiiie e 86
Gréfico de tabla de datosS...........oovvvviiiiiiiiiii e 87
Elementos de grafiCo ........ccooovvviiii i 87
EStIlOS de QrafiCoOS.....ccoiviiiiieiiiiii e 88
Filtros del grafiCo ........coovviiiiiiii e 89
Tipo de grafico @ elegir .......cccuviiiiiiiiiieeeeeeee e 90
Ventana Insertar grafiCo............coooeiiiiiiiiii i, 90
Hoja de grafiCo.......cooeeiieiiii e 91
FUNCION CONCAENAT .....ceeveeeiieiiiiiei e e e e e e e e e e 96
FUNCION DEIECNA ... 96
FUNCION ENCONEIATr .....cciiiiieeeee e e e 97
FUNCION EXIra@. ..ot 98
FUNCION Hallar.........coooiiiiie e 98
FUNCION IQUAL ... 99



EXCEL

BASICO
2013‘

llustraciéon 118:
llustracion 119:
llustracion 120:
llustraciéon 121:
llustracién 122:
llustraciéon 123:
llustraciéon 124
llustracion 125:
llustraciéon 126:
llustracién 127:
llustraciéon 128:
llustraciéon 129:
llustracion 130:
llustraciéon 131:
llustracion 132:
llustracién 133:
llustraciéon 134:.
llustracion 135:
llustracién 136:
llustracion 137:
llustracion 138:
llustracién 139:
llustracion 140:
llustraciéon 141:
llustraciéon 142:
llustraciéon 143:
llustracion 144
llustracion 145:
llustraciéon 146:
llustraciéon 147:
llustracion 148:
llustraciéon 149:

llustraciones
FUNCION IZQUIEIA ... 99
FUNCION Larg0.....coo o i oo 100
FUNCION MAYUSC.....eeviiiiiiiiiiiiieeee e 100
FUNCION MINUSC.....iitiiiii et 101
FUNCION NOMPIOPIO .eevviiiiiiiiieeeee e 101
FUNCION REEMPIAZAr.........ciieiiiiiie e 102
(IS aTeiTo] AN gL ] = 103
FUNCION AN oot e e e 103
(L0 lo o] o T I T= N 104
FUNCION FECNA ... .ceeieee e 104
FUNCION HOTA .. .ceeiieiee e 105
FUNCION HOY ... 105
FUNCION MES ... et 106
FUNCION MINUEO ..uiiieiii e 106
FUNCION SEQUNUO......ciiiiiiiiiiieeeeee e 106
FUNCION S oo e 108
FUNCION Y e 109
FUNCION O et a s 109
FUNCION SUMAL.....iiiiiii e 111
FUNCION ProdUCEO......ceeieieieeeeee e a e 111
FUNCION Promedio..........ovvuiiiiiieeee et 112
FUNCION AlEALOIIO.....uieeiiiiei e 112
FUNCION AlEAtONO.ENIIE .. ... it 113
FUNCION POLENCIA .....uiiviiiici e 113
FUNCION RAIZ ...oeeiiiie e 113
FUuNCion REAONAEAN ........covviiiiiiieei e 114
FUNCION COCIBNTE...... i 114
FUNCION RESIAUO .. ...eieeiieeeiee e 114
FUNCion SUMAaProduCtO...........ccvuiieeiiiiiii e 115
FUNCION BUSCAT ... ccviiiiiiiiiceeeee et 116
FUNCION BUSCAIV ....ouiiiiieecee ettt 117
FUNCION BUSCArH ...t 117



BASICO
2013‘

Prologo

Este E-book esta dirigido a toda persona que desee incursionar en el manejo de la
hoja de calculo Excel, y requiera conocimientos basicos para empezar a trabajar en

el.

El libro se compone de 4 capitulos, en donde se abarcan los aspectos basicos de su
manejo. Inicia con una introduccion a Excel, dando a conocer la estructura del
Software y su entorno (Cap. 1). Luego se explican los tipos de operadores y datos
que se pueden usar, los tipos de errores que se presentan comunmente, el manejo
de referencias absolutas, mixtas y relativas, la configuracion de la hoja y la forma de

trasladar la informacion (Cap. 2).

El tercer capitulo describe las herramientas mas utilizadas para el manejo de la
informacion, tales como: el bloqueo de celdas para garantizar la integridad de los
datos, el pegado especial para destacar caracteristicas del copiado, nombres de
rangos y celdas que apoyan la aplicacion de funciones, formato condicional para
resaltar el cumplimiento de condiciones y la validacion de datos que permite

restringir el ingreso de valores no deseados.

Por ultimo, el capitulo cuatro se encarga de dar una introduccion al uso de formulas,
su sintaxis y argumentos, incluyendo la explicacion de las funciones mas utilizadas

en Excel. El libro incluye video tutoriales para facilitar el aprendizaje.
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Capitulo 1. Introduccion a Excel
CAPITULO 1: INTRODUCCION A EXCEL
1.1. CONCEPTOS BASICOS
1.1.1. Excel

Excel es un programa de hojas de calculo de Microsoft Office, que permite crear y
aplicar formato a libros (un conjunto de hojas de calculo) para analizar datos y tomar
decisiones fundadas sobre aspectos de su negocio. Concretamente, se usa para
llevar a cabo un seguimiento de datos, crear modelos para analizar datos, escribir
férmulas para realizar calculos con dichos datos, dinamizar los datos de diversas
maneras y presentarlos en una variedad de gréficos con aspecto profesional
(Oficce, 2016)

Entre los escenarios mas comunes de uso de Excel se incluyen:

v' Contabilidad: Se pueden usar las eficaces caracteristicas de calculo de
Excel en muchos informes contables y financieros (por ejemplo: estados de

flujo de efectivo, balances de ingresos o estados de resultados).

v Definicién de presupuestos: Ya sea que sus necesidades sean personales
0 empresariales, puede crear cualquier tipo de presupuesto en Excel (por
ejemplo: planes de presupuesto de marketing, presupuestos de eventos o

presupuestos de jubilacién).

Pagina | 1



EXCEL

BASICO
2013‘

Capitulo 1. Introduccion a Excel

Facturacion y ventas: Excel también es Gtil para administrar datos de ventas
y facturacion, y en éste se pueden crear facilmente los formularios que se

necesiten (por ejemplo: facturas de ventas, albaranes u érdenes de compra).

Informes: Con Excel se pueden crear diversos tipos de informes para
mostrar resimenes o analisis de datos (por ejemplo: informes que miden el
rendimiento de los proyectos, muestran la variacion entre los resultados

reales y los proyectados, o0 se pueden usar para pronosticar datos).

Planeacion: Excel es una gran herramienta para crear planes profesionales
u organizadores Utiles (por ejemplo: planes semanales de clases, planes de
estudios de marketing, planes de impuestos para fin de afio u organizadores
para ayudarlo con la planificacion de comidas semanales, fiestas o

vacaciones).

Seguimiento: Se puede usar Excel para planificar el seguimiento de los
datos en una planilla de horas o en una lista (por ejemplo: planillas de horas
para realizar un seguimiento del trabajo o listas de inventario con las que se

efectlia un seguimiento al inventario).

Uso de calendarios: Gracias a su area de trabajo con cuadricula, Excel se
presta para crear cualquier tipo de calendario (por ejemplo: calendarios
académicos para hacer el seguimiento de las actividades durante el afio
escolar o calendarios del afio fiscal para el seguimiento de eventos

empresariales e hitos).
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1.1.2. Libro de Excel

Los documentos o archivos de Excel se denominan Libros, y estan compuestos por
hojas. Dependiendo de la version de Excel en que se hayan realizado, pueden tener
extension .xils y .xIsx. Se pueden vincular varios libros entre si por medio de

férmulas y funciones.

1.1.3. Hoja

Asimismo, los libros de Excel estdn formados por hojas, las cuales estan
constituidas por filas y columnas. Dependiendo de la version de Excel, pueden estar
creadas 3 hojas por defecto o una sola. Los nhombres de las hojas son unicos y no

se pueden repetir.

1.1.4. Fila

Una fila en una hoja de calculo de Excel es el conjunto de celdas contiguas de
manera horizontal. Estan representadas por numeros. Las ultimas versiones de
Excel incluyen 1'048.576 filas.

llustracion 1: Fila

1.1.5. Columna

Una columna en una hoja de célculo de Excel, es el conjunto de celdas contiguas
de manera vertical. Por lo general, estan representadas por letras en orden
alfabético. Las ultimas versiones de Excel presentan 16.384 columnas, la ultima de

las cuales es XFD.
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oo B W N

llustracion 2: Columna

1.1.6. Celda
Una celda en Excel es la interseccion entre una fila y una columna. EI nombre de la

celda esta dado por el nombre de la Columna con el nimero de la fila. Ejemplo: B5.

[ 1]

b s L b

llustracion 3: Celda

1.1.7. Referencia
Una referencia identifica una celda o un rango de celdas, en una hoja de calculo, e
indica a Excel donde debe buscar los valores o los datos que desea utilizar en una

férmula. Ejemplo: B18.

1.1.8. Rango

Un rango de datos en Excel, es el conjunto de celdas o referencias dadas en un
conjunto de datos. Esta compuesto por una referencia inicial y una final. Ejemplo:
(A5: A10).
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1.1.9. Area de Trabajo

Es el area donde Excel permite trabajar con los datos. Esta formada por n hojas, de
las cuales sélo una se mostrara activa. A su vez, cada hoja esta constituida por filas
y columnas.

H ©- B Librot - Excel T @ - x
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesi6n

o % ¥~ B Ajustarterto General . ,;‘4 7 Em %‘X EI

| Ba -
Pegar . N K S- e D-A- = formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato
- ar celdsw - - -

Calibri - A A

5= B Combinary centrar =+ 7 - 96 o0 58 03

Portapapeles Fuente [ Alineacién [ Nimero

NE h ¥

: AREA DE
r; TRABAJO

Hojal | Hoja2 @ <

llustracion 4: Area de trabajo
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1.2. SELECCION DE INFORMACION

1.2.1. Seleccién de Celdas
Para seleccionar celdas simplemente se debe situar el cursor en medio de una celda
y oprimir clic. Asimismo, para seleccionar varias celdas (rango de celdas) se deben

escoger las celdas con clic sostenido.

Bl -

1 | .l

-

llustracion 5: Seleccién de celdas

1.2.2. Modificar Datos

Para modificar los datos escritos en una celda en Excel, existen tres maneras de

hacerlo:

v' Se selecciona la celda y se oprime la tecla F2 para ingresar a ésta.
v Se hace clic sobre la barra de férmulas y se modifica.
v Se hace doble clic directamente en la celda a modificar.

A
1 |PRODUCCTO

2

llustracion 6: Modificar celdas
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1.3. ENTORNO DE EXCEL

1.3.1. Interfaz de Excel
Al abrir un libro de Excel aparecera la siguiente ventana:

T - & x
EXCE' Buscar en line » Inicie sesién para obtener el maximo rendimiento de Office
Recientes c = ASTOS INICIALES :
Paseo
[——
]
e do renc
gastos personales :
2
=
L ) ——————
‘ i H H ' =3
Ieafil g
e i s
- - e -
e I [T 10 " [ ——
—— - s—— e ¥ = =
[@w Abrir otras Libros e "T' =

llustracion 7: Ventana Inicial Excel 2013

1 | Recientes: En esta barra se encuentran los libros abiertos recientemente.

En la parte inferior se encuentra un vinculo que permite abrir otros libros.

Plantillas: En esta parte de la ventana Excel ofrece diversas plantillas para

iniciar el trabajo.
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Al seleccionar la opcion Hoja en Blanco se despliega la siguiente ventana:

Barra de acceso rapido Barra de titulo

- | Libro! - Bxcel = - 8 x

—
epagina  Farmulas ﬂ Revisar  Vista ' ;Qué desea hacer?
V| = o ¢ Ajustar texta General |

_ _Fich
=== = EaECambinary:antrar PR U
c

Cinta de opciones

Barra de formulas

D E F G H ] K L M N o P -
Umn| \ ,
2 Y
3 Cuadro de nombres
4 Encabezado de columna
5
]
7
8 .
9 Celda activa Barra de
1?' desplazamient@——
12| — Barra Encabezados de fila vertical
1 Area de trabajo
14
15
16
17
18
I Barra de
x desplazamiento
21 . .
22 Barra de etiquetas Horizontal
b ] Barra de estado =

Hojal Hoja2z | Hoja3 4 3

llustracion 8: Ventana principal Excel

Ahora bien, la cinta de opciones presenta los siguientes componentes:

Barra de acceso rapido: Es una barra personalizable que contiene un conjunto de
comandos independientes de la ficha que se esté mostrando. Esta barra de
herramientas se ubica por defecto en la parte superior izquierda e incluye los iconos

de las herramientas mas usadas, dependiendo como se configure.

E H O & =

llustracion 9: Barra de acceso rapido
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Barra de titulo: Visualiza el nombre del libro activo y el de la aplicacion. Cada libro
se muestra en una ventana individual. En ésta aparecen las herramientas para

minimizar, restaurar y cerrar.

==

Libra! - Excel A -8 X

llustracion 10: Barra de titulo

Cinta de opciones: es la barra que se extiende a lo largo de la parte superior de la
ventana de Excel, y sustituye los menuds y barra de herramientas de versiones
anteriores. Esta cinta contiene los comandos necesarios para completar una tarea,

los cuales se organizan en grupos gue se reunen en fichas.

Se puede minimizar la cinta de opciones mediante cualquiera de las siguientes
ordenes:

v Accionando clic en el boton que esta a la derecha de las fichas.

v' Haciendo doble clic en el nombre de la ficha

activa.

v" Presionando la combinacion de teclas Ctrl + F1.

INICIO  INSERTAR ~ DSENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR  POWERPIVOT Iniciar sesidn

| = . 1 [ Dividir i
|:| D IDJ /| Barra de formulas Q [E) [ g — ED
N X ....EE i Q D .. Ocultar
Normal Ver salt. ~ Disefio Vistas 7] Lineas de cuadricula [¥] Thulos Zoom 100% Ampliar ~ Nueva Organizar Inmovilizar Cambiar ~ Macros

Pég. depégina personalizadas seleccion  ventana  todo M ventanas *
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros A

llustracion 11: Cinta de opciones de Excel

Barra de formulas: Muestra el contenido de la celda activa permitiendo la edicion

del mismo.
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Los botones:

v Introducir y Cancelar aparecen sélo al modificar el contenido de la celda.

v Introducir: confirma las modificaciones realizadas. Equivale a oprimir la tecla
Intro.

v' Cancelar: suprime las modificaciones realizadas. Equivale a oprimir la tecla

Esc.

(@]

Boton Cancelar ry 8

Boton Introducir

llustracion 12: Barra de féormulas

Barra de desplazamiento vertical: permite desplazar la ventana en sentido vertical

para visualizar mejor la informacion.

llustracion 13: Barra de desplazamiento vertical

Barra de desplazamiento horizontal: permite desplazar la ventana en sentido

horizontal para visualizar mejor la informacion.

Pagina | 10



BASIGO
2013‘ Capitulo 1. Introduccion a Excel

llustracion 14: Barra de desplazamiento horizontal

Barra de etiquetas: en esta barra se encuentran las diferentes hojas creadas en

el libro de Excel.

Hojal )

llustracion 15: Barra de etiquetas

Barra de estado: proporciona informacién acerca del estado del libro activo, los
resultados de las teclas activadas NUM, MAY, suma, recuento de un rango
determinado, etc. Como también permite escoger la forma de ver la informacién de
la hoja, se puede seleccionar entre normal, disefio de pagina y vista previa.

Asimismo, esta barra se puede configurar segun las necesidades.

llustracion 16: Barra de estado

Menu contextual o emergente: contiene solamente aquellas érdenes que pueden
aplicarse al elemento indicado por la posicion del puntero del mouse cuando se
activa el menu. Para acceder a un menu contextual se pulsa el boton derecho del
mouse, se selecciona la orden deseada haciendo uso del mouse o del teclado, de

la misma forma que se selecciona una orden desde un mend normal.
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B2

VNV B WN -

=B

13
14
15
16
17

19
20
21

23

Calibr 11~ A A
A E
N K=O~ A=
i:. Opciones de pegado:
<
A
Pegado especial
@ Busqueda inteligente
r contenido
¢
=
L=
® H eul

1.3.2. Cintade Opciones

llustracion 17: Mend Emergente

En la Cinta de Opciones (llamada Menu de Herramientas en versiones anteriores),

se encuentran todos los iconos de las herramientas que ofrece Excel para trabajar.

Es importante tener en cuenta que la cinta de opciones esta compuesta por fichas

(inicio, insertar, formulas, entre otras). Cada ficha esta compuesta por grupos, y a

su vez cada grupo estd compuesto por iconos; algunos grupos abren ventanas y

pestafas.

NOO  INGRTAR  DSSODEPAGNA  FORMULAS  0ATOS

REVSAR

VETH

- EF hjustartato

Genenl

Combinarycenar = § - S w0 55 3

e

n  Fomato Darfomo [ | colie
condicions] ~ como tabla*

_.J Normal Buena
i

Incomecto~ Newtral

Enirada

Notas Salida

Estle

llustracion 18:.Cinta de opciones
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FICHA

Por defecto la cinta de opciones contiene 7 fichas; sin embargo, se puede configurar
para dejar visibles las que se desee, como también depende de la herramienta que
se esté usando para abrir otras fichas, como es el caso de los Graficos Dinamicos,
gue permiten desplegar una ficha de Formato y otra de Disefio. Cada ficha recopila
las herramientas por temas.

