INTRODUCCION EXCEL
Este libro pretende ser un apoyo para 2010

aprender paso a paso desde los mas simple
hasta la mas complicado de Excel, sin
embargo, en esta primera edicion se
contempla, que el consultante obtenga las
habilidades necesarias para resolver los
problemas mas sencillos y con ello conocer
el uso de este programa.

Al tener el conocimiento de la hoja de
calculo, sus caracteristicas y sus funciones,
podra facilmente elaborar desde pequeiias \
operaciones, hastala realizacion de graficos. _ \

Este ejemplar proporcionara actividades |y
de apoyo, los cuales facilitaran la practica de —
lo aprendido, con ello se pretende que la
habilidad sea reforzada alo maximo.

Dr. Rafael Hernandez Rodriguez
Mtro. Ricardo Adrian Huerta Organista
Mtra. Nancy Araceli Hernandez Rodriguez
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Introduccién

Excel 2010 es una hoja de calculo, que nos sirve para reali-
zar operaciones con nimeros, esta hoja esta organizada de
forma cuadricula, es un programa que se encuentra dentro
de la paqueterfa de office donde podemos realizar desde
simples sumas hasta problemas mas complejos, como cré-
ditos hipotecarios.

Este libro pretende ser un apoyo para aprender paso
a paso desde los mas simple hasta la mas complicado de
Excel, sin embargo, en esta primera ediciéon se contempla,
que el consultante obtenga las habilidades necesarias para
resolver los problemas mas sencillos y con ello conocer el
uso de este programa.

Al tener el conocimiento de la hoja de célculo, sus carac-
teristicas y sus funciones, podra facilmente elaborar desde
pequefas operaciones, hasta la realizacion de graficos.

Sin descartar que Excel cuenta con herramientas que
nos facilitan el manejo para llevar procesos mas rapidos, ya
que al insertar los datos y llevar un orden dentro de la hoja
de calculo, nos permite realizar balances y movimientos
de contabilidad, asi como también otros movimientos y
procesos.

Algunas de las caracteristicas con las que cuenta Excel
son celdas, efectos, formatos, herramientas, vinculos, plan-
tillas, las cuales nos facilitan el uso de los datos, las cuales
quedaran perfectamente explicadas en cada parte de este
libro. Imagina que al introducir un numero te equivocas,
con Excel al corregir ese error, recalculara todos los datos
de forma automatica, lo que en una hoja de papel, tendrias
que corregir todo el proceso.
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INTRODUCCION EXCEL 2010

En la hoja de célculo de Excel, también puedes hacer
simuladores, esto es podras calcular lo que pagaras en un
crédito hipotecario, solo con introducir los datos del im-
porte del préstamo para que veas lo que pagaras en todo el
afio. Otra cosa que tiene Excel, es que no es necesario sa-
ber matematicas, sino con solo contar con el conocimiento
de las operaciones basicas lograras utilizarlo

Este ejemplar proporcionara actividades de apoyo, los
cuales facilitaran la practica de lo aprendido, con ello se
pretende que la habilidad sea reforzada a lo maximo.

191



Entorno de la hoja de Excel

Barra de herramientas de Barra de Barra de menus
acceso rapido Titulo
Libiel - Micresoft Excel | W [ [ [
Férmutas Datos  Revisar Vists @&z
- W ol SF Geneal - asisetar s E - A
S % : o 2 &
Av EETEH 5% wm e IJ:Eumlnn @B i S
- L7 yfitrar > seleccionar

FEE S WA ‘24 Formato -
fancacisan Himes Cal

4o Lloditio

D E FT G H ]

Banda de formulas

I K3

Barras de desplazamiento w3

| t‘: Barra de etiquetas
|12
113
|14
M 4 M Hojal Hofa2 Hoad B3 4 | vl
Listo | T =) -.IT ]
Barra de estado Vistas Zoom

Antes que nada, mostraremos las partes de la hoja de
calculo de Excel, cada una de ellas nos proporciona, diver-
sas opciones para poder llevar a cabo nuestro trabajo.

Barra de acceso rapido

Permite personalizar el conjunto de comandos de forma
independiente, esto es podremos colocar en esta barra los
comandos mas que mas utilizamos, solo con dar un clic en
la flechita y seleccionar el comando requerido.
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=]

La ficha archivo

la encontramos en la parte superior izquierda de nuestra
ventana, donde podras seleccionar las acciones que puedes
realizar en el documento, esto es guardar, guardar como,
imprimir, cuando colocas el cursor se selecciona de verde
la opcion deseada, para cerrar esta opcion solo hay que
presionar Esc o dar clic en otra pestafia.

ET e T
m Wicin Inyertsr DittAo de pigens  Férmuisr Dster  Fewise Vi
i Guardar A :
Infarmacion acerca de Librol
Bl Guaedar come
i anne = Permisos
& Comae _ﬁ" Cunleuies uinssio purde abiir, eepias y cambiar euakguies parte de et S
Froteger
e -
Recents
- Preparar para compartir
Fugvo &N Antes de compartic exte rehave, 1enge en cuents que contieme
s Hormibire del sutor
Tnorimir Comprobar s
bary problernas -
Guardar y enviar
Eyoda . Versianes
}_& 53 Mo existen warsiones antesicees de este archive
i Opriones Administsar
£ e versienes

|11 ]



INTRODUCCION EXCEL 2010

Las barras

Las barras de titulo contienen el nombre del archivo en
el cual estamos trabajando, al abrir el programa de Excel,
nos proporciona un nombre en automatico Libro 1 el cual
cambiara cuando lo guardemos y le coloquemos el nombre
que queramos. En el extremo de la derecha encontramos
los botones de maximizar, minimizar y cerrar.

Librol - Microsoft Excel Ty T W e

Barras de acceso rapido contiene los comandos usados co-
munmente. Los cuales se encuentran en la parte superior
derecha y pueden ser agregados mas solo con dar clic en
la flecha.

NEHD-C -0 S

En la flecha que se encuentra en la barra de acceso rapido,
podemos personalizar los comandos que necesitamos con
mayor frecuencia.

ETE S~ & = gfl o e i) —
Inicio Insert Personalizar barra de herramientas de acceso lapxlo _\-|sa|
" .|7| Nuevo
1 & Calibri | e i lista
- Ea - (s rir |
regar = 4 N & S 1| Guardar |mbi

Correa electronico

Impresidn rapida

A B !_“il 1Agregar a la barra de herramientas de acceso rapldo
2 |
3 |
3 4 |
5
-]
7
B
o

v | Deshacer
Wl Rehacer

Orden ascendente
Orden descendente
Abrir archivo reciente
Mas comandos...

Mastrar debajo de la cinta de opciones

=y
(=]
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La cinta de opciones

La cinta de opciones en Excel 2010 contiene los coman-
dos de la herramienta organizados por pestafias al dar clic
a la pestana accedemos a las Fichas. La ficha Archivo es
también conocida como la Vista Backstage.

m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revizar Vista

_=] * Calibri = S Ajustar texto
B3~ _ :
Pe Cl ¥ N &£ § - = @Combinary centrar -
Portapap... T Fuente ) Alineacion ]

Las fichas principales son: inicio, insertar, disefio de pagi-
na, férmulas, datos, revisar y vista, sin descartar que cuan-
do estamos trabajando en otros elementos, aparecen otras
herramientas, como cuando se trabaja en graficos, encon-
traras una pestafia con herramientas para graficar, lo que
desplegara tira de opciones para poder modificar el grafico.

Si pulsas la tecla ALT ingresaras en modo de teclado
de acceso rapido, como se muestra en la imagen, de este
modo aparecen pequefios recuadros, los cuales deberas
pulsar para acceder de forma rapida sin necesidad de ra-
ton. Si deseas salir de este modo de teclado deberas pulsar
de nuevo la tecla ALT.

| 7" . - - ~

L | L))

Archwo 0 | Inserar Disefo de pagina Formulas D ar Vista
Py 6 [ﬁ “T&)

j Callbrl _3-!Aju5tartex‘to

@ Combinar y centrar

Alineacion u

Portapap...
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También puedes mostrar u ocultar las cintas de opcio-
nes desde el el botén con forma de flecha que se encuentra
en la parte superior derecha del libro de excel.

Ch-s=

= 4 wordart - T Ecuacion ~
| Linea de firma = 2 Simbolo
Encabez.

=
pie pag. "84 Objeto
Texta Simbalas

Minimiza la cinta de opdones (Cirl+F1)

Muestra Unicamente los nombres de las
pestafias en la cinta.

La barra de formulas

Es un elemento de suma importancia. Es a través de esta
barra que podemos introducir el contenido de una celda
asi como modificarlo. Ademas nos facilita la insercién de
férmulas dentro del programa. Podemos observar que
nos muestra un cuadro de nombres en cual nos indicara,
la celda y numero de fila que esté activa en este momento.