Las fichas mas usadas son:

m INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR POWERPIVOT

llustracion 19: Fichas de la cinta de opciones

v' Archivo: en esta ficha se encuentran los vinculos para ingresar a las
siguientes opciones: Informacion, Nuevo libro, Abrir, Guardar, Guardar como,

Imprimir, Compartir, exportar, Cerrar, Cuenta y Opciones.

v Inicio: en esta ficha se encuentran los grupos: Portapapeles, Fuente,
Alineacién, Numero, Estilos, Celdas y Modificar. Cada grupo incluye los

iconos de las herramientas del cada tema especifico.

v Insertar: en esta ficha se encuentran los grupos: Tablas, Aplicaciones,
Gréficos, Informes, Minigraficos, Vinculos Filtros, Texto y Simbolos. Cada
grupo de estos abarca los iconos de las herramientas de cada tema

especifico.

v Disefio de pagina: en esta ficha se encuentran los grupos: Temas,
Configurar pégina, Ajustar area de impresion, Opciones de la hoja y
Organizar. Cada grupo contiene los iconos de las herramientas de cada

tema especifico.
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Formulas: en esta ficha se encuentran los grupos: Insertar Funcion,
Biblioteca de funciones, Nombres definidos, Auditoria de Férmulas y Célculo.
Cada grupo despliega los iconos de las herramientas de cada tema

especifico.

Datos: en esta ficha se encuentran los grupos: Obtener datos externos,
Conexiones, Ordenar vy filtrar, Herramientas de datos y esquema. Cada

grupo tiene los iconos de las herramientas de cada tema especifico.

Revisar: en esta ficha se encuentran los grupos: Revision, Idioma,
Comentarios, Cambio. Cada grupo tiene los iconos de las herramientas de

cada tema especifico.

Vista: en esta ficha se encuentran los grupos: Vista de libro, Mostrar, Zoom,
Ventana y Macros. Cada grupo dispone de los iconos de las herramientas

del cada tema especifico.

Para configurar y personalizar la cinta de opciones se debe ingresar a la ficha Inicio,
luego a Opciones, seleccionar Personalizar Cinta de opciones y configurar segun

las necesidades.

Pagina | 14



BASICO
2013

Capitulo 1. Introduccion a Excel

Opciones de Excel [ x
General b
q-h Personahice esta onta de opciones,
Farmulas '
Comandos disponibles en: (0 Personalizar la cinta de opciones:
Revisicm = -
Comandes mas ublizadas i] Pestafias princpales I
Guardar
\dioma Al A Pestaiias principales
Q Actuslizst todo # A Inicia
Awanradas —i  Admuinistradoer de nombres = & Insertar I
A Aumentar tamafio de fuente - |
Personalizar cinta de opciones 2 Bordes 3 = .gm“nu e pging
) . Calcular ahora # e Fomulas
Barra de hemrarnientas de acoeso rpido = Centrar = = Datos
Complementos A Color de fusnte L] = Enﬂiﬂ"
£ Color de rellenc . & [ Vista
Centro de confianza E-—Q Combinar y centrar H Vistas de libro
L2 Conesiones # Mostrar
F&q Configurar pagina M Toom
Em Copiar Agregar = = Ventana
¥ Copiar forrato . & Macras
J Cortar = Luita # ] De=arrolladeor
‘-‘2 D_“"“_'"_' * & = Complernentes
& Disminuir tamafic de fuerte & A Eliminacién del fonda
£ Eliminar celdas... !
> Eliminar columnas de hoja
2% Eliminar filas de hoja
IE Ervviar por comreo electrénico
& Establecer drea de imnpresidn
T Filtro I
N Formas 3 L
5 Formate condicional ¥ Nugva pestafia | Muevo grupa ‘Cambiar nombre...
1= Formate de celdas.., -
Fusnite - Personalizaciones: |E=|'|:uh|:n:r =
H Guardar
2 fuaedarcnma v Importar o expartar ~
»
BAreptar ==
T T

llustracion 20: Opciones de Excel
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CAPITULO 2: GENERALIDADES DE EXCEL

2.1. METODOS ABREVIADOS DE MICROSOFT EXCEL

Microsoft ha creado diversos métodos y uso combinado de teclas que permiten
facilitar el trabajo y el desplazamiento por el libro de Excel (Office S. M., s.f.). A
continuacion, se describen los métodos abreviados de teclado, teclas de funcion y

otras teclas de método abreviado comunes en Excel (Excel, support.office.com, s.f.)

« Estas combinaciones de teclas hacen referencia a la distribucion de teclado en
espanol.

e Siun método abreviado de teclado requiere que se presionen dos teclas o mas
simultaneamente, se separan las teclas con el signo mas (+). Si sélo tiene que

presionar una tecla después de otra, se separan mediante una coma (,).

2.1.1. Acceso ala Cinta de Opciones mediante el teclado

En algunas ocasiones no se cuenta con un mouse que permita seleccionar
herramientas de la cinta de opciones; por lo tanto, es necesario saber cobmo hacerlo

a través del teclado.

Situados en la hoja de Excel se oprime la tecla ALT, cuya operacién mostrard letras
en cada herramienta; para acceder a una de ellas sera necesario oprimir la tecla
ALT + la letra que represente la ficha o herramienta a la que se desea ingresar. Por
ejemplo: si se desea ingresar a la ficha Insertar se debera oprimir ALT + B (Office,
2014).
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llustracion 21: Acceso a la Cinta de Opciones mediante teclado.
|
Para realizar esta accion Presionar
Uselo para abrir el cuadro Informacdian en la cinta de opcicnes y escribir un término de blsqueda para obtener ALT+Q después
ayuda o contenido de ayuda. escriba el término de
busgueda.

Uselo para abrir la pagina Archive v usar |a vista Backstage. Alt=A
Uselo para abrir la pestafia Inicio, dar formato a texto y nimeros y usar la herramienta Buscar. ALT+O

Uselo para abrir la pestafia Insertar e insertar tablas dindmicas, graficos, complementos, minigraficos, imégenes, ALT+B
formas, encabezados o cuadros de texto.

Uselo para abrir la pestafia Disefio de pagina y trabajar con temas, configuracion de péaging, escala y alineacion. Alt+C
IUselo para abrir la pestafia Formulas e insertar, rastrear y persenalizar célculos y funciones. Alt+U
Uselo para abrir |a pestafia Datos y conectarse a datos, ordenarios, filtrarlos, analizarlos y trabajar con ellos. Alt+D
Uselo para abrir la pestafia Revisar y revisar la ortografia, agregar comentarios y proteger libros v haojas. Alt=R

Uselo para abrir la pestafia Vista y obtener una vista previa de los saltos de pagina y los disefios, mostrar y ocultar  Alt+N
|as lineas de cuadricula y los tiulos, establecer el aumento del zoom, administrar ventanas y paneles y ver macros.

llustracion 22: Comandos de acceso por teclado.

Fuente: https://support.office.com/es-es/article/M%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-y-teclas-de-
funci%C3%B3n-de-Excel-1798d9d5-842a-42b8-9¢99-9b7213f0040f

Para trabajar en las pestafias de la cinta de opciones y en los menus con el teclado

véase la siguiente tabla:
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Para realizar esta accion

Uselo para seleccionar la pestafia activa de la cinta de opciones y activar las
teclas de acceso.

IUselo para mover el foco & comandos en la cinta de opciones,

Uselo para desplazarse hacia abajo, arriba, 2 la izguierda 0 a la derecha,
respectivamente, entre los elementos de |a cinta de opciones,

IUselo para activar un botdn seleccionado.

Uselo para abrir |a lista de un comande seleccionado.

Uselo para abrir el meni de un boton seleccionado.

Cuando un menu o submenu esta abierto, Uselo para moverse al siguiente
comandao.

Uselo para expandir o contraer la cnta de opciones.

Uselo para abrir un mend contextual.

IUselo para moverse al submen cuando un mend principal esté abietto o
seleccionado,

Presionar

Alt o F10. Uselo jpara moverse a una pestafia diferente, usar
las teclas de acceso o las teclas de direccion.

TAB © Mayls+TAB

Tecla de direccion abajo, arriba, izquierda o derecha.

Barra espaciadora ¢ Entrar

La tecla de direccion abajo

Alt+flecha abajo

Tecla de direccion abajo

Ctri+F1

Mayus+F10 o bien

tecla de contexto

Tecla de direccién izguierda

llustracion 23: Acceso por teclado a pestafias.

Fuente: https://support.office.com/es-es/article/M%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-y-teclas-de-
funci%C3%B3n-de-Excel-1798d9d5-842a-42b8-9¢99-9h7213f0040f
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Para realizar esta accicn

Cerrar una hoja de calcula

Abrir una hoja de calculo

Ir & |a pestafia Inido

Guardar una hoja de calculo

Copiar

Pegar

Deshacer

Quitar el contenido de una celda

Elegir un color de relleno

Cortar

Ir & |a pestafia Insertar

Megrita

Centrar el contenido de la celda

Ir & la pestafia Disefio de pagina

Ir & |a pestafia Datos

Ir & la pestafia Vista

Dar formato a una celda desde el menl contextua

Agregar bordes

Eliminar columna

Ir & la pestana Formulas

Presionar

Cirl+R

Ctrl+A

ALT+O

Cirl+G

Cirl+C

Cirl+V

Cirl+Z

Tecla Suprimir

ALT+0, 5,0

Cirl+X

ALT+B

Cirl+MN

Alt+0, E E

Alt=C

Alt+Dr

Alt+N

Maylis+F10 o

tecla de contexto

ALT+O, B, B

Alt+0, M, L H

Alt+U

llustracion 24: Métodos abreviados mas usados.

Fuente: https://support.office.com/es-es/article/M%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-y-teclas-de-
funci%C3%B3n-de-Excel-1798d9d5-842a-42b8-9¢99-9b7213f0040f
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2.1.3. Navegar en celdas

Para realizar esta accion Presionar
Uselo parair 2 la celda anterior de una hoja de cilculo o a la opcién anterior de un cuadro de didlogo. IMayis+Tab
Uselo para subir ura celda en una hoja de calculo, Tecla de

direccion arriba

Uselo para bajar una celda en una hoja de calculo. Tecla de
direccion abajo

Uselo para moverse una celda a la izquierda en una hoja de célculo. Tecla de
direccian
izquienda

Uselo para moverse una celda a la derecha en una hoja de calculo, Tecla de
direccion
derecha

\selo para moverse hasta e extremo del drea de dates actual en unz hajz de célculo. Ctrl+teda de
direccion

Uselo para entrar en el moda final, ir a la siguiente celda no vacia de la misma columna o fila que |z celda activa y Fin, tecla de

desactivar el modo final. 5i las celdas estan vadas, sirve para moverse a la ultima celda de la fila o columna. direccion

Uselo parair 2 la Gltima celda de una hoja de célculo, a la Gitima fila utilizada de la Gltima colurmna utilizada. Ctrl+Fin

Uselo para extender |2 seleccion de celdas hasta la Glitima celda utilizada de la haja de calculo (esquina inferior derecha),  Ctri+Mayls+Fin

Uselo para desplazarse hasta |a celda de |a esquing superior izguierda de |z ventana cuando |a teclz Blog Despl esta Inicio+Blog
activada. Desp!

Uselo parair 2l principio de una fila de una hoja de calaulo, Inicio Uselo para ir al principio de una hoja de calculo. Ctrl+Inicio
Uselo para bajar una pantalla en una hoja de calculo, Ay Pag
Uselo para ir 2 |a siguiente hoja de un libro. Ctrl+#&v Pag
Uselo para moverse una pantalla a la derecha en una hoja de célaulo, Alt+Av Pag
Uselo para subir una pantalla en una hoja de calculo. Re Pag
Uselo para moverse una pantalla a la izquierda en una hoja de calculo. Ali+Re Fag
Uselo parair 2 la hoja anterior de un libro. Ctri+Re Pég
Uselo para mover una celda a |a derecha en una hoja de calculo. O, en una hoja de calculo protegida, dselo para Tab

desplazarse entre celdas desblegueadas.

llustracion 25: Métodos para navegar en celdas.

Fuente: https://support.office.com/es-es/article/M%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-y-teclas-de-
funci%C3%B3n-de-Excel-1798d9d5-842a-42b8-9¢99-9b7213f0040f
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Secciones y Acciones

Para realizar esta accion

Uselo para seleccionar toda la haja de calculo,

Uselo para seleccionar |a hoja actual v la siguiente de un libro.

Uselo para seleccionar la hoja actual y la anterior de un libro,

Uselo para extender en una ce'da |a seleccion de celdas,

Uselo para extender |a seleccion de celdas a la Gltima celda no vaca de la misma
columna o fila que |z celda activa, o si la siguiente celda estd en blanco, a la siguiente
celda que no esté en blanco.

Uselo para activar el modo extendido v usar las teclas de direccidn para extender una
saleccion. Wuelva a presionar para desactivaro.

Uselo para agregar una celda o un range de celdas no adyacentes a una seleccion de
celdas usando |as teclas de direccion.

Uselo para comenzar una nueva linea en la misma celda.

Uselo para rellenar el rango de celdas seleccionado con la entrada actual.

Uselo para completar ura entrada de celda y seleccionar |a celda de encima.

Uselo para seleccionar una columna completa de una hoja de caloulo.

Uselo para seleccionar una fila completa de una hoja de calculo.

Uselo para seleccionar todos los objetos de una hoja de clculo cuando se estd
seleccionado un objete.

Uselo para ampliar la seleccion de celdas hasta el comienzo de la haja de caloulo,

Uselo para seleccionar la region actual si la hoja de célculo contiene datos, Presione
una sequnds vez para seleccionar |a region actual y sus filas de resumen. Presione
una tercera vez para seleccionar toda la hoja de caloulo.

Uselo para seleccionar e drea actual alrededor de la celda activa o un informe de
tabla dinamica completo.

Uselo para seleccionar el primer comando del mend cuando un mend o un submeni
estan visibles,

Uselo para repetir el ltimo comando o accién, si es posible,

Deshacer la ditima accion.

Presionar

Ctrl+E o Ctrl+May\s+barra espaciadora

Ctrl+Mayus+&y Pag

Ctrl+Mayls+Re Pag

Mayis+teda de direccion

Ctrl+Mayls+teclz de direccion

Uselo para activar el modo extendido y usar las
teclas de direcddn pars extendar una seleccion.

Wuelva a presionar para desactivarlo. F8

IMayls+Fa

Alt+Entrar

Ctrl+Entrar

Mayis+Entrar

Ctrl+barra espaciadora

IMayls+barra espaciadora

Ctri+Mayls+bamra espaciadora

Ctrl+Mays+Inicio

Ctrl+E o Ctrl+Mayus+barra espaciadora

Ctrl+Mayus+asterisco ()

Imicio

Ctri+Y

Cirl+Z

llustracion 26: Métodos para navegar por el libro.

Fuente: https://support.office.com/es-es/article/M%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-y-teclas-de-
funci%eC3%B3n-de-Excel-1798d9d5-842a-42b8-9¢99-9b7213f0040f
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Las teclas de Funcién se encuentran ubicadas en la parte superior del teclado;

algunas de ellas cumplen un oficio determinado segun el programa en que se esté

trabajando. En Excel desarrollan la siguiente funcion:

S ey o4 —— = — = [ COompinary centrar P 0 Y 00 20 R
condicional * como tabla 7|
[ 7 > . . ?
2 Ayuda y soporte técnico de Windows - 8 “ Nomero = Estitos
l© o s
B A H | ) [
[ Buscar E |
Inicio de la Ayuda | Explorar la Ayuda | Ponerse en contacto con el ¢ |
M |
2 Introduccion : -
Abre la ventana de
Obtenga informacion acerca de novedades, instalacion de aplicacior, Awd‘ d. Exc.l
conexion de dispositivos y mucho mas.
= Internet y redes
Configure una red, conéctese a Internet, solucione problemas y muc
v
< >
@) Ayuda en pantalla v @ 100% v
llustracién 27: Tecla F1
PASIVO
D E F G H J K

PASIVO

F2

Ingresa a la celda

activa

llustracion 28: Tecla F2
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E3 — Relativa
SES3 —» Absoluta

SE3 |- Mixta
ES3

llustracion 29: Tecla F4

|havian l

Agregar al diccionario
Sugerencias:

habian
gavion

Idioma del diccionario: | Espaiiol (Espaia) [v]

Opciones... Deshacer

llustracién 30: Tecla F7

=SUMA(1;2;3;4,5,6;7;8;9)

llustracién 31: Tecla F9
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|D20 v |> R
A B C D E

|

2 TUNJA a5

3 DUITAMA 34

4 SOGAMOSO 76

5

6

7

8

g CANTIDAD

10| 0

1| 70

12| 60

13| 50

14| 40

15|| 30

16| 20

17| 10

8| °

10 TUNIA DUITAMA S0GAMOSO

llustracion 32: Tecla F11

Fuente

Organizar v Nueva carpeta E v 173
A Nombre - Fecha de modifica.. Tipo %
—
.-j De::mpo JJ Archivos de programa 07/08/2016 16:39
B Doc "9:; Ml Archivos de programa (x86) 12/08/2016 10:47
“’ A0S, El U Intel 07/08/2016 15:44
B |E“' s U PerfLogs 22/08/2013 10:22
=T g. )l Usuarios 07/08/2016 15:33
W Musica v @

Nombre de archivo: m

Autores:  Andrea Cruz Etiquetas: Agregar una etiqueta

'~ Ocultar carpetas Herramientas v | Guardar ] I Cancelar

Estilos

L L » Este.. » Discolocal (C) » v & Buscar en Disco local (C:) L

Tipo: | Libro de Excel

[] Guardar miniatura

llustracién 33: Tecla F12
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2.2. OPERADORES

Los operadores son simbolos que indican como se deben manipular los operandos.

Efectivamente, los operadores junto con los operandos conforman una expresion,

que constituye una formula definitoria del calculo de un valor. Los operandos pueden

ser constantes, variables o llamadas a funciones, siempre que éstas devuelvan

algun valor (decsali, s.f.).