I ca M 3

B C [Barra de farmulas | E F

=
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La barra de etiquetas

Nos permite movernos a las diferentes hojas del libro, al
dar doble clic a la hoja podras colocar nombre a la mis-
ma, aqui mismo si das clic en botén secundario, tienes la
opcion de eliminar hoja, insertar una hoja nueva, mover o
copiar hoja.

4 4 » M| Hojal . Hoja2 . Hoja3 . ¥J

18
19
Insertar...

20

@ Eliminar
21
22 Cambiar nambre
23 Mover o copiar...
24 C@ Wer cadigo
25 [5)g Proteger hoja..
20 Color de etiqueta k
= Ccultar
28 :
29 -

A Seleccionar todas las hojas —

4 4 F M | HD]E. - . . , —

Lista |

Barras de desplazamiento

Nos permitira desplazarnos a lo largo y ancho de 1a hoja de
forma rapida y sencilla, simplemente arrastrar con el raton.

[Ta] il Em
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Barra de estado

Esta barra nos indicara el estado en que se encuentra nues-
tro documento, aqui podemos aumentar el zoom de la hoja
solo dando clic en el signo + o -, también podemos cam-
biar las diferentes vistas.

|E@ M 0% (=) {J +

La ayuda

En la cinta de opciones podemos encontrar un signo de
interrogacion, en donde podras colocar tu duda.

o @ o F R
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Conceptos de Excel

Para que exista un mejor entendimiento de estos concep-
tos, te recomendamos abrir un documento de Excel e ir
comprobando., cuando se abre un documento de excel se
abtre un nuevo libro.

Librol - Microsoft Excel

si abres otro documento de Excel le proporcionara en la
barra de titulo libro 2, esto es provisional, cuando guardas,
podras guardar y se guardara todo el libro de trabajo, esto
es con las hojas que se estén trabajando, estas hojas pue-
den ser hasta 255.

Hoja de calculo o planilla electrénica es un tipo de
documento, que permite manipular datos numéricos y al-
fanuméricos dispuestos en forma de tablas compuestas
por celdas (las cuales se suelen organizar en una matriz
bidimensional de filas 16384 y columnas 1.048.516). Cada
columna se ordena verticalmente y se nombra con letras
del abecedario, cada fila es horizontal y se representa con
numeros.

(F=I= N = O N R TV N

=
(=]
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A la interseccién de columna y fila se le llama celda,
cuando estamos trabajando observaras la celda que esta
activa porque se selecciona un color en el nimero y letra

de la celda.

Rango

Los rangos son vitales en una hoja de calculo, ya que con
estas realizamos todas las operaciones, el rango es un con-
junto de celdas contiguas (una junto a la otra) que pueden
ser seleccionadas para realizar una operacion igual con to-
das ellas.

Movimiento rapido en la hoja

Una hoja de calculo de Excel es muy grande y solo pode-
mos observar una parte de ella, es por eso que necesitamos
movernos con facilidad y para ello solo necesitamos nues-
tras flechas de nuestro teclado, o simplemente colocar en
el cuadro de nombres la celda a la cual queremos ir.

2] L1

Sin embargo simplemente puedes usar el raton y con las
barras de desplazamiento, ir hacia donde necesites.

Movimiento rapido en el libro

En un libro de trabajo de Excel pueden existir varias hojas,
para poder agregar hojas es tan simple como dar clic en el

| 18 |
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signo mas y en las flechas que se encuentran en a un lado
de la hoja 1, podras dar siguiente o regresar, depende lo
que necesites.

|H4>H Hojal Hajaz2 Hoja3 | Hojad .~ Hojas Hojab H|I|

Proteger Hoja

Debera ir a la pestana revisar y dar clic en el icono proteger
hoja, esta opcion nos permite, asignar una contrasefia para
poder editar la hoja de Excel, con esto evitar que cualquier
persona pueda cambiar los datos, protegiendo asi la hoja.

i’ Proteger hoja

Proteger hoja y contenido de celdas blogueadas

Contrasena para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

:| Seleccionar celdas bloqueadas

S
+'| Seleccionar celdas desbloqueadas B
Aplicar formato a celdas J

Aplicar formato a columnas

Aplicar formato a filas

Insertar columnas

Insertar filas

|| Insertar hipervinculos

| Eliminar columnas

Eliminar filas 7

Aceptar l ’ Cancelar

| 19
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Proteger
hoja

Una vez que la hoja esta protegida, no podra hacer ningun
cambio y desplegara una ventana como esta.

Microsoft Excel @

La celda o el grafico que intenta modificar estan protegidos y por lo tanto son de sélo lectura.