Existen cuatro tipos de operadores de célculo:

v" Aritmético
v' Comparacion
v" Concatenacion de texto

v Referencia

2.2.1. Operadores aritméticos

Se usan para ejecutar las operaciones matematicas basicas como suma, resta,

multiplicacion o divisién, combinar nimeros y generar resultados numeéricos.

Operador aritmético
+ (signo mas)

— (signo menos)

* (asterisco)
/ (barra oblicua)

% (signo de porcentaje)

* {acento circunflejo)

Significado
Suma

Resta
Megacidn

Multiplicacion
Divisian
Porcentaje

Exponenciacion

Ejemplo
3+3

3-1
-1

3*3
3/3
20%
32

llustracion 34: Operadores aritméticos.

Fuente: https://support.office.com/es-ES/article/Operadores-de-c%C3%Allculo-y-prioridad-
48be406d-4975-4d31-b2b8-7af9e0e2878a
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2.2.2. Operadores de Comparacion
Se pueden comparar dos valores con los siguientes operadores. Cuando se
comparan dos valores usando estos operadores, el resultado es un valor

l6gico: Verdadero o Falso.

Operador de comparacion Significado

= (signo iqual) lgual a A1=B1
> (signo mayor que) Mayor que A1-B1
« (signo menor que) Menor que A1<B1

>= (signo mayor o igual que) Mayor o iqual que  A1>=B1

<= (signo menor o igual que) Menor o igual que Al1<=B1

llustracion 35: Operadores de comparacion.
Fuente: https://support.office.com/es-ES/article/Operadores-de-c%C3%Allculo-y-prioridad-
48be406d-4975-4d31-b2b8-7af9e0e2878a

2.2.3. Operadores de Concatenacion de Texto
Se utiliza la Y comercial (&) para concatenar (unir) una o varias cadenas de texto,

con el fin de generar un solo elemento de texto. Ejemplo. =“Nicolas”&”Infante”.

2.2.4. Operadores de Referencia
Los operadores de referencia se utilizan para separar las referencias en un rango.
Los dos puntos se traducen como un Hasta, y el punto y coma como un'Y.

v Sise desean tomar las celdas desde Al hasta A5, el rango quedaria (A1:A5).
v' Si se desean tomar Unicamente las celdas desde Al y la A5, el rango
guedaria (A1;A5).
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Operador de
referencia Significado Ejemplo

- (dos puntos) Operador de rango, que genera una refarencia a todas las celdas entre dos B5:B15
referencias, éstas incluidas

: (punto y coma) Oparador de unidn, que combina varias referencias en una sola SUMA
(B5:B15;05:015)

(espacia) Operador de interseccidn, que genera una refarencia a las celdas comunes a  BT:07 CA:CH
dos referencias

llustracion 36: Operadores de Referencia.
Fuente: https://support.office.com/es-ES/article/Operadores-de-c%C3%Allculo-y-prioridad-
48be406d-4975-4d31-b2b8-7af9e0e2878a

2.3. ORDEN DE CALCULO

Los operadores especifican el tipo de calculo que desea ejecutar en los elementos
de una formula. Existe un orden predeterminado en el que tienen lugar los célculos,

pero éste puede cambiar utilizando paréntesis (Excel, s.f.).

Las férmulas calculan los valores en un orden especifico. Las formulas de Excel
siempre comienzan por un signo igual (=). El signo igual indica a este programa que
los caracteres siguientes constituyen una formula. Detras del signo igual estan los
elementos que se van a calcular (los operandos), separados por operadores de
calculo. Excel calcula la formula de izquierda a derecha, segun el orden especifico

de cada operador de la formula.

2.3.1. Prioridad de Operadores
Si se combinan varios operadores en una uUnica formula, Excel ejecutara las
operaciones en el orden gue se indica en la siguiente tabla. Si una férmula contiene

operadores con la misma prioridad (por ejemplo, si una férmula contiene un
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operador de multiplicacion y otro de division), Excel evaluara los operadores de

izquierda a derecha (Excel, Soporte Microsoft, s.f.).

Operador Descripcién

: (dos puntos) Operadores de referencia
(un solo espacio)

; (punto y coma)

- Negacion (como en -1)

% Porcentaje

» Exponenciacion

v/ Multiplicacion y division

y- Suma y resta

& Conecta dos cadenas de texto (concatenacion)

= Comparacién

llustracion 37: Prioridad de los signos
Fuente: https://support.office.com/es-ES/article/Operadores-de-c%C3%A1lculo-y-prioridad-
48be406d-4975-4d31-b2b8-7af9e0e2878a

2.3.2. Uso de Paréntesis

Para cambiar el orden de evaluacioén, escriba entre paréntesis la parte de la formula
que se calculara en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente formula da un resultado

de 11 porque Excel calcula la multiplicacion antes que la suma. La formula multiplica

2 por 3y, a continuacion, suma 5 al resultado.

Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, Excel sumara 5y
2 y, a continuacion, multiplicara el resultado por 3, con lo que se obtiene 21.
=(5+2)*3
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En el siguiente ejemplo, los paréntesis que rodean la primera parte de la formula

indican a Excel que calcule B4+25 primero y después divida el resultado por la suma

de los valores de las celdas D5, E5 y F5.

=(B4+25)/SUMA(D5:F5)

Pagina | 30



EXCEL

BASICO
2013‘ Capitulo 2. Generalidades de Excel

2.4. REFERENCIAS

Una referencia identifica una celda o un rango de celdas en una hoja de célculo e
indica a Excel dénde debe buscar los valores o los datos que desea utilizar en una

férmula (Excel M. , Soporte Excel).

Las referencias permiten utilizar datos de distintas partes de una hoja de calculo en
una férmula, o bien utilizar el valor de una celda en varias formulas. También pueden

referenciarse las celdas de otras hojas en el mismo libro y de otros libros.

Las referencias a celdas de otros libros se denominan vinculos o referencias
externas. Se definen estas ultimas como: referencias a una celda o a un rango en

una hoja de otro libro de Excel o una referencia a un nombre definido en otro libro).

2.4.1. Estilo de Referencia Al

Estilo de referencia predeterminado: De forma predeterminada, Excel utiliza el
estilo de referencia Al, referido a las columnas con letras (de A a XFD, para un total

de 16.384 columnas) y a las filas con niumeros (del 1 al 1.048.576).

Estas letras y nimeros se denominan encabezados de fila y de columna. Para hacer
referencia a una celda, se escribe la letra de la columna seguida del nimero de fila.
Por ejemplo, B2 hace referencia a la celda en la interseccion de la columna B y la
fila 2.
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La celda de la columna A y la fila 10 A0

El rango de celdas de la columna A y de las filas 10 a 20 A10:A20
El rango de celdas de lafila 15 y de las columnas B a E B15:E15
Todas las celdas de lafila & hh
Todas las celdas de las filas 52 10 510
Todas las celdas de la columna H H:H
Todas las celdas desde |la columna H hasta la J H:J

El rango de celdas de las columnas A aE y de las filas 10 a 20 A10:E20

llustracion 38: Referencias

Fuente: https://support.office.com/es-ES/article/alternar-entre-referencias-relativas-absolutas-y-mixtas-
dfec08cd-ae65-4f56-839e-5f0d8d0baca9

2.4.2. Hacer referencia a otra hoja de calculo

En el siguiente ejemplo, la funcion de la hoja de célculo promedio calcula el valor
promedio del rango B1:B10 en la hoja de calculo denominada Marketing del mismo
libro. Para llamar a otra hoja siempre se escribe el nombre de la hoja junto con el
signo de exclamacion cerrado, que es el encargado de la vinculacion. Si falta este

simbolo, no enlazara la informacion.

1 2
=PROM£DIO(Marketmg%81:810)

3

Referenca a un rango de celdas de obra hoj de chicuio del msmo o
1 Se refiere a Ia hoja de calculo Marketing
2 Se refiere al rango de celdas entre B1 y B10, ambas incluidas

3 Separa 1a referencia de hoga de calculo de |a referencia del rango de celda

llustracion 39: Referencia a otra hoja
Fuente: https://support.office.com/es-ES/article/alternar-entre-referencias-relativas-absolutas-y-mixtas-
dfec08cd-ae65-4f56-839e-5f0d8d0baca9
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2.4.3. Referencias Relativas

Una referencia relativa en una férmula, como Al, se basa en la posicién relativa de

la celda que contiene la formula y de la celda a la que hace referencia.

Si cambia la posicion de la celda que contiene la férmula, cambia la referencia. Si
se copia o se rellena la férmula en filas o columnas, la referencia se ajusta
automaticamente. De forma predeterminada, las nuevas formulas utilizan
referencias relativas. Por ejemplo, si copia o rellena una referencia relativa de la

celda B2 en la celda B3, se ajusta automaticamente de =Al a =A2.

=]
L P

L |y | —

llustracion 40: Referencias Relativas

Fuente: https://support.office.com/es-ES/article/alternar-entre-referencias-relativas-absolutas-y-mixtas-
dfec08cd-ae65-4f56-839e-5f0d8d0baca9

2.4.4. Referencias Absolutas

Una referencia absoluta de celda en una férmula, como $A$1, siempre hace
referencia a una celda en una ubicacion especifica. Si cambia la posicion de la celda
que contiene la formula, la referencia absoluta permanece invariable. Por otra parte,

si se copia la formula en filas o columnas, la referencia absoluta no se ajusta.

Pagina | 33



ENCEL

BASICO
2013‘ Capitulo 2. Generalidades de Excel

De forma predeterminada, las nuevas formulas utilizan referencias relativas, de
modo que puede resultar necesario cambiarlas a referencias absolutas. Por
ejemplo, si copia una referencia absoluta de la celda B2 en la celda B3, permanece

invariable en ambas celdas: =$A$1.

Al B |

=551
=hAH1

Farmula copiada con referencia absoluta

llustracion 41: Referencia Absoluta

Fuente: https://support.office.com/es-ES/article/alternar-entre-referencias-relativas-absolutas-y-mixtas-
dfec08cd-ae65-4f56-839e-5f0d8d0baca9

2.4.5. Referencias Mixtas

Una referencia mixta tiene una columna absoluta y una fila relativa, o una fila
absoluta y una columna relativa. Una referencia de columna absoluta adopta la

forma $A1, $B1, etc. Una referencia de fila absoluta adopta la forma A$1, B$1, etc.

Si cambia la posicion de la celda que contiene la formula, se cambia la referencia
relativa y la referencia absoluta permanece invariable. Si se copia o rellena la
formula en filas o columnas, la referencia relativa se ajusta automaticamente y la

referencia absoluta no se ajusta.
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2.4.6. Aplicacion de referencias

Aqui va video tutorial
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2.5. TIPOS DE DATOS

Las hojas en Excel estan conformadas por millones de celdas en las cuales se digita
la informacién, por lo cual es importante definir el tipo de dato que se esta
ingresando para evitar que se generen resultados indeseados. Excel maneja los
siguientes datos:

Libro1 - Excel
TOS REVISAR VISTA

ustar texto | - =I?| I;‘J

General * | Dar farmato
Sin formato especifico como tabla~
Estilos

pmbinar y centrar -

[}
Nimero

Moneda

Contabilidad

Fecha corta

Fecha larga

B el B Bk

Hora

(7 Porcentaje
0
l/ Fraccign

2

1 02 Cientifica

Mas formatos de ndmero...

llustracion 42: Tipos de Datos

General: Es un tipo de dato sin formato especifico, y Excel tiene todas las celdas

configuradas por defecto con este tipo.
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Hace referencia a los datos que utilizan nimeros, bien sean enteros o decimales.

Siempre que se ingresa un humero en Excel, quedara alineado a la derecha; si llega

a aparecer a la izquierda es porque Excel no lo reconoce como nimero sino como

texto.

Excel limita la cantidad de digitos que contiene un nimero; solo acepta 14, y si se

escribe un nimero con mas de este limite de digitos, lo pasara a notacion cientifica.

Jx

123456789123456

D
1,2345?E+141

llustracion 43: Cantidad de digitos por celda

Entre los valores numeéricos se encuentran los tipos: Numero, Moneda, Contabilidad

y Fecha.

v" Numero: le informa a Excel que el dato de la celda pertenece a un nimero,

razén por la cual se pueden aplicar operaciones. Se utiliza para cédigos,

cantidades y edades, entre otros.

v' Moneda: se utiliza para valores monetarios. Al aplicarlo a un nimero el

simbolo de moneda aparece junto al primer digito. Permite configurar la

Pagina | 37



EXCEL

BASICO
2013‘

Capitulo 2. Generalidades de Excel

cantidad de posiciones decimales, el separador de miles y la forma en que

se mostraran los nimeros negativos.

v' Contabilidad: se utiliza para valores monetarios. Alinea los simbolos de
moneda a la izquierda de la celda, muestra los ceros como guiones y los
nameros negativos entre paréntesis. Permite configurar el separador de

miles y la cantidad de posiciones decimales.

13 513,00 & 13,00
$50,00 S 50,00

L ra
Ln

llustracion 44: Datos numéricos

En la imagen anterior se puede observar que los datos de la columna A son de tipo
namero, los de la columna B son de tipo moneda y los de la columna C son de tipo

contabilidad.

Se puede observar que el tipo moneda y contabilidad agregan el signo pesos ($) al
namero y dos posiciones decimales; el tipo moneda lo hace al lado izquierdo del

namero, mientras que el tipo contabilidad alinea los signos a la izquierda de la celda.

v" Hora: Define con formato hora los datos escritos en una celda, y se puede
escoger si se presenta la fecha en horas, minutos y segundos, o de forma

corta.

Pagina | 38



BASICO
2013

Capitulo 2. Generalidades de Excel

Formato de celdas

» IEN

[Mimero || Alineacién | Fuente | Borde | Rellenc | Proteger

Lategona:
General Muestra | B'BB'Nl
HNumers . :50:
Momeda Baooo
Contabilidad Tipa:
CE— | O ~
Porcentaje b
Fraceidn 3o Fm
Cientifica 13:30:55
1:30:55 PM
Texto
Especial Hss.
373055 v

Personalizada
Configuracian regional (ubicacion)

Espafiol ([Espafia) E|

Lo farmatos de hors contiensn numers: que représentan Techas v horas como valores de hora. Los
formatos de hora que comienzan con un asterisco (%) responden a cambios en la configuracion
regional de fecha y hora especificados para el sistema operativo. Los formatos sin asterisco no se veran
sfectados por la configurscidn del sistema operative.

| Aceptar Cancelar

llustracion 45: Configuracion hora

v" Fecha: Este tipo de dato se le aplica a las fechas que se escriben en Excel,

y se puede escoger entre diferentes expresiones de la fecha, bien sea corta

o larga.
Categoria:
General hMuestra
Mamero
Moneda
Contabilidad Tipo:
ca *14/03/2012
r—
Porcentaje El;rcnles, 14 de marzo de 2012
Fraccion -
et 14312
Cientifica 1AD312
Texta 14 ma_r
Especial - ' :
Personalizada 14-mar.-12
Configuracién regional (ubicacién):
Espariol (Esparial IEl

llustracion 46: Formato fecha
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Las fechas en Excel se designan mediante numeros, lo cual facilita las operaciones
entre ellas, de tal manera que si se restan dos fechas, el resultado seré la cantidad
de dias en numero. Por esta razon las fechas en si mismas no son un tipo de datos

en Excel, sino que pertenecen al grupo de datos numéricos.

Con tipo
de dato Fecha
11/05/2012 41040
viernes, 11 de mayo de 2012 41040
11-5 41040
11-05-12 41040
11-may. 41040
11-may.-12 41040
may.-12 41040 Con tipo

mayo-12 41040 de dato General

11-5-12 12:00 AM 41040

llustracion 47: Fechas en Excel

En la ilustracion 40 se pueden observar los diferentes formatos para fechas que
ofrece Excel; pueden estar separadas por guiones o barras, con el nombre o el
namero del mes. Asimismo, todas las celdas de la imagen anterior contienen el
mismo valor: en la columna izquierda el dato esta configurado como fecha y a la

derecha con formato General.

La fecha 11 de mayo de 2012 es el valor numérico 41040, la manera en que Excel
calcula dicho numero es obteniendo la cantidad de dias transcurridos a partir del 1
de enero de 1900.

Pagina | 40



ENCEL

BASICO
2013‘ Capitulo 2. Generalidades de Excel

2.5.2. Valores de texto

Los datos tipo texto pueden ser numeros, letras o simbolos. Se identifican
facilmente, ya que Excel los alinea a la izquierda de la celda. El texto escrito se

puede justificar, alinear a la derecha o izquierda, centrar o combinar con otra celda.

Ahora bien, para la configuracion de la celda se ingresa a la ficha inicio y al grupo
Alineacion. Este permite alinear de forma horizontal o vertical, cambiar el &ngulo del
texto y ajustar el texto, de tal manera que la celda ajuste su tamafio a la cantidad de

caracteres escritos en la celda.

N7

%‘ Ajustar texto

= Cnmhinar}fcentrar d

Alineacion P

llustracion 48: Grupo alineacion

Para configurar los tipos de datos de una celda, se puede hacer de dos maneras:
Ingresando al grupo Numero de la ficha Inicio o ingresando a la ventana Formato

de Celdas dando clic derecho sobre una celda.

La ventana de formato de celdas permite configurar la categoria, alineaciéon del
texto, fuente, borde de las celdas, relleno y proteccion de datos.
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Formato de celdas ?
Numero | Alineacion | Fuente | Borde | Relleno | Proteger |
Categornia:
General Muestra
Numero
Contabilidad Posiciones decimales: |2 e
Fecha .
Hora Simbolo: |€ v
Porcentaje B | :|
Fraccidn Numeros negativos:
Cientitica
Texto 1.234,10 €
Espedial -1.234,10€
Personalizada 123410 €

Los formatos de moneda sé utilizan con los valores monetarios, Utilice los formatos de contabilidad
para alinear las comas decimales en una columna,

Aceptar Cancelar

llustracion 49: Formato de celdas

2.5.3. Configuracion de tipos de datos

Aqui va video tutorial
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2.6. TIPOS DE ERRORES

Cuando se introduce mal un dato, una funcién o una formula, Excel mostrara el tipo

de error que se esta cometiendo. Los datos que clasifica Excel son los siguientes:

2.6.1. Error #, NOMBRE?

Se genera cuando una celda hace referencia a una funcion que no existe, bien sea
porque se escribe mal su nombre o porque realmente es inexistente. Por ejemplo:
=promedio() en lugar de =promedio(), o escribir la funcion =multiplicacion(), la cual

no existe.

Cuando se presente este error es importante verificar que se encuentre bien escrito,
también es preciso tener en cuenta el idioma de Excel que se esta trabajando, ya
gue si se escriben funciones en inglés en Excel en espafiol va a generar error de

nombre.

2.6.2. Error #{REF!

Se presenta este error cuando una celda intenta hacer referencia o llamar a otra,
gue no puede ser localizada porque tal vez fue borrada o sobrescrita. Este tipo de
error es muy comun cuando se eliminan filas o columnas que contienen datos
relacionados con una formula; por lo tanto, cuando se presente este error se deben
verificar las celdas a las que hace referencia la férmula, de tal manera que se

compruebe su existencia.

Pagina | 43



EXCEL

BASICO
2013‘ Capitulo 2. Generalidades de Excel

2.6.3. Error #iDIV/0!

Este error se presenta cuando se realiza una division entre cero. Para resolver este
error se debe copiar el denominador de la division a otra celda e investigar lo que

esta causando que sea cero.

2.6.4. Error #{VALOR!

Sucede cuando los argumentos de una funcién no son los adecuados segun su
sintaxis. Por ejemplo, tratar de sumar letras con nameros, o pretender hallar el

promedio de unas letras, =promedio(“a”;"z").

Para resolver este error, se debe verificar que los argumentos dados en la funcién

sean coherentes con los tipos de datos soportados.

2.6.5. Error #iNUM!

Se presenta cuando el resultado de una operacién sobrepasa sus limites. Por
ejemplo, la férmula =POTENCIA(10000, 5000) resulta en un namero tan grande que
Excel muestra el error #i{NUM!.

2.6.6. Error #NULO!

Se genera cuando se omiten operadores de referencia en un rango, es decir, no se
escriben los dos puntos o el punto y coma. Por ejemplo: =A1 + B1 B5, Excel

mostrara este tipo de error, porque en el rango B1:B5 se han omitido los dos puntos
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entre ambas celdas. Este error se corrige revisando el uso de operadores de

referencia.

2.6.7. Error #N/A

Se presenta para indicar que el valor que se esta tratando de encontrar no existe.
Por lo tanto, es muy comun encontrarlo cual resultado de funciones de referencia
como BUSCARV o BUSCARH, debido a que Excel esta configurado de tal manera

que, si el valor no esta, retorna el error #N/A, en lugar de dejar en blanco la celda.

Para evitar este tipo de error se puede anteponer a la funcién de referencia, la
funcion SI.LERROR.
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2.7. CONFIGURACION DE LA HOJA

La configuracion de la hoja de Excel es muy diferente a la de Word, debido a que
cada hoja es independiente; por lo tanto, la configuracion también sera para cada
hoja. Es importante tener en cuenta que antes de imprimir el documento, se debe

configurar la hoja.

La configuracion se realiza desde la ficha Disefio de Pagina, la cual estéd conformada
por 5 grupos: Temas, Configurar pagina, Ajustar area de impresién, Opciones de la

hoja y Organizar.

DISERIO DE PAGINA

j B Colores - @ D\‘ IE [‘E L E:S s Ancho: [Automat. - Lineas division Encabezados [ |IZI
— Fuenta:' D . = 1 E= = E.DA\to: Automat. = v Ver | Ver ‘—-I D Ul e
Temas Margenes Orientacién Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir . Traer  Enviar Panelde Alinear

emas
. [@fectos~ " - impresién= - tiulos | TR Escale  [100% Imprimir IMPrmir  2delante = atrés~ seleccion -

Temas Configurar pagina i Ajustar drea de impresién Opciones de la hoja [ Organizar

llustracion 50: Ficha Disefio de pagina

2.7.1. Grupo Temas

El grupo Temas permite seleccionar un nuevo tema proporcionando al documento
un conjunto de colores, fuentes y efectos, como un Unico estilo aplicado a la

apariencia de la informacion.

2.7.2. Grupo Configurar pagina

El grupo configurar pagina es el que mas se utiliza de toda la ficha; en éste se
configuran las margenes, la orientacién, el tamafio del papel, el area de impresion,

los saltos de pagina, el fondo de la hoja y la impresion de titulos.
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N - 2
Configurar pagina : “
E"Pagm'amé Margenes | Encabezado y pie de pagina Hoja
Orientacion
(®) Vertical () Horizontal
Ajuste de escala
® Ajustaral: | 100 [+ % deltamafio normal
Ajustara: 1 + | paginas de ancho por |1 s dealto
Tamafio del papelk: Al v
Calidad de impresién: | 360 ppp ]
Primer nimero de pagina: | Automatico
Imprimir... Vista preliminar DOpciones...
Aceptar ] Cancelar

llustracion 51: Pestafia Pagina

En la pestafia Pagina de la ventana Configurar pagina, se configura la orientacion

de la hoja entre vertical u horizontal. Se ajusta la escala, que por defecto esta al

100%. Cuando se requiere que toda la informacién quede en una sola hoja, se

disminuye el porcentaje, y esto solo se percibira al momento de imprimir, pero no

esta relacionado con el zoom de la hoja. Se define el tamafio de la misma y la

calidad de la impresion.

N e ?
Configurar pagina : “
Pagina [Margenes Encabezado y pie de pagina Hoja
Superior: Encabezado:
19 B 08 %
Izquierdo: Derecho:
18 & 18 |5
Inferior: Pie de pagina:
19 = 08 5
Centrar en la pagina
: Horizontalmente
: Werticalmente
Imprimir.., Vista preliminar Opciones...
Aceptar | Cancelar

llustracion 52: Pestafia margenes
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Desde la pestafia Margenes se configuran la margen superior, inferior, izquierda,
derecha, encabezado y pie de pagina. Del mismo modo esto permite definir la

posicion de la informacién en la pagina, entre centrar horizontal y/o verticalmente.

Configurar pagina » IEN

Piging | Mirgenes | Encabezado y pie de pigina Hoje

Encabezacy
Fgune) v
Perronalzar encabezade. Pegsonalizar pee de pagna
Frncaberzad * IEN
Encabezado

Pata der formeto al texte, selescionels y elijg ¢l boton Aplicar formets al texto,

Pata Inierzr un nunero de pagina, f2cra, Nora, ruta de archivo, nambre de archivo o nomere de pestafa,
sitoe @l cursor em al cuadro de edicicr y alija @ boton spropads

M inierar 3 iImagen, pres one ¢l boton Insertar imagen. Para dar formata 3 'a imagen, sitde ¢l
curscr en ¢l csedro de editdny presione =1 botdn Formato de magen

Al BB Bl EHe B

Seccion izquicrda: Secadn gentral: Seedion derecha:

Accotar Cancelar

llustracion 53: Pestafia Encabezado y Pie de pagina.

El encabezado y pie de pagina se realiza desde la pestafia que recibe su nombre.

En cualquiera de los dos se pueden ingresar cualquiera de los siguientes elementos:

B BB HO B @

Mdarmerc  Mdmero Fecha Hora Ruta de acceso Mombre Mombre lmagen
de pagina de paginas actual actual delarchive dearchive dehoja

Elementos del encabezado y pie de pagina

llustracion 54: Elementos encabezo y pie de pagina
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Configurar pagina ?

Pagina | Margenes | Encabezadoy pie de pagina

Area de impresién: 55

Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior: 509

Repetir columnas a la izquierda: e
Imprimir

[ Lineas de divisién Comentarias: [ninguna) v

D Elanco y negro
D Calidad de borrador
D Encabezados de filas y columnas

Errores de celda como: | mostrado w

COrden de las paginas

(® Hacia abajo, luego hacia la derecha  |E52 Ea=2
o anan, Hed derecha IS S
(_J) Hacia |la derecha, luego hacia abajo  |==ji= EI ==

EE SjE" 35

Impgrimir... Vista preliminar Opciones..

llustracion 55: Pestafia Hoja

La pestafia Hoja permite definir el area de impresion, es decir, seleccionar un rango
de celdas para imprimir. Del mismo modo, se puede configurar la impresién de los

rétulos de las filas y las columnas, y lineas de division.

En la parte inferior de todas las pestafias, se encuentra un acceso rapido a imprimir,
uno a vista previa y otro a opciones de la impresora, de tal manera que sea mas
rapida la ejecucion de estos procesos. Al final de la configuracion se oprime clic en

Aceptar o Cancelar, segun el caso.
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2.7.3. Grupo Ajustar area de impresion

ﬁﬁmchu: Automat, -
El] Alto: Automat, -
Thl Escala  [100%

Ajustar area de impresion s

llustracion 56. Ajuste area de impresion

Este grupo estéa disefiado para ajustar el tamafio de la hoja para la impresién, donde

se determina el ancho, el alto y la escala.

2.7.4. Grupo Opciones de hoja

Lineas divisién  Encabezados
V| Ver V| Ver
Imprimir Imprimir

Opciones de la hoja 7]

llustracion 57: Opciones de la hoja

En éste se puede definir si se muestra la cuadricula y los encabezados de la hoja

de Excel, tanto para el momento de trabajar como para la impresion.

2.7.5. Configuracién de hoja

Aqui va video tutorial
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2.8. MOVER O COPIAR INFORMACION

2.8.1. Mover o copiar informacién de las celdas en Excel

Puede usar los comandos Cortar, Copiar y Pegar de Microsoft Office Excel para
mover o copiar celdas completas o su contenido. También puede copiar contenido
o atributos especificos de las celdas. Por ejemplo, puede copiar el valor resultante

de una férmula sin copiar la propia formula, o copiar sélo la formula.

ARCHIVC piyisle] IMSE

s W Cortar
E‘I’Eﬁ Copiar -
Pegar
- % Copiar formato

Portapapeles Fa

llustracion 58: Portapapeles

Al mover o copiar una celda en Excel, el contenido de la celda movida o copiada
sobrescribe cualquier dato en la celda de destino. Del mismo modo, cualquier
formato aplicado a la celda (incluidos formato condicional y validacion de datos),
sobrescribe cualquier formato existente en la celda de destino.

Asimismo, si la celda contiene una férmula, no se ajusta la referencia de celda. Por
lo tanto, el contenido de la celda movida o copiada y de otras celdas que apunten a
ellas pueden verse los #REF! valor de error. Si esto sucede, tendra que ajustar

manualmente las referencias.
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2.8.2. Mover o copiar celdas

1. Seleccione las celdas o intervalo de celdas que desea mover o copiar.

2. Sefale el borde de la celda o rango que haya seleccionado.

3. Cuando el puntero se convierta en una N siga uno de estos procedimientos:

Para Haga esto
Mover celdas Arrastre las celdas a otra ubicacion.
Copiar celdas Mantenga presionada la tecla opcion y arrastre las celdas a otra ubicacion.

llustracion 59: Mover o copiar celdas

2.8.3. Mover o copiar filas o columnas

1. Seleccione las filas o columnas que desea mover o copiar.

2. Senfale el borde de la celda o rango que haya seleccionado.

3. Cuando el puntero se convierta en una &, siga uno de estos procedimientos:

Para Haga esto

Mover filas o columnas Arrastre las filas o columnas a otra ubicacion.

Copiar filas o columnas Mantenga presionada la tecla opcion y arrastre las filas o columnas a otra ubicacion.
Mover o copiar datos entre Mantenga presionada la tecla MAYUS y arrastre la fila o columna entre existentes filas o
existentes filas o columnas columnas. Excel asegura de espacio para la nueva fila o columna.

llustracion 60: Mover o copiar filas o columnas
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El puntero para arrastrar celdas depende de la version de Excel que se esté

trabajando.

Tenga en cuenta la siguiente tabla en la que se indican los punteros que existen y
su funcion:

Selecciona los menils y herramientas.

Selecciona celdas contiguas o separadas en un libro de Excel.

Realiza listas o series de datos sin tener que escribirlas.

Selecciona una columna.

Selecciona una fila.

Modifica el ancho de una columna.

Modifica el alto de una fila.

Mueve el contenido de una celda.

Mueve las barras de herramientas

A AR JE B K NI S EEREY

llustracion 61: Punteros de Excel

Fuente:https://www.google.com.co/search?g=tipos+de+punteros+excel&rlz
=1CINHXL_esCO708CO708&espv=2&biw=1242&bih=606&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEwihn
6HX7fbOAhXD4iYKHR1pDWA4Q_AUIBigB#imgrc=uBGyP8J2r25mNM%3A
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CAPITULO 3. MANEJO DE LA INFORMACION

3.1. BLOQUEO DE CELDAS

Excel por defecto bloquea todas las celdas de una hoja. Si se desea proteger la
informacion para que no se pueda modificar, basta con proteger la hoja y asignar

los permisos segun el caso.

H - = Empresarios - Excel - =
INICIO INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA H DISENO

v i B B  setompnd] | g

I Mostrar todos los comentarios 7 Permitir a usuarios ghodific

Protegery compart
Ortografia Referencia Sinénimos  Traducir Nuevo [ ar Anterior ente . Proteger Proteger Compartir
comentario 5 Mostrar entradas de lapiz hoja libro libro Control de caml
Revision Idioma Comentarios Cambios
Prot: hoj
H13 N Fe || 3104345983 roteger hop

Impide que otros usuarios realicen cambios no

C D E F deseados limitando su capacidad de
il ieo DE empresa Bl Activipap economica Bl Fecia ReporTe Bl DIRECC ON modificacién.
2 GRANDE SERVICIOS 12/10/2014 CALLE B 644 Por jemplo, puede impedi que otros
3 MEDIANA AGROPECUARIA 09/03/2014 CARREfA 1121 55 modifiquen celdas bloqueadas o realicen
4 MEDIANA INDUSTRIAL 13/06/2014 CARREJA 10 24 B 50 cambles de formate 408942 |
5 PEQUENA SERVICIOS 26/09/2014 CARRERA 3 3241 | @ Wisinformacién 529226 T
6 GRANDE AGROPECUARIA 02/06/2014 CALLE 41 10-32 OF 401 1886393 91 T}
7 MEDIANA COMERCIO 14/04/2014 CARRERE TR 2D 7 o 159 5
& GRANDE COMERCIO 29/03/2014 DIAGONAL 38 1640 7842260 3083247679 T|

Lani

llustracion 62: Proteccién de la hoja

Se seleccionan los permisos a conceder y se hace clic en aceptar.

Proteger haja ? “

[+] Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

[ Seleccionar celdas blogueadas |
7] Seleccionar celdas desbloqueadas

[ | Aplicar formato a celdas

| | Aplicar formato a columnas

:I Aplicar formato a filas

:l Insertar columnas

jlnsertarfilas

:| Insertar hipeminculos

|| Eliminar columnas

|| Etiminar filas v

Aceptar Cancelar

llustracion 63: Permisos de proteccion
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A continuacién se puede verificar que todas las celdas quedaron bloqueadas y sélo

permite seleccionarlas.

US7U37 2013 CARRERA 1L 2155 7352855 3126264352 TUNJA
13/06/2014 CARRERA 10 24 B 50 7533692 3096401942 PAIPA
26/09/2014 CARRERA 3 3241 7611324 3091522226 TUNJA
02/06/2014 CALLE 2110-32 OF 401 7446393 3057176691 TUNJA
Microsoft Excel AMOSO
A
La celda o el grafico que intenta modificar estan en una hoja protegida. A
l A Para hacer cambios, haga clic en Desproteger hoja de la pestafia Revisar (puede que se pida una contrasena). ;A
- A
AMOSO
22/08/2014 CALLE 23 23 A 09 7564447 3104345983 PAIPA
20/09/2014 CALLE 12 31 12 7736731 3100222257 DUITAMA
01/06/2014 CARRERA 3 6 69 7647825 3052260124 CIENEGA

llustracion 64: Celdas protegidas

3.1.1. Bloqueo de celdas especificas
Para bloquear algunas celdas en especial, es necesario realizar los siguientes

pasos:

1. Seleccionar toda la hoja: se acciona clic sobre el boton de seleccion de

hoja, que se encuentra encima de la fila 1 y antes de la columna A.

B d -3 0O -
IMICIO IMSERTAR DISENG DE PAGIMA FORMUIL

ey M Cartar

Arial -4 A A =
i3 Copiar -
Pegar M K 5§ - - | L% - A =
v Lopiar formato - - -
Forfapapeles ] Lerbe ]
E18 -

.K A B C
1

2
3

llustracién 65: Boton Seleccionar todo
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Al darle clic se seleccionan todas las celdas que conforman la hoja.

& d - @ 0 s
NI | INSERTAR  DISERIODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  WISTA

sy 3, Cortar

Arial -l -A A == - B Ajustar texto

E2 Copiar -
NKSs-H- -8 ==

¥ Copiar formato

Pegar & 3=  [5] Combinar y centrar

Portapapeies T Fuente e Alneacion
A1 . f | cANTIDAD
4___A B c D
1 [CANTIDAD _|PRODUCTO [VALOR UNITARIO|VALOR TOTAL | |
2 12 APz 5 20000 |$  2,400.00
3| 85 |CUADERNO|S  7,85000|$ 510,250.00
4 4 |LBRO  |S  80000.00|$ 240,000.00
5| 125 |BORRADOR|S  1,256.00|$ 157,000.00
6 |__385 [TAJALAPIZ [ 32000 $ 116,800.00
7| 584 |BLOCK  |s 654000 $3:819,360.00
5 [__500 [COLORES [S __ 3.650.00 | §1.825000.00
9
10

llustracion 66: Seleccion de toda la hoja

2. Se hace clic derecho sobre una celda y se selecciona la opcién Formato de

celdas

H ©-an-
INICIO  INSERTAR | DISENO DEPAGINA  FORMU
= — 4_‘I
= o L) T
Tabla Tablas  Tabla Imdgenes Imagenes Formas SmartArt Ca
dindmica dinamicas en linea -
Tablas llustraciones

A1l -

A A B c

1

2

3 Arial <14 < A W § - ogpoom |
4 N K=M-A-F-588 |
S — |
6 3(», Cortar

7 By Copiar

8 ‘|'3 Opciones de pegado:

o

N B

10 Pegado especial...

1 1 | Insertar

12 N Eliminar

1 3 | Borrar contenido

14 Formato de celdas...

15 [ Alto defila... —
1 6 —|— Ocultar —li
17 "

| ostrar —

18 1 1

llustracion 67: Formato de celdas
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3. Teniendo en cuenta que Excel bloquea todas las celdas por defecto, es
necesario ingresar a la pestafia Proteger para desbloquearlas, es decir, se

hace clic en el cuadro de verificacion Bloqueada y luego en Aceptar.

Formato de celdas ? X
No se pueden bloquear u otultar celdat a menos que I3 hoja de clculo esté protegida (pestada
Revisar, grupo Cambios, botén Proteger hoja).

T

llustracion 68: Formato proteger

4. Se seleccionan los datos que se desean bloquear (Ejemplo: Columnas Ay

Q).
Ed - @ 0 -
IMICI IMSERTAR DISERID DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR WVISTA)
Bl B -l e
egar # Copiar lormato N K 5 - [H- yo- B == = £ 3= 5 Combinary cen
Portapapeles I Fuenke = Alineacian
A2 - fe 12
A B c D
1 CANTIDAD |PRODUCTO [VALOR UNITARIO [VALOR TOTAL
2 12 |LAPIZ 3 200.00 [ 5 2,400.00
3 85 CUADERNO | § 7,850.00| 5 510,250.00
4 4 LIBRO 3 60,000.00 [ § 240,000.00
5 125 BORRADOR| § 1,256.00 | § 157,000.00
6 365 TAJALAPIZ | § 32000 | § 116,800.00
[ 584 BLOCK 3 6,540.00 | $3.818,360.00
8 500 COLORES |§ 3,650.00 | $1,825,000.00
(]

llustracion 69: Celdas a bloguear

5. Se ingresa nuevamente a formato de celdas, para bloquear las celdas
seleccionadas. Se hace clic en el cuadro de verificacion Bloqueada y luego
en Aceptar.
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Formato de celdas ? X

Fuente Borde Relleno  Froteger

[: Qcuna

NoO se pueden dloquear u ocultar celdas a menos que I3 hoja de calculo esté protegida (pestada
Revisar, grupo Cambios, botén Proteger hoja).

cac

llustracion 70: Bloqueada de celdas

6. Ya se tienen configuradas las celdas que van a ser bloqueadas, ahora se
debe proteger la hoja para que se haga efectivo el bloqueo. Para esto es
necesario ingresar a la ficha Revisar y seleccionar del grupo Cambios la
opcién Proteger Hoja.

AV RAR Vialny

g Proteger v compartir liro
- —

_ B permitir a usuarios modificar mngos
. Froteger Proteger Compartir ]
[Mostrar entradas de lipiz haia libro libre  [# Control de cambios =

Cambias

ostrar todos los cormertarios

llustracion 71: Ficha de Revisar grupo cambios

3.1.2. Ejemplo de bloqueo de celdas

Aqui va video tutorial
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3.2. PORTAPAPELES

El portapapeles de Excel es el espacio de memoria en que quedan guardados los
elementos que se han copiado. El Portapapeles de Office funciona con los
comandos Copiar y Pegar estandar. Soélo implica copiar un elemento en el
Portapapeles de Office para agregarlo a la coleccién, y después pegarlo en

cualquier momento desde el Portapapeles de Office en un documento de Office.

El Portapapeles de Office conserva un maximo de 24 elementos hasta que cierre
todos los programas de Office o elimine los elementos desde el panel de tareas

del Portapapeles (Microsoft, s.f.).

Portapapeles ~ *

Eorrar todo

Haga clic en el elemento que
desea pegar

Eﬂ:j 1. Seleccione las filas o
columnas que desea
mover o copiar. 2, 5e...

)

mﬁ El Portapapeles de
COffice esta relacionado
con el Portapapeles d...

" MONICA

E]:j CODIGD 254 653 123
473 658

il '] NOMBRE CODIGO
JUAN 254 MONICA 698
ENRIQUE 123 FELIX 47...

llustracion 72: Portapapeles
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Tras cerrar todos los programas de Office, s6lo queda en el Portapapeles el dltimo
elemento copiado. Al salir de todos los programas de Office y reiniciar el equipo, se
borran todos los elementos del Portapapeles de Office.

El Portapapeles de Office y el Portapapeles del sistema

El Portapapeles de Office esta relacionado con el Portapapeles del sistema en

Microsoft Windows, como se indica a continuacion:

v Al copiar varios elementos en el Portapapeles de Office, el ultimo elemento
se copia siempre en el Portapapeles del sistema.

v Al borrar el Portapapeles de Office, también se borra el Portapapeles del
sistema.

v Al utilizar el comando Pegar, el boton Pegar o el método abreviado de teclado
CTRL+V, se pega el contenido del Portapapeles del sistema y no el del

Portapapeles de Office.

3.2.1. Uso del portapapeles

Aqui va video tutorial
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3.3. PEGADO ESPECIAL

El pegado especial es una opcion de Excel, que permite seleccionar la forma de

pegar la informacién; se puede escoger entre varias opciones: valores, férmulas,

formato, transponer, mantener ancho de columna, entre otros.

Calibi - |11 -| a4 a" § - 9 w0 =
N K Z=8H-p-F-500 )
A E
I
- X, Corar
3 Fi@ Copiar
{———
4 S Opciones de pegada: [ 541_@5:
5 ek, -
- o,
& O s L LEF 2 o
- -".":'_; ado especial b Pegar
] nsertar celdas copiadas -t. w T;.& =
: D La % 5
- Elirminar... i, e el
0 i L L2n
= Bawmar contenida =
1 Pegar walores
5 e
i3 Filtgar y | lazz loza i3
. Ortras opciones de pegado
4 Ordenar k
. I . A_I
5 . o =
_# Ingertar comentario A Lo Ll lob
e Fegado especia
17 2| Eermato de celdas.. = L
1E Elegir de la lista desplegable.
G Definir nombre...
il ';b Hipervinculo
llustracion 73: Pegado Especial
Pegado especial ? X
(O Todo utilizando el tema de origen
O Todo excepto bordes
O valores (O Ancho de las columnas
O Formatos (O Formatos de nimeros y férmulas
(O Comentarios (O Formatos de nimeros y valores
O!alida(lén Todos los formatos condicionales de combinacion
Operacion
(® Ninguna O Muttiplicar
O sumar O Dividir
O Restar
[ saltar blancos [] Iransponer
Pegar vinculos Cancelar

llustracion 74: Tipos de pegado especial
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Utilice el cuadro de dialogo Pegado especial para copiar elementos complejos de

una hoja de célculo de Microsoft Office Excel y pegarlos en la misma hoja de céalculo

0 en otra, utilizando sélo los atributos especificos de los datos copiados o las

operaciones matematicas que desea aplicar a los datos copiados (Office M. ,

support.office, s.f.)

3.3.1.

Pegar

Todo: Pega todo el contenido de las celdas y el formato de los datos
copiados.

Férmulas: Pega sélo las férmulas de los datos copiados tal y como se
escribieron en la barra de formulas.

Valores: Pega sélo los valores de los datos copiados tal y como se muestran
en las celdas.

Formatos: Pega sélo el formato de las celdas de los datos copiados.
Comentarios: Pega sdlo los comentarios adjuntos a las celdas copiadas.
Validacién: Pega las reglas de validacion de los datos de las celdas
copiadas en el area de pegado.

Todo utilizando el tema de origen: Pega todo el contenido de la celda en
el formato del tema del documento que se aplica a los datos copiados.
Todo excepto bordes: Pega el contenido y el formato de todas las celdas
en las celdas copiadas, excepto los bordes.

Ancho de columna: Pega el ancho de una columna o rango de columnas
copiadas en otra columna o rango de columnas.

Formatos de numeros y féormulas: Pega soélo los valores y todas las
opciones de formato de niumeros de las celdas copiadas.

Formatos de numeros y valores: Pega sélo las formulas y todas las

opciones de formato de niumeros de las celdas copiadas.
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3.3.2. Operacion

Especifique qué operacion matematica desea aplicar a los datos copiados.

v

3.3.2.

Ninguna: Especifica que no se apliqgue ninguna operacién matematica a los
datos copiados.

Sumar: Especifica que los datos copiados se suman a los datos de la celda
o rango de celdas de destino.

Restar: Especifica que los datos copiados se restan de los datos de la celda
o rango de celdas de destino.

Multiplicar: Especifica que los datos copiados se multiplican por los datos
de la celda o rango de celdas de destino.

Dividir: Puntualiza que los datos copiados se dividen entre los datos de la
celda o rango de celdas de destino.

Saltar blancos: Cuando se activa esta casilla de verificacion, se impide que
se reemplacen los valores en el area de pegado si hay celdas en blanco en
el area de copiado.

Transponer: Cambia las columnas de los datos copiados a filas y viceversa.
Pegar vinculo: Vincula los datos pegados en la hoja de calculo activa con

los datos copiados.

Uso del pegado especial

Aqui va video tutorial
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3.4. NOMBRES DE RANGOS Y DE CELDAS

Para entender mejor las féormulas es recomendable usar nombres de rangos o de
celdas, de tal manera que permita saber la informacion que se esta utilizando en la

funcion (Excel M. , s.f.).

Si utiliza nombres, sus formulas seran mucho mas faciles de entender y mantener.
Puede definir un nombre para un rango de celdas, una funcién, una constante o una
tabla. Una vez que haya adoptado la practica de utilizar nombres en su libro, podra
actualizar, auditar y administrar esos nombres con facilidad (Excel M. , s.f.).

Un nombre es una abreviacion con significado que facilita la comprension del
propdsito de una referencia de celda, una constante, una formula o una tabla que
pueda ser dificil de comprender a primera vista. En la siguiente informacién se
muestran ejemplos comunes de nombres y cOmo pueden mejorar la claridad y la

comprension.

Tipo de ejemplo Ejemplo sin nombre Ejemplo con nombre

Referencia =SUMA(C20:C30) =SUMA(VentasPrimerTrimestre)

Constante =PRODUCTO(AS,8.3) =PRODUCTO(Precio,ImpuestoVentasEstatal)
Formula =SUMA(BUSCARV(A1;B1:F20;5;FALSQ); -G5) =SUMA(Nivel_Inventario—Cant_Pedidos)
Tabla C4:G36 =MayoresVentas06

llustracion 75: Nombres de rangos

Fuente: https://support.office.com/es-ES/article/Definir-y-usar-nombres-en-f%C3%B3rmulas-4DOF13AC-53B7-
422E-AFD2-ABD7FF379C64
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3.4.1. Tipos de Nombres

v Nombre definido: Nombre que representa el valor de una celda, un rango
de celdas, una férmula o una constante. Puede crear su propio nhombre
definido, aunque Microsoft Office Excel en ocasiones lo hace por usted, por

ejemplo cuando establece un area de impresion.

v Nombre de tabla: Nombre de una tabla de Excel, que es una colecciéon de
datos sobre un tema concreto que estan almacenados en registros (filas) y
campos (columnas). Excel crea un nombre de tabla de predeterminado
(Tablal, Tabla2, etc.), cada vez que se inserta una tabla de Excel, pero se
puede cambiar el nombre a la tabla para que tenga mas relacién con los

datos.

3.4.2. Ambito

Todos los nombres tienen un ambito, ya sea una hoja de célculo concreta (lo
gue también se denomina nivel de hoja de célculo local) o el libro completo (también
denominado nivel de libro global). EI &mbito de un nombre es la ubicacion dentro de
la cual el nombre es reconocido sin cualificacion. Si se crea un nombre de rango
como &ambito Hoja, éste estara disponible Unicamente para la hoja seleccionada; en

cambio, cuando se crea con @mbito Libro se podra utilizar en cualquier hoja del libro.

3.4.3. Sintaxis para crear nombres de rangos

Excel define los siguientes parametros para crear los nombres de rangos (Excel M.
, S.f.):
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Caracteres validos: El primer caracter de un nombre debe ser una letra, un
caracter de subrayado (_) o una barra invertida (\). El resto de los caracteres

del nombre pueden ser letras, nUmeros, puntos y caracteres de subrayado.

Sugerencia: No se pueden utilizar las letras mayusculas y minusculas "C",
"c", "R" 0 "r" como nombre definido, ya que todas ellas se utilizan como una
abreviatura para seleccionar una fila o columna para la celda seleccionada al

escribirlas en un cuadro de texto Nombre o Ir a.

Referencias de celdas no permitidas: Los nombres no pueden ser

idénticos a una referencia de celda, como Z$100 o R1C1.

Los espacios no son validos: Los espacios no estan permitidos como parte
de un nombre. Use el caracter de subrayado () y el punto (.) como

separadores de palabra, por ejemplo: Impuesto_Ventas o Primer.Trimestre.

Longitud del nombre: Un nombre puede contener hasta 255 caracteres,

(dependiendo la version de Excel).

Distincion de mayusculas y minasculas: Los nombres pueden incluir
letras en mayulscula y minuscula. Excel no distingue entre caracteres en
mayuscula y minuscula en los nombres. Por ejemplo, si ha creado el nombre
Ventas y luego crea otro nombre Ventas en el mismo libro, Excel le pedira

que seleccione un nombre Unico.
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3.4.4. Creacién de nombres de rangos y de celdas

Aqui va video tutorial
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3.5. FORMATO CONDICIONAL

Darle formato a una celda se refiere a escoger el color y tamafio de la letra, el color
del fondo y el estilo. Esta configuracion se puede realizar por medio de los
comandos del grupo Fuente de la ficha Inicio; sin embargo, Excel cuenta con una
herramienta llamada Formato Condicional, la cual asigna el formato a las celdas

segun el cumplimiento de una condicion dada.

La herramienta Formato Condicional se encuentra en la ficha Inicio en el grupo

Estilos.
| ey o oL A
i e . /N |

-
Formato  Dar formato Estilos de Insertar Eli
condicional* como tabla~ celda~

Resaltar reglas de celdas ’

1A,
'

—
x

Tol Reglas superiores e inferiores »
B -
| & Barras de datos ’
-
-

— | Escalas de color v
i

Conjuntos de iconos 4

B Mueva regla...
[ Borrar reglas r
[E] Administrar reglas

llustracion 76: Formato condicional

Dicha herramienta permite resaltar reglas de celdas, reglas de niUmeros superiores
e inferiores, asignar barras de datos, escalas de color y conjunto de iconos. Para
poder aplicarlo se requiere tener la informacion digitada y seleccionar, de tal manera

gue se escoja la opcion que mas se adecue a las necesidades.
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El formato condicional ofrece las siguientes opciones:

3.5.1. Resaltar reglas de celdas

Esta opcidn permite resaltar los nimeros que cumplan las siguientes condiciones:

Es mayor que...

Es menor que...
Entre...

Esigual a...

Texto que contiene...

Una fecha...

A N N N N

Valores duplicados...

Al escoger una opcidn se abre la siguiente ventana, donde se escriben los
parametros y se selecciona el formato que se desea asignar a la celda, por ejemplo:

Relleno rojo claro con texto rojo oscuro.

Es miayar que ¥ oy

Aplica formalo & Las celdas gue son MAYORES QGUE

356345 B%: com Relleno rojo daro con testo rojo oscure .

areptar Cancelar

llustracion 77: Configuracion Resaltar reglas
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3.5.2. Reglas superiores e inferiores
Esta opcion permite resaltar los nimeros que cumplan las siguientes condiciones:

10 superiores

10% de los valores superiores
10 inferiores

10% de los valores inferiores
Por encima del promedio

NN NN R

Por debajo del promedio

Al escoger una opcién se abre la siguiente ventana, donde se escriben los
parametros, es decir el porcentaje, y se selecciona el formato que se desea asignar

a la celda, por ejemplo: Relleno rojo claro con texto rojo oscuro.

10% de valares irferiores ¢ o

Aplicar formate a 1as celdas fuyo rAngo esté en la PARTE INFERIOH:

1 5 % ¢on | Rellena rojo claro con texto rojo oscwro "

llustracion 78: Configuracion Superiores e inferiores

3.5.2. Barra de datos
Agrega una barra de datos coloreada para representar el valor de una celda. Cuanto

mayor sea el valor, mas larga sera la barra.
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Rellenn degradado

I
|

I
M E

Bac reglas..,

o

llustracion 79: Barra de datos

Después de aplicarlo, los datos quedarian de la siguiente manera:

A B o D E F
1 IEe77R72 0 10362817 sega6 IE3502170 IE4AB45948 120590334
2| 899747| 2411704 || 14402480 IET997587] 3326161 [E]20748190

3 17953690 MMB0B10636 | 7518577 ME1120401 IEBa62229 47994283
4 |WES457 44 MMB0692384 I 23527167 | 11457790 48003503 || 16796872
5 I 26952094 50348652 IS0813688 Wa73172908 IET135342
5 0113182 45555737 618425 k452347 IE2E58333 5209325
7 IEZ5155001 4868435 MEB8406271 IEE892502 IETE01 7h4 IEEE31314
8 | 4889599 55565545 IE6163523 IEF598721 Il 21615909
9 I 13574047 IE2a98k62 25614493 IEE737140 24260822 IEEE18787
10 IS0185275 INEET77291 IBT575594 ME1920791 80883245 | 1401982
11 58914421 9255519 IEE594060 7842607 MBE061054 | 4732157
12 IB3575044 IIES5142580 51709448 5624535 [ 29565317 50379997
13 [IS9886714 74551168 50669021 IEE597523 I 31794593 B 15968488
14 IBa3p72856 9333547 | 201652901 7196960 IE5284273 IET862720
15 Il 15432066 IFE70654c IE262984 1 I 28368574 IIE4359853
16 32201786 IBE997833 ] 7276277 28335227 ] 12432502 1 10198676

llustracion 80: Aplicacion barra de datos
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Aplica un degradado de color en un rango de celdas. El color indica donde

va el valor de cada celda en dicho rango.

3.5.4. Conjunto de iconos

Permite escoger un conjunto de iconos para representar los valores de las

celdas seleccionadas.

Dirercional

t g

. =

{ SRR
A $
Farmas

=]

3
@

® oo

®
Indlsadores

@ a
e
Valoracidn
OIDPEO

B F
N EE 8@ ao |
Iz

Tyl

T = §
+ AN P
i A= wf

ao0a
@00®

all ‘ -I“
i - |I] |I|- |Il

llustracion 81: Conjunto de iconos
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3.5.5. Administrar reglas

El administrador muestra el listado de reglas creadas y permite editarlas o

eliminarlas.
Administrador de reglas de formate condicionales T =
Bostrar reglas de formato pare | EEjdchan ackual ™ o
E2] Hueva regla... " Editar regla,. 2%_ENmiriar regla -
Repla (aplicada en el arden mostradal  Formalo Ee aplica a Delener si el verdad
106% inferior AaBbCcYylz |=susF 7 [
15 superiar AaBbCCY'lII’zZ =S54 5F 5 |
valar de celda » B30302959.5 AaBbCcYydz |-ses M O
108 supenar AaBbCcYyZz |-sasr £ O
Aceplar Cerrar

llustracion 82: Administracion de reglas

3.5.6. Aplicacion de formato condicional

Aqui va video tutorial
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3.6. VALIDACION DE DATOS

Excel permite ingresar cualquier valor a una celda; sin embargo, en ocasiones se
requiere que se restrinjan los datos que se ingresan, por ejemplo: que solo deje
ingresar numeros enteros dentro de un rango especifico, y sélo permita palabras de
una cantidad de caracteres dada o que permita seleccionar los datos de una lista.

Cuando se presentan casos como los anteriores, se deben validar las celdas.

Para configurar la validacién de datos, se seleccionan las celdas (no requiere tener
informacion digitada), se ingresa a la ficha Datos y en el grupo Herramientas de

datos se selecciona la opcion Validacion de Datos.

| ’-L 5" Relleno rapido B+o Consolidar n 'h/‘;l B
H'nﬂmtardupllcadns - - !
Texto en Anilisis de Prevision
columnas =@ validacion de datos ~ Administrar modelo de datos hipétesis ~ i
'—’5 Validacion de datos... Prevision

[i= Rodear con un circulo datos L
Validacion de datos

% Bomar circulos de validacién ) -
4 - Escoja una regla de esta lista para limitar el
tipo de datos que pueden escrbirse en una
Celda.
Por gjemplo, puede proporcionar una lista de
alores 1, 2y 3, o solo permitir ndmercs
mayores que 1.000 como entradas vilidas.

6 Mais informacion

llustracion 83: Validacién de datos
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Asi las cosas, se abre la siguiente ventana:

- - 2
Validacion de datos b “
[Configuracion || Mensaje de entrada | Mensaje de error
Criterio de validacién
Permitir:
Cualquier valor w | ¥ Omitir blancos
Datos
entre
Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion
Borrar todos . Aceptar Cancelar

llustracion 84: Configuracion validacién de datos

La primera pestafia corresponde a la configuracion, en la cual es preciso determinar

el tipo de dato permitido:

Permitir:

Cualquier valor w| [ Omitir blancos
Mumero entero
Decimal

Lista

Fecha

Hara

Longitud del texto
Personalizada

llustracion 85: Datos permitidos

Dependiendo el tipo de dato seleccionado, muestra las opciones para la
configuracion; si es nimero, fecha u hora, permite las siguientes:
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Permitir:
Decimal
Datos:

entre

igual a

mayar o i

no esta entre
noigual a
mayor que
Menar que

menor o igual que

gual que

llustracion 86: Opciones datos numéricos

Si se trata de una lista, presenta la posibilidad de seleccionar los items de la lista o

Fermitir:
ME
Datos

entre

Qrigen:

[v] Omitir blancog
[+ Celda con lista desplegable

llustracion 87:

Validacion de datos ? “

Configuracién || Mensaje de entrada | | m de error

Configuracion lista

En la segunda pestafia de la ventana de Validacion de Datos, se redacta el mensaje

de entrada. Este es un resumen que informa las restricciones de la celda.

Maostrar este mensaje de entrada

Titulo:

Mensaje de entrada:

Borrar todos

Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

al seleccionar la celda:

[ Aceptar Cancelar

Ilustracion 88:

Mensaje de entrada
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Por dltimo, en la tercera pestafia se configura el mensaje de error; éste le debe
indicar al usuario que los datos que esta ingresando no estan permitidos,
dependiendo el estilo que se haya escogido entre: Detener, Advertencia o

Informacion, Excel adjudicara las opciones de ingreso.

Validacion de datos x|

Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error

[#f] Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:

Estilo: Titulo:
Detener w
Mensaje de error:
Advertencia
\Informacion

Borrar todos Aceptar Cancelar

llustracion 89: Mensaje de error

3.6.1. Configuracion de la validacion de datos

Aqui va video tutorial
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3.7. ADMINISTRACION DE TABLAS

Una tabla en Excel es un conjunto de datos ordenados en filas y columnas. Por lo

general, la primera fila lleva el nombre de los campos y las demas contienen los

datos; son muy utiles, ya que fuera de mostrar la informacion ordenada, y permiten

administrarla comodamente.

Para crear una tabla basta con escribir los datos clasificados en columnas, segun el

nombre del campo (campo es la informacién en columnas y registros la informacion

en filas). Por ejemplo:

A, B

CIUDAD  CANTIDAD
2 TUNJA 45
5 DUITAMA 78
4 SOGAMOSO 24

|

llustracion 90: Tabla

Si se desea dar formato a las celdas, es necesario ingresar a la ficha Inicio, y

configurar segun las necesidades y el gusto. También se puede aplicar Formato de

tabla, para lo cual se ingresa al grupo Estilo de la ficha Inicio y se selecciona Dar

formato como tabla o utilizar el comando Ctrl + T.

3 |DUITAMA

CIUDAD

4 JSOGAMOSO

B C D E F

CANTIDAD
Creartabla ? EMN

45
:Ddnde estan los datos de la tabla?

78
24
—5A51:5B54| =S

[] La tabla tiene encabezados.

Aceptar Cancelar

llustracion 91: Creacion de tabla
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A B
2 [TUNJA a5
3 |DUITAMA 78
4 |socamoso 21 |

llustracion 92: Tabla con formato

El formato de tabla cambia el color de fondo y de la letra, y adiciona la herramienta
Filtros. Este formato de celdas se actualiza automaticamente al momento de escribir
nuevos registros en la tabla, es decir, al ingresar un dato nuevo la celda tomara

color segun la secuencia.

Al aplicar formato de tabla aparece una nueva ficha en la cinta de opciones que
hace referencia al disefio de la tabla; ésta asigna las opciones de estilo, entre los

que se encuentran:

DISENO
| Fila de encabezado Primera columna +| Botdn de filtro
Fila de totales Ultima columna
+'| Filas con bandas Columnas con bandas
Opciones de estilo de tabla

llustracion 93: Estilo de tabla

Ahora bien, para insertar o eliminar filas y columnas en las tablas, se puede hacer
de dos maneras: ingresando a la ficha Inicio grupo Celdas para escoger la opcion
necesaria, u oprimiendo clic sobre el encabezado de la fila o columna y utilizando el

comando Ctrl + para insertar, y Ctrl — para eliminar.
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[ |:|:|x ¥l
= T
& owe

Insertar Elirninar Formato

Celdas
llustracion 94: Grupo Celdas
3.7.1. Filtrar

La operacion filtrar en Excel se refiere a dejar Unicamente los datos que cumplen
con un criterio dado. Se puede implementar por autofiltro o por filtro avanzado.

A
CIUDAD v

£l OrdenardeAaZ
£l OrdenardeZaA

QOrdenar por color b

Filtros de texto

Buscar sl
-[#] (Seleccionar todo)
[+ DUTAMA

[ SOGAMOSO
[w] TUNIA

ACEPTAR Cancelar

llustracion 95: Opciones de filtrado

En la parte inferior de la ventana de filtro, aparecen los datos de la columna, cada
uno antecedido por un cuadro de verificacion, el cual por defecto se encuentra activo

(con un ‘chulito’). Estos cuadros de verificacion permiten seleccionar los datos por

los cuales se desea filtrar.
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Las opciones adicionales de filtrado aparecen segun el tipo de datos de la celda, es

decir: si es un dato numérico, permite la opcién de filtrar por nimero, en cambio si

es un dato alfanumérico da la opcion de filtrado por texto.

A B C D
CIUDAD x x|

2 |TUNJA 2]  Ordenar de men y

3 DUITAMA £l Ordenar de mayer a mener

4 |ERCAMEE Qrdenar por color v

5

6

7

8 Filtros de nimero v Esigual

9
N Buscar pel No esigual a...
17 -~ (Seleccionar todo) Mayor que
o 2 \ ol

2 = Mayor o igual que
13 78 Menor que...
14] Menoer o igual que...
15

Entre...

16
17 Diez mejores...
18

19

0

[

ACEPTAR Cancelar

Filtro personalizado.

22

llustracion 96: Filtrado por nimero

Como se puede observar, las opciones que ofrece el filtro a los nimeros son las

siguientes: igual que, mayor que, menor que, entre, diez mejores, superior al

promedio, inferior al promedio, entre otros.

A B
1 CIUDAD - CANTIDAD =
2] OrdenardepaZ 45
Z] OrdenardeZaA 78
~ 24
Ordenar por color 3
Filtros de texto L Esigual a.
uscar yel No es igual a...
| (Seleccionar todo) Comienza por...
¥ DUITAMA T . —
¢| SOGAL{OSD ermina con...
v| TUMJA Contiene.
Mo contiene...
Filtro personalizado...
ACEFTAR Cancelar
an

llustracion 97: Filtro por texto
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Entre las opciones de filtrado para el texto se encuentran: es igual a, comienza por,

termina en, contiene, no contiene, no es igual y filtro personalizado.

El filtrado por color so6lo se puede aplicar en el caso que el color de la celda se haya
asignado manualmente o por medio de formato condicional; si el color de la celda

lo asigna la aplicacion de formato de tabla, el filtro no lo reconoce.

A B
CIUDAD hd CANTIDAD
delaZ 45
78
24

Filtrar por color ¥ Filtrar por color de celda .
Filtros de texto * |
J_:
] (Seleccionar todo)
¥ DUITAMA

¥ SOGAMOSO
¥ TUNJA

ACEPTAR Cancelar

llustracion 98: Filtro por color
Filtro avanzado
El filtro avanzado es una herramienta que ofrece Excel para implementar filtros que

implican varias condiciones a la vez. Para generar éste es necesario ingresar a la

ficha Datos y seleccionar del grupo Filtrar y ordenar la opciéon Avanzadas.

DATOS

N Y

El Ordenar  Filtro

Y, Avanzadas

Ordenar y filtrar

llustracion 99: Grupo ordenar y filtrar
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Al seleccionar Avanzadas abre una ventana que permite seleccionar el rango de la
lista a filtrar, el rango de los criterios, y la ubicacién donde se situaran los datos

filtrados que cumplen con los criterios.

E F G H J K L 15 M o P
CIUDAD VALOR VALOR CIUDAD
T T Z0NA SUCURSAL TIPO CLIENTE coMpra |FORMA DE PAGO compra |FORMA DE PAGO S
1
> [CARTAGENA 9830[CALIDA OCASIONAL 4.379.006,00 |CHEQUE >10000000 | CONTADO SAN JOSE DE PARE
: [Toca 4444|VARIADITO ESPORADICO 24.257.211,00 |CHEQUE L ]
+ |SAN JOSE DE PARE 4211|EL RECORTE OCASIONAL 29.575.509,00 |CONTADO T
s |SINCELEIO 3858|EL EXCLUSIVO FRECUENTE % 11.003.833,00 |CHEQUE Criterios
¢ [SABOYA 3872|BODEGON ESPORADICO % 14.186.255,00 |CHEQUE
7 [CARTAGENA 9830[CALIDA |ESPORADICO $ 5.336.153,00 [CHEQUE
¢ |QUIEDO 4897| AREQUIPE OCASIONAL 15.390.445,00 |CHEQUE Filtro avanzado ?
s [SABOYA 3872|FESTIVAL DE PRECI{OCASIONAL 11.649.359,00 | TARIETA i
10 |[BARRANQUILLA 2895[RIVERA OCASIONAL 27.396.144,00 [TARIETA Ll
 [BARRANQUILLA 2895[0NDAS ESPORADICO 10.216.311,00 |CHEQUE (@® Eiltrar I3 lista sin moverla a otro lugar
 [CHIQUINQUIRA 2300[LA RENOVACION __|ESPORADICO 12.506.994,00 |CHEQUE ) Copiar a otra lugar
1 [CHIQUINQUIRA Z300|EL ESPANTO OCASIONAL 74.059.229,00 [CONTADO b~ Tabla de datos -
1 |QUIBDO 4897|CARNAVAL DEL TEX]OCASIONAL $ 1.833.458,00 |CHEQUE Rango dela lista: | SAST:5I564 27
% |SANTA MARTA 7159|EL FESTIN OCASIONAL $ 0.046.066,00 |CONTADO Rango de ariterios: =
 [SABOYA 3872[EL GANGAZO OCASIONAL %15.149.541,00 [CHEQUE — =
1 |SAN JOSE DE PARE 4211|LA FIESTA OCASIONAL 15.629.096,00 [CONTADO
16 [SOGAMOSO 1231EAP.ACOLI FRECUENTE 6.496.897,00 | CONTADO [] solo registros dnicos
1 |SINCELEIO 3859[EL EXCLUSIVO FRECUENTE 21.810.051,00 |CHEQUE
20 [SAN JOSE DE PARE 4211[TITAN ESPORADICO 14.735.176,00 |CHEQUE Cancelar
21 [SINCELEIO 3859[TAS TAS FRECUENTE 2.133.082,00 | CHEQUE
2 [TOCA 4434|LA RUANA FRECUENTE 3.835.859,00 | CONTADO t
23 [SABOYA 3872|BODEGON OCASIONAL $12.804.814,00 |CONTADO
24 [TOCA 4444|EL NAPE ESPORADICO $ 7.162.922,00 |CONTADO Ventana filtro avanzado
25 [QUIBDO 4897|CARAMELO |EsPoraDICO $15472.211,00 [CHEQUE
INFORMACION ® 1

llustracion 100: Filtro avanzado

3.7.2. Ordenar

Como su nombre lo indica, la herramienta Ordenar permite definir el orden en que
debe aparecer la informacién de una tabla. Para ordenar la informacion se puede
realizar desde el menu contextual que se desprende del filtro, o también desde el
grupo Filtrar y ordenar de la ficha Datos.

C o E |
CIUDAD
CODIGO CLIENTE FECHA : -
L L L
31 2] OrdenardeAaZ ||
12 ., . ; o7 a2
5 AT FAar « s |
3? ¥ cen €
18 Ordenar por color 4
13

llustracion 101: Opciones Ordenar del menu contextual
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El mend contextual Unicamente ofrece las opciones de ordenar descendente o

ascendentemente la informacion; si se requiere ordenarla por varios campos a la

vez, es necesario ingresar a la ventana Ordenar para realizar la configuracion

necesaria.

Actualizar
todo -

nnnnnnn

Columna
Ordenar por

DISERIO DE PAGINA

£l Conexiones

CEDULA CLIENTE

DATOS

2| Ordenar

FORMULAS

Ordenar y filtrar

(o]

*| agregarnivel || X Eliminar nivel || B2 Copiar nivel

Ordenar seqgun

v | |valores

REVISAR

BB = NE]
ellens  Qui Vali

VISTA

Filtro
Y Avanzadas

rdenar
Opciones... | [¥] Mis datos tienen encabezados

Criterio de ordenacion

v | |Demenor a mayor v

Aceptar Cancelar

llustracion 102

: Ventana ordenar

Desde esta ventana se puede definir la columna para ordenar segun los criterios: si

se desea que se ordene por la columna A, luego por la C y luego por la D, sera

necesario agregar un nivel para cada columna.

+, . - .
B
21 Agregar nivel < Eliminar nivel

Ordenar

EE‘I Copiar nivel

. Opdones,.,

» IE

Mis datos tienen encabezados

Columna

Ordenar por | CEDULA CLIEMTE W

Luego por CIUDAD RESIDENCIA| w

Luego por FOMA v

CEDULA CLIENTE
MOMBRES CLIENTE
CODIGD CLIENTE
FECHA

CIUDAD RESIDEMCIA

ZOMNA

COrdenar segun

Valaores
Valaores

Valores

Criterio de ordenacion
De menor a mayor
¥] Aal

De menor a mayor

SUCURSAL
TIPC CLIEMTE

VALOR COMPRA
FORMA DE PAGO

llustracion 103

: Niveles de ordenar

Cancelar
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3.7.3. Graficar

A la representacion grafica de la informacion de una tabla se le denomina Grafico.
Este facilita el anélisis de los datos, ya que es mas facil interpretar un gréafico que

unos datos organizados en filas y columnas.

En Excel se puede insertar un grafico de dos maneras: como grafico incrustado en
una hoja normal, o como hoja de gréfico, la cual incluye unicamente el grafico; no

aparecen celdas y solo estan disponibles las herramientas que lo configuran.

Para crear un grafico incrustado en una hoja, lo mas recomendable antes de hacer
clic en la herramienta es tener seleccionados los datos, de tal manera que Excel
elabore el grafico automaticamente. Luego se ingresa al grupo Gréficos de la ficha
Insertar y se selecciona la opcién Graficos recomendados, ya que ésta permite

escoger el tipo de gréfico a trabajar.

= - B k-
S 0 LN

Aplicaciones (araficos ] Grafico
para Office~ recomendados RIS dindmico ~
Aplicaciones Graficos =

llustracion 104. Grupo de gréficos

Una vez se tengan los datos, se procede a seleccionar el tipo de grafico a utilizar, y

se realiza la configuracion pertinente
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CIUDAD VALOR
RESIDENCIA COMPRA

BARRANQUILLA $ 27.396.144,00
CARTAGENA $12.558.905,00 VENTAS POR CIUDAD
CHIQUINQUIRA $ 12.506.994,00 E
DU]TAMA $ 18.928. 169,00 10.000.000,00
MONTERIA $20.350.633,00 | [t
OCANA $29.617.591,00 10.000,00
PAIPA $12,998.385,00 )0.000,00
QUIBDO $ 8.260.186,00 00 | _I
SABOYA $ 14.186.255,00 s csgosE 00
SAN JOSE DE PARE | $ 1.242.552,00 Egszgd
SANTA MARTA $ 9.946.966,00 g - E
SINCELEJO $20.177.887,00 z
SOGAMOSO $ 6.496.897,00
TOCA $ 1.150.585,00
TUNJA $ 2.819.141,00
TUTA $20.638.265,00

llustracion 105. Gréfico de tabla de datos

En la parte superior derecha del grafico aparecen 3 iconos, lo cuales permiten:

1. Seleccionar los elementos del grafico que se desean mostrar, como: ejes,

titulos de ejes, titulo del grafico, etiquetas de datos, tablas de datos, lineas

de cuadricula y leyenda.

+ ELEMENTOS DE GRAFICO

Ejes

Titulos de gjes
Titule del grafico
Etiquetas de datos
Tabla de datos

Lineas de la cuadricula

OXOOROR]

Leyenda

llustracion 106. Elementos de gréafico
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2. Seleccionar el estilo del gréafico y los colores de los componentes

ESTILO

COLOR

VENTAS POR CIUDAD

.||||I||.|_||.
i3

llustracion 107. Estilos de graficos

3. Filtrar la informacion que aparecera en el gréfico. Se puede hacer por

valores o por nombres de columna o las fila.
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Yg VALORES NOMBRES
4 SERIES

«  [Seleccionar todo)
" VALOR COMPRA

4 CATEGORIAS

+  (Seleccionar todo)
+| BARRANOQUILLA
| CARTAGENA

¥ CHIQUINGQUIRA,

. DUITAMA

v MONTERIA

v OCANA

+ PAIPA

+| QUIBDO

llustracion 108. Filtros del grafico

con la informacién que se maneje.

-

Aplicar Seleccionar datos...

Es importante tener en cuenta que el tipo de gréfico, se debe seleccionar de acuerdo
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¢ Qué grafico elegir?

Columna de Tabla o tabla con Gréaficos de barras Graficos de columnas || |Grafica de dreacircular| | Gréfica lineal o fiebre Graficos de columnas Grafica lineal o fiebre
anchura variable gréficos incrustados
SE|la || = ||l W (|22
! | I | [ I
| ‘ Muchos dabs Pocos datos Datos ciclicos Datos no ciclicos Una o varias categorias Muchas categorias
Dos vaniables Muchas
por chjeto mte?nrhs Pocas c?teg)rl.s Muwmlperimim Pocos |:Iuiudus
T
Una valiath por objetn |
[
Entre objet En el iem
e Shjclos | Po Histograma en col
Pocos _ | 1
. datos
Comparacion Una _ ‘ I LIl
Gréfico de dispersian | [ Vanable
v Qué d ]
Variablen i (Jué geseas Histograma linesl
i Relacién 6 rar? Distribucidn——— s
mostrar? s B
Gréfico de burbujas.
Tres Composicion
| Variables
Dos
[ Variables |
po Gréfico area en 3
L Tes _ |
Pocos periodos J—Muwm periodos Variables
[ ] ] - [ \ |
Diferencias Diferencias p Porcen Suma o resta Companentes de
porcarluzes y ebsdus porcentzles y absras simpledel ot de pial companentes
Areas Gréfica de dreas Grafico de tarta Gréfico de cascada Columna de porcentaje
de porcentajes uperp: con subcomponentes.

A0 | el

=]

HEE

Tradkiedtn a cargo de Victor Gaballend con autrizacin del autar
wt.V actart com / corta ci@ vectart com

Graficos recomendados

™ Reciente
Plantillas
Colurmna
Linea
Circular
Barra
Area

XY (Dispersign)

EEMeE

T

Cotizaciones
Superficie
Radial

BX®

llustracion 109: Tipo de grafico a elegir

Insertar grafico

Todos los graficos

www ExtremePresentation.com
©2009 A. Abela - a.v.abela @ gmai.com

in (AR AR ‘On s 99 Rl

Columnas 3D

E B B
5
"
!
Ho&a BB

Cuadro combinado

llustracion 110: Ventana Insertar gréafico

o delgrar

=]

Cancelar
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Asimismo, en la ventana Insertar Gréfico aparecen 2 pestafias: en la primera
(Gréficos recomendados) muestra los tipos de graficos que mas se acomodan a la
informacion, mientras que en la otra pestafia (Todos los gréaficos), permite

seleccionar entre los diferentes tipos.

Para insertar el grafico como hoja de gréfico, se ubica el cursor en cualquier celda
de la tabla y se oprime la tecla de funcion F11. Es una hoja exclusiva para el gréafico;

por lo tanto, sélo se vera éste junto con sus herramientas.

DISERODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA

bl el e bl

CANTIDAD +

llustracion 111: Hoja de grafico

Grificol | Hoja

3.7.3.1. Aplicacion Ordenar, Filtrar, Graficar
Aqui va video tutorial
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CAPITULO 4: FORMULAS Y FUNCIONES

4.1. FORMULAS

Excel es un software que pertenece a la clasificacion de hoja de calculo, porque
permite crear diversos célculos en las celdas. Las férmulas son operaciones
matematicas que inician con el signo igual (=), seguido de numeros, constantes,
referencias, operadores (aritméticos de referencia, de comparacion o

concatenacion), nombres de rangos y/o funciones.

Ejemplos de férmulas:

=B2+C2+D2 Uso de referencias y operadores
=42+78+90 Uso de numeros y operadores
=SUMA(B2;C2;D2) Uso de funciones y referencias
=HOY() Uso de funciones sin argumentos

4.1.1. Elementos de una féormula

Las formulas en Excel no implican que incluyan todos los elementos; eso depende

de la necesidad, y en la mayoria de casos se utilizan funciones y referencias.

Por ejemplo:

1 2 3
=RAIZ(5) * B2 " 2
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Funcién
Referencia
Constante

Operadores

En el ejemplo la funcion es raiz, pero puede ser cualquiera de las mas de
300 que ofrece Excel. Es importante escribir los argumentos teniendo en

cuenta la sintaxis que exige la aplicacion.

Se pueden usar referencias absolutas ($H$4$), mixtas ($H4) o relativas (H4),

como también rangos.

Las constantes pueden ser nimeros o referencias.

Los operadores pueden ser aritméticos ( + - * /), de concatenacion (&), de

referencias (: ;), de comparacion (= > <)
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4.2. FUNCIONES

Una funcion es una operacion predeterminada en Excel. En Office 2013 estan
agrupadas en 12 categorias, segun su objetivo y abarcan mas de 300. En este libro

sélo se explicaran las mas bésicas y por lo tanto mas usadas, por categoria.

Todas las funciones incluyen el signo igual, luego el nombre de la funcion y entre
paréntesis los argumentos, separados por el operador de separacion de listas,
pueden designarse con coma (,) o con punto y coma (;), lo cual depende de la
configuracién regional del equipo. Excel siempre informa la sintaxis de cada funcién,
de tal manera que se ingresen los datos en el orden dado. Los argumentos que se
encuentran entre paréntesis cuadrados [ ] no son obligatorios. A su vez, las letras,
espacios y caracteres especiales se deben escribir entre comillas dobles, ejemplo
“A”.

4.2.1. De texto

En esta categoria van las funciones que se le aplican a celdas cuyos datos son

letras. Las mas utilizadas son:

4.2.1.1. Concatenar

Esta convencion une elementos de varias celdas en uno solo. La sintaxis de la
funcion es =CONCATENAR(texto1;texto2;...), donde textol se refiere a la primera
celda, texto2 a la segunda, y los puntos suspensivos a la posibilidad de ingresar

otras celdas. Si se desea que los datos queden separados sera necesario ingresar
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un espacio entre comillas dobles, de modo que la funcibn quedaria
=CONCATENAR(A2;” “;B2).

A B C D E
| NOMBRE |APELUDO |NOMBRE COMPLETO
2 [NICOLAS  |INFANTE  |=CONCATENAR{A2;%?2) “— Funcién
3 COMCATEMNAR (texto1; [textod] [texto3]; ..)
4

Resultado — MNICOLASINFAMNTE

PN

llustraciéon 112: Funcién Concatenar

4.2.1.2. Derecha

Devuelve el numero especificado de caracteres del final de una cadena de texto. La
sintaxis es =DERECHA(texto;[NUum_de_caracteres]), donde texto se refiere al
nombre de la celda, y NOm_de_caracteres a la cantidad de caracteres que desea
mostrar a la derecha de la celda no es obligatorio; por lo tanto, si no se escribe un

dato en ese campo, Excel mostrara el ultimo caracter que contiene la celda.

A B C D
1 CEDULA ULTIMOS DIGITOS
2 [ 107482649 =DERECHA(A2;2) +— Funcion
3 DERECHA(texto; [ndm_de_caracteres]
4
5 Resultado — 49

llustracion 113: Funcioén Derecha

4.2.1.3. Encontrar
Esta opcidn devuelve la posicion de un caracter o una cadena, dentro de otra

cadena de texto. La sintaxis es:
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=ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del_texto;[num_inicial]), donde
texto_buscado es el caracter o cadena de texto que se desea encontrar,
dentro_del _texto es la celda en que hay que buscarlo y [num_inicial] es la
posicion en la que debe iniciar la busqueda; este tépico no es obligatorio, y si no se
escribe un nimero, Excel empezara a buscarlo desde la primera posicion. En el
ejemplo siguiente se desea encontrar la letra D dentro de la celda A2, cuyo resultado
es 3, ya que esa es la posicion de la letra buscada. Cabe resaltar que esta funcion

diferencia mayusculas de mindsculas.

A E C D
! NOMBRE ENCONTRARD |
2[ Andrea | =ENCONTRAR("d";2p) | <+— Funcion
3 ENCONTRAR(texto_buscado: dentro_del_texte: [num_inicizl]
4
5 Resultado — 3

llustracion 114: Funcién Encontrar

4.2.1.4. Extrae
Esta posibilidad devuelve caracteres de una cadena de texto, dependiendo de

una posicion inicial y una longitud. La sintaxis de la funcion es
=EXTRAE(texto;posicion_inicial;nim_de_caracteres), donde texto es el
nombre de la celda, posicién_inicial es el nimero de la posicién en la que debe
empezar la extraccion, y num_de_caracteres es la cantidad de caracteres que
debe extraer. En el siguiente ejemplo se desea extraer del codigo que se encuentra
en la celda A2, el nombre del producto que empieza en la posicibn numero 6 y

contiene 5 caracteres; por lo tanto, la formula quedaria =EXTRAE(A2;6;5).
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A B C D
' copbiGo | PRODUCTO
2 [ 2589 lapiz | =EXTRAE(A2;615) 4— | Funcion
3 EXTRAE(texto; posicion_inicial nim_de_caracteres
4
5 Resultado — lapiz
4]
llustracion 115: Funcién Extrae
4.2.1.5. Hallar
Es una funcién similar a Encontrar, pero la Unica diferencia es que Hallar si
diferencia entre mayusculas y minudsculas. Su sintaxis es
=HALLAR(texto_buscado;dentro_del_texto;[nam_inicial]), donde

texto_buscado corresponde al caracter o cadena de texto que se desea encontrar,
dentro_del _texto es la celda en que hay que buscarlo y [num_inicial], la posicién
en la que debe iniciar la busqueda. Este no es obligatorio, y si no se escribe un
namero, Excel empezard a buscarlo desde la primera posicion. En el ejemplo
siguiente se desea hallar la letra D dentro de la celda A2, cuyo resultado es 3, ya

gue esa es la posicion de la letra buscada.

A B C D
| NOMBRE | HALLAR D
2 | ANDREA =HALLAR("d";A2) «— Funcién
3 HALLAR(texto_buscado d.entro_del_te:ctu: [nim_inicial])
4
5 Resultado —* 3
b
llustracion 116: Funcién Hallar
4.2.1.6. Igual

Este topico comprueba si los datos escritos en dos 0 mas celdas son iguales.

Diferencia entre mayusculas y minusculas, y al presentarse una celda con un
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espacio, lo tomard como un valor diferente al otro. Su sintaxis es
=IGUAL (textol;texto2), donde textol es la primera celda y texto2 la segunda,
mediante la cual se comprueba la igualdad. En el ejemplo siguiente el resultado es

Falso porque un nombre esta en mayusculas y otro en mindsculas.

A B c D ;
NOMBRE | NOMBRE | IGUALDAD
[ ANDREA | andrea |  =IGUAL(A2;52) «—  Funcién

CUAL(texto1; texto2

Resultado — FALSO

1
2
3
4
5
b

llustracion 117: Funcién Igual

4.2.1.7. Izquierda

Esta funcion permite devolver el numero especificado de caracteres del inicio de
una cadena de texto. La sintaxis es =IZQUIERDA(texto;[NUm_de_caracteres]),
donde texto se refiere al nombre de la celda, y NOm_de_caracteres a la cantidad
de caracteres que desea mostrar en la izquierda de la celda. NOm_de_caracteres
no es obligatorio; por lo tanto, si no se escribe un dato en ese campo, Excel mostrara

el primer caracter que contiene la celda.

) B C D
| CEDULA | PRIMEROS DIGITOS
2 [10}'482549 =IZQUIERDA(A2;3) +— | Funcién
3 [ZQUIERDA(texto: [mim_de_caracteres]
4
5 Resultado — 107
A

llustracion 118: Funcién izquierda
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4.2.1.8. Largo

Indica la cantidad de caracteres que contiene una cadena de texto en una celda. Su

sintaxis es =LARGO(texto), donde texto es el nombre de la celda.

iy B C D
" NOMBRE | CANTIDAD CARACTERES
2 | ANDREA =LARGO(|22) — Funcién
3 LARGO(texto
4
5 Resultado —+ b

llustracion 119: Funcién Largo

4.2.1.9. Mayusc

Este comando convierte una cadena de texto a letras mayusculas. Su sintaxis es
=MAYUSC(texto), donde texto es la celda a modificar.

A B C D
1 NOMBRE | A MAYUSCULAS
2 [ andrea | =Mﬂ‘r’USC[L’1.-‘) | + Funcién

MAYUSC [texto)

Resultado —+ANDREA

oown s Lo

llustracion 120: Funcién Mayusc

4.2.1.10. Minusc

Este comando convierte una cadena de texto a letras minlsculas. Su sintaxis es
=MINUSC(texto), donde texto es la celda a modificar.
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A B C D
| NOMBRE | A MINUSCULAS

2 [ ANDREA 4 =MINUsqA2) «—  Funcién
3 MINUSC(texta)

4

5 Resultado — andrea

[

llustracion 121: Funcion Minusc

4.2.1.11. Nompropio
Esta convencion permite dejar la primera letra de la cadena en mayuscula, y las

demas en mindscula, segun corresponda. Su sintaxis es =NOMPROPIO(texto).

A B C D
NOMBRE |  Nombre Propio
[andrea |-=NOMPROPIO(A2) | <— Funcién

NOMPROPIO(texto)

Resultado —* Andrea

o B N =

llustracion 122: Funcién Nompropio

4.2.1.13. Reemplazar

Como su acepcion indica, reemplaza parte de una cadena de texto por otra. Su
sintaxis es
=REEMPLAZAR(texto_original;num_inicial;nim_de_caracteres;texto_nuevo)
donde texto_original es el nombre de la celda, nUm_inicial es la posiciéon donde
debe empezar el reemplazo, nUm_de_caracteres la cantidad de caracteres a
modificar y texto_nuevo las letras por las que se reemplazan. En el ejemplo
siguiente la palabra PALO se convierte en PASO, teniendo en cuenta que se

reemplazan 2 letras desde la posicién 3 por SO.
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1

[PALO | =REEMP (A2:3:2:"S0") Funcién
REEMPLAZAR texto_original; nim_inicial: num_de_caracteres; texto_nueve)

Resultado —* PASO

oh o B ow N

llustracion 123: Funcion Reemplazar

4.2.1.14. Aplicacion de funciones de texto
Aqui va video tutorial
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4.2.2.1. Ahora
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Este comando devuelve la fecha actual del sistema junto con la hora. Su sintaxis es

=AHORA(), y no incluye argumentos dentro de los paréntesis, ya que el resultado

lo obtiene de la informacion del computador.

B

=AHORA()

Mmoo B Wi =

Resultado

— 02/06/2016 18:07

«— Funcion

4.2.2.2. Aiio

llustracion 124: Funcién Ahora

Topico que permite devolver el afio de una fecha en niamero entero entre 1900 y

9999. Su sintaxis es =ANO(nim_de_serie), donde nim_de_serie corresponde a

la celda en que se encuentra la fecha.

A B
FECHA ANO
[ 13/08/1970 -ANO(A2)

4— Funcion

o B w N =

ANO num_de_serie

Resultado

— 1970

llustracion 125: Funcion Afo
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4.2.2.3. Dia

Devuelve el valor del dia de una fecha. Su sintaxis es =DIA(nUm_de_serie), donde

num_de_serie corresponde a la celda en que se encuentra la fecha.

A B C
1 FECHA | DIA

2 13/08/1970| =DIA(AD) «+— Funcidn
3 DIA(nGm_de_serie

4

5 Resultado — 13

6

llustracion 126: Funcién Dia

4.2.2.4. Fecha

La funcién Fecha devuelve el nUmero de serie secuencial que representa una fecha
determinada. Su sintaxis es FECHA(afio,mes,dia), y todos sus argumentos son
obligatorios. Es recomendable usarla cuando se necesita agrupar 3 datos en una

sola celda con formato fecha. Ejemplo:

A B C D E
pA | wmes | Afo | FECHA
11 | 5 | 2011 |=FECHA(C2;B2;A2)| <— Funcion

FECHA(afio: mes; dia)

Resultado » 11/05/2011

hown B oo ([ —
—

llustraciéon 127: Funcién Fecha

4.2.2.5. Hora
Este referente permite devolver la hora como un numero entre 0 (12:00:00 a.m.) y
las 23 (11:00:00 p.m.). Su sintaxis es =HORA(num_de_serie), donde

num_de_serie es el nombre de la celda.
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A B C

1 HORA HORA

2 [ 7:30:00 | =HORA(A2) | «— Funcién

2 HORA(niim_de_serie)

4

5 Resultado ™ 7

6

llustraciéon 128: Funcién Hora
4.2.2.6. Hoy

Esta opcion devuelve la fecha actual del sistema. Su sintaxis es =HOY(), y no lleva
argumentos dentro de los paréntesis, ya que el resultado lo obtiene de la

informacion del computador.

B C

HOY
{:HD"{[}] +— Funcion

Resultado —*  02/06/2016

[ T R < R

llustracion 129: Funcion Hoy

4.2.2.7. Mes
Esta variable devuelve el valor del mes de una fecha. Su sintaxis es
=MES(num_de_serie), donde num_de_serie corresponde a la celda en que se

encuentra la fecha.

Pagina | 105



BASIGO )
2013 Capitulo 4. Formulas y Funciones
A B C
‘| [d
2 [ 13/08/1970] =MES(A2) | «— Funcién
3 MES(niim_de_serie)
4
5 Resultado —* 8
b
llustracion 130: Funcion Mes
4.2.2.8. Minuto

Devuelve el minuto como un numero entre 1 y 59. Su sintaxis es

=MINUTO(nUum_de_serie), donde num_de_serie es el nombre de la celda.

C
1
z[ 7:36:00 | =MINUTO(A2) | <— Funcidn
3 MINUTO{nim_de_serie)
4
5 Resultado > 36
]

llustracion 131: Funcién Minuto

4.2.2.9. Segundo

Devuelve el segundo como un nuamero entre 1 y 59. Su sintaxis es

=SEGUNDO(num_de_serie), donde nim_de_serie es el nombre de la celda.

l | =SEGUNDOf~2) | <— Funcidn
| SEGUNDO(nim_de_serie)

Resultado > 45

llustracién 132: Funcién Segundo
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4.2.2.10. Aplicacion de funciones de fecha

Aqui va video tutorial
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4.2.3. Lbgicas

4.2.3.1. Funcién Sl

Comprueba si se cumple con una condicion, y si es asi adquiere como resultado
Verdadero, de lo contrario Falso. Su sintaxis es
=Sl(prueba_lbgica;valor_si_verdadero;valor_si falso), donde prueba_ldgica
es la condicion, valor_si_verdadero el resultado que debe mostrar si se cumple la
condicion, y valor_si_falso el valor que debe mostrar si no se cumple con la
condicion. En el siguiente ejemplo la funcién evalla si el cédigo es mayor que 30, y

si es asi el resultado que arroja es Azul, o de lo contrario serd Rojo.

A B C
1 Codigo | FUNCION SI
2 34 | =SI(22>30;"Azul";"Rojo") | <«— Funcion
3 Sl(prueba_légica; [valor_si_verdadero]; [valor_si_falso]
4
5 Resultado —® Azul

llustracion 133: Funcion Sl

4.2.3.2. Funcién Y

Este tdpico evalla si todos los argumentos dentro de la funcion se cumplen: si es
asi mostrara como resultado Verdadero, de lo contrario Falso. Su sintaxis es
=Y(valor_logico1;valor_légico2;....), donde valor_logicol es el primer valor de
comparacion y valor_logico2 el segundo; los puntos suspensivos representan la
posibilidad de escribir mas valores. En el siguiente ejemplo la funcion evalta si el
ndamero es par, y si es mayor a 30 -como se cumplen ambos criterios-, muestra
Verdadero como resultado.
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A B C

1 Codigo FUNCION Y

2 [ 32 =Y(ES.PIR(A2);A2>30) «+— Funcion

3 ¥ (valor_légico1; [valor_logicol]; [valor_lagico3]

4

5 Resultado —* VERDADERO

3]

llustracion 134:. Funcion Y

4.2.3.3. Funcién O
Esta funcién evalla si alguno de los argumentos dentro de la funcion se cumple; si
es asi mostrara como resultado Verdadero, s6lo dara como resultado Falso cuando
todos los argumentos son erroneos. Su sintaxis es

=0(valor_logico1;valor_légico2;....), donde valor_logicol es el primer valor de
comparacion y valor_légico2 el segundo; por su parte, los puntos suspensivos
representan la posibilidad de escribir mas valores. En el siguiente ejemplo la funcién
evalla si el nUmero es par o si es mayor a 30; si cumple uno de los dos criterios

(ser mayor a 30), muestra Verdadero como resultado.

A B C
1 Codigo | FUNCION O
2 | 32 | =O(ES.PAR(A2);22>3p) | <— Funcién
3 Ofvaler_lagicol; [walor_légice2]: [valor_légico3]
4
5 Resultado —* VERDADERO
b

llustracion 135: Funcion O
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4.2.3.4. Aplicacion de funciones logicas

Aqui va video tutorial
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4.2.4. Matemaéticas

4.2.4.1. Suma

Este referente permite sumar todos los nUmeros de un rango de celdas. Su sintaxis

es =SUMA(numerol;nimero2;....), donde namerol es el primer nimero a sumar

y nimero2 el segundo; los puntos suspensivos indican que se pueden ingresar mas

nameros para sumar.

A B C D
e SEGUNBO FUNCION SUMA
1 NUMERO | NUMERO
2 5 | 18 | =SUMA(A2;B2) 4— Funcion
3 SUMA(numerol; [ndmerod]; [nimero3]
4
3 Resultado —* 23
'

llustracion 136: Funcién Suma

4.2.4.2. Producto

Multiplica todos los numeros especificados como argumentos. Su sintaxis es

=PRODUCTO(numero1;nimero2;....), donde numerol es el primer nimero a

multiplicar y numero2 el segundo; los puntos suspensivos indican que se pueden

ingresar mas nameros para multiplicar.

A B C
PRIMER SEGUNDO
FUNCION PRODUCTO
NUMERO NUMERO |
5 | 2 | =PRODUCTO(A2;82)

Resultado —*

rown B ow () —
—

2

<+— Funcion

PRODUCTO(nimero1; [ndmerol]; [nimere3]; ...)

10

llustracion 137: Funcién Producto
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4.2.4.3. Promedio

Esta opcion da lugar a hallar el promedio (media aritmética) de los numeros
especificados como argumentos. Su sintaxis es
=PROMEDIO(numero1;numero2;....), donde namerol es el primer nimero a
tomar para el promedio y nUmero2 el segundo; los puntos suspensivos indican que

se pueden ingresar mas numeros para incluir en el promedio.

A B C D
PRIMER SEGUNDO
FUNCION PROMEDIO
1 NUMERO NUMERO
2 | 10 2 =PROMEDIO(~;B?) «— Funcién
3 PROMEDIO(mimero1; [nimerol]; [nimero3]
4
5 Resultado —* (]
L

llustracion 138: Funcion Promedio

4.2.4.4. Aleatorio
Esta alternativa devuelve un numero aleatorio mayor o igual a O y menor a 1,
distribuido (cambia al actualizarse). Su sintaxis es =ALEATORIO() y aparece sin

argumentos dentro del paréntesis.

C D
1 FUNCION ALEATORIO
2 | =ALEATORIO() «— Funcién
3 ALEATORIOD
4
5 Resultado —* 0,9469
A

llustracion 139: Funcién Aleatorio

4.2.4.5. Aleatorio.entre
Este paradigma devuelve un ndamero entre un rango dado. Su sintaxis es
=ALEATORIO.ENTRE(inferior;superior), donde inferior indica el namero en que

empieza el rango, y superior el nimero en que termina.
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=ALEATORIO.ENTRE(1000;9999) | <+— Funcidn
ALEATORIO.ENTRE(inferior; supernior)

Resultado —» 5548

oW B W N =

llustracion 140: Funcion Aleatorio.entre

4.2.4.6. Potencia

Devuelve el resultado de elevar un nidmero a una potencia. Su sintaxis es
=POTENCIA(nUmero;potencia).

=POTENCIA(4}2) «— Funcion

POTENCIA(nimero; potencia) <+— Sintaxis

Resultado —» 16

o B w N =

llustracion 141: Funcioén Potencia

4.2.4.7. Raiz

Devuelve la raiz cuadrada de un nimero. Su sintaxis es =RAIZ(numero).

D
=RAIZ(16) 4— Funcion
RAIZ(nidmero) +— Sintaxis

Resultado —» 4

R N S TR 5 R

llustracion 142: Funcion Raiz
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4.2.4.8. Redondear

Como su nombre lo indica, esta funcién redondea un numero al nimero de

decimales especificado. Su sintaxis es =REDONDEAR(nUmero;num_decimales).

A B C

| 12,4868 | =REDONDEAR(A 2} 1) “— Funcién
REDONDEAR(niimero; nim_decimales) #=— Sintaxis

Resultado —» 13

(= BRI W R &

llustracion 143: Funcion Redondear

4.2.4.9. Cociente
Devuelve la parte entera de una divisibn. Su sintaxis es
=COCIENTE(numerador;denominador).

I 15 | 2 | =COCIENTE(A2;52) \ «— Funci6n

COCIENTE(numerador: denominador) | 4= Sintaxis

[ N —

Resultado —» 7

=2 TR, R - S T

llustracion 144: Funcion Cociente

4.2.4.10. Residuo
Proporciona el residuo de dividir un nimero en un divisor. Su sintaxis es

=RESIDUO(nUmero;num_divisor).

=RESIDUO(AZ;p: <+— Funcidn
RESIDUO{numers; nim_divisor) +— Sintaxis

Resultado —» 1

llustracion 145: Funcion Residuo
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4.2.4.11. Sumaproducto

Devuelve el resultado de sumar los datos de una matriz y multiplicarlos por los datos
de la otra. Su sintaxis es =SUMAPRODUCTO(matriz1;matriz2;....) donde matrizl
representa la primera matriz a sumar y matriz2 la segunda matriz a sumar, para
luego ser multiplicadas entre si. En el siguiente ejemplo la matrizl seria la cantidad
y la matriz2 el valor, cuyo resultado se obtiene de multiplicar la suma de los datos

de las dos matrices.

A B C
1 CANTIDAD VALOR
2 15 2
3 20 3
4 5 4
5 18 2
6 29 1
7 I VALOR TOTAL =SUMAPRODUCTO(A2:AB:B2:B6) <+— Funcién
8 SUMAPRODUCTO(matriz1; [matriz2]; [matriz3]; [matriz4]; ...) | *— Sintaxis
9
10 Resultado — 175

llustracion 146: Funcién Sumaproducto

4.2.4.12. Aplicacion de funciones matemaéticas
AQUI VA VIDEO TUTORIAL
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4.2.5. Busqueday referencia

4.2.5.1. Buscar

Este tépico busca un valor en una columnay devuelve el valor que esta en la misma
fla de la otra columna. Su sintaxis es =BUSCAR (valor_buscado;
vector_de_comparacion; vector_resutado), donde valor_buscado es el dato a
buscar, vector_de comparacion es el rango de la primer columna vy
vector_resultado es el rango de la segunda columna. En el siguiente ejemplo se
busca el cédigo 3847, que arroja como resultado MARIA, ya que es el valor que esta

en la misma fila de la siguiente columna.

A B C
1 CODIGO | ESTUDIANTE
2 4656 JUAN
3 3847 MARIA
4 2081 LUISA
5 4921 MARCO
6 [ =BUSCAR(3847;A2:A5;82:85) *+— Funcion
7 BUSCAR(valor_buscado; vector_de_comparacion; [vector_resultado]) 4— Sintaxis
BUSCAR(valor_buscado; matriz
9 Resultado —» MARIA

llustracion 147: Funcién Buscar

4.2.5.2. BuscarV

Esta opcion busca verticalmente un valor de una matriz1l dentro de una matriz2, y
al encontrarlo retorna el valor que contiene la columna especificada. Su sintaxis es
=BUSCARV(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_de_columnas;orden
ado), donde valor_buscado es el valor que se desea encontrar,
matriz_buscar_en es la tabla donde se debe buscar, indicador_de_columnas es
el nimero de columna que desea mostrar después de haberlo encontrado, y
ordenado es el tipo de coincidencia: Falso corresponde a exacta y Verdadero se
asigna a aproximada. En el ejemplo siguiente se necesita saber el semestre del
estudiante con cédigo 4656; por lo tanto, se busca en la tabla2, la que posee esa
informacion, indicando la columna 2, ya que ésa es la que contiene el semestre. Se

selecciona coincidencia exacta para que arroje el valor real.
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A B C D E
1 CODIGOD ESTUDIANTE SEMESTRE
2 [ 4656 JUAN PEREZ =BUSCARV(A2; »C58;2;FALSO) | *+— Funcidn
3 BUSCARV(valor_buscade: matriz_buscar_en; indicador_columnas: [ordenado]) | 4— Sintaxis
4
5 CODIGO SEMESTRE Resultado — 8
6 8394 3
7 4656 8
8 3847 2
9

llustracion 148: Funcién BuscarV

4.2.5.3. BuscarH

Esta herramienta hace las veces de la funcion BuscarV, pero su orientacion es
horizontal. Su sintaxis es =BUSCARH (valor_buscado; matriz_buscar_en;
indicador_de_filas; ordenado), donde valor_buscado es el valor que se desea
encontrar, matriz_buscar_en es la tabla donde se debe buscar,
indicador_de_filas es el nimero de fila que desea mostrar después de haberlo
encontrado y ordenado es el tipo de coincidencia, Falso es para exacta y Verdadero
es para aproximada. En el ejemplo siguiente se necesita saber el semestre del
estudiante con cédigo 4656; por lo tanto, se busca en la tabla2 que es la que posee
esa informacion, indicando la fila 2, ya que ésa es la que contiene el semestre. Se

selecciona coincidencia exacta para que arroje el valor real.

il B C D E F G
1 CODIGO 4656 |
> | ESTUDIANTE |JUAN PEREZ |
3 SEMES’ =BUSCARH(B1;87:E8;2;FALSO) *— Funcion
4 BUSCARH(valor_buscado; matriz_buscar_en; indicador_filas; [ordenado]) | #— Sintaxis
5 Resultado — B
6 ]
7 CODIGO 8394|4656 | 3847
8 SEMESTRE 5] 8 2 |
9

llustracion 149: Funcién BuscarH
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4.2.5.4. Aplicacién funciones de basqueday referencia
Aqui va video tutorial
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INDICE TEMATICO

A |

absoluta, 29

. 1

administrar, 2 ﬁcha, 8
alineacion, 37 filas, 3
ambito, 63 filtro, 79
aplicacion, 8 financieros, 1
argumentos, 40 formato, 1
aritmético, 23 formato condicional, 47
formulas, 86
funcion, 87
\%
barra, 8 u%
gréfico, 83
|+‘l grupos, 11
calculo, 3
celda, 4 %I
cinta de opciones, 14
columnas, 3 herramienta, 2
comparacion, 23 hojas, 3
concatenacion, 23
configurar, 11 I%‘
contabilidad, 1 L I
con.textual, 10 iconos, 70
copiar, 47 imprimir, 45
contar, 47 Informes, 2
criterio, 78
cuadricula, 2
L |
\% IibrOS, 3
limites, 40
datos, 1
desplazar, 10
disefio, 12

Encabezado, 44
excel, 1

o ]

margenes, 44
menus, 9
Microsoft, 14
Microsoft Office, 1
minimizar, 9
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monetarios, 33

.~ ]

nombres de rangos, 62

O |

opciones, 11
operadores, 23
ordenar, 82

\%
pardmetros, 67
pegado especial, 58
pegar, 47
personalizar, 13
pestafa, 74

pie de pagina, 44
plantillas, 7
portapapeles, 56
posicion, 44
presupuestos, 1

_r_ ]

rango, 4
referencia, 4
relativa, 29

seguimiento, 2
separacion de listas, 88
sintaxis, 26

o 1

teclas, 10

v ]

validacién de datos, 47
ventana, 7
version, 3
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