! \\ Para modificar una celda o un gréfico protegidos, quite la proteccidn usando el comando Desproteger hoja (ficha Revisar,
grupo Cambios). Puede que se pida una contrasefia.

Aceptar

Desproteger hoja

De la misma manera en la cual protegiste la hoja de excel,
deberas ir a la pestafia revisar y dar clic en el icono despro-
teger hoja, te pedira la clave que le asignaste para poder
seguir editando.

-

’ Desproteger hoja @

Contrasenia: i|

| Aceptar || Cancelar |

|20



Captura y Edicién de Datos

Introducir datos

Alintroducir ya sea datos, nimeros o féormulas, podras ob-
servar que se selecciona la celda activa y el texto también se
vera en la barra de formulas.

Al (" KV A | Introduccidn de datos
A | B c D E
1 |Introduccion de datos

Cuando el texto o numero sale de la celda, se tiene que
ajustar y la forma mas sencilla es dar doble clic entre las
columnas A Y B de esta manera se autoajusta sola, cuan-
do observamos el signo de HHHHHHH en una celda es
porque falta espacio en la misma y tendras que realizar el
mismo procedimiento.

Al v % Introduccion de datos
A q] B C
1 |Introduccion de datos |
Al v | 155
A B C D

| 21|
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Modificar datos

Para modificar datos que ya estan dentro de una celda,
basta con pulsar F2 de tu teclado y podras cambiar o mo-
dificar el contenido de alguna parte de tu texto, si por el
contrario quieres eliminar todo el contenido puedes pulsar
supr de tu teclado o como se observa en la imagen dar clic
en la X, en la barra de estado que se encuentra en la parte
de abajo inferior izquierda, podras observar en qué estado
se encuentra el contenido de tu celda, si esta listo, introdu-
cir o modificar.

Al - Ao .fr| Modificar datos
A B C D

1 |Modificar datos
2

A E A A |
1 |cuando se esta ecribiendo 1 cuando se da enter 1 |Para modiﬁcarle
2 2 | | |2
3 3 3
4 4 a4
5 s 5
M 4> M| Hojal “HO@2 “HC i «» 5| Hojal ~Hoi | * " Hojal Hoja2
Introducir | Lista | Modificar |

-En modo Escribir En modo Listo En modo Edicion

Errores mas comunes al introducir datos o valores

Cuando introducimos una férmula en una celda puede ser
que ocurra un error, depende el tipo de error Excel nos
puede avisar, al colocar un simbolo en la parte superior
izquierda de la celda. A continuacion veras los errores mas
comunes.

| 22|
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5]
Error al querer @ -
2 |sumar un texto 15] #{VALCR!
3 |Un valor utilizado en la férmula es de un tipo de datos errdneo.
B C | D
15 A #iNOMBRE?

Excel no reconoce el
texto de la formula

B = | D

& T
15 #iDIv/0! .|

Al dividir un ndmero

=

entre cero

|23 |



Eliminar e insertar celdas o columnas

Puede insertar celdas en blanco por encima izquierda de
celda activa en una hoja de calculo. Al insertar celdas en
blanco, Excel desplaza otras celdas de la misma columna
hacia abajo o las celdas de la misma fila hacia la derecha
para acomodar las nuevas celdas. de forma similar, puede
insertar filas por encima de las filas y columnas seleccio-
nadas a la izquierda de una columna seleccionada, Existen
varias formas de agregar una fila o columna, la mas sencilla
es dar clic secundario en el mouse sobre la letra y se des-
pliega una serie de opciones la cual eligirias ya sea insertar
o eliminar. lo mismo realizaras si quieres eliminar o inser-
tar fila, te colocaras en el nimero y con botén secundario
del mouse, eliges la opcion deseada.

2
3 # Cortar .
A | B c .
1— ¥ cortar ¥ 4|52 Copiar
5 23 Copiar 5| [ Opciones de pegado:
3 [ Opciones de pegado: 5} j
. = E 7 Pegado especial..
5— Pegado especial... 8
6 g Insertar
7 Insertar ..
10 Eliminar
8 Eliminar )
— ] 11 Borrar contenido
9 Borrar contenido
10 B Formato de celdas 12 & Formato de celdas..
11 | S 13 )
% ancho de columna... 14 Alto de fila...
E Ocultar 15 Ocultar
H Mostrar 16 Mostrar
] ] 3

| 24 |



INTRODUCCION EXCEL 2010

Otra opcion es ir a la ficha inicio, insertar y despliega una
ventana donde eliges lo que necesitas.

s

Insertar celdas @

Insertar

|| Desplazar las celdas hacia |la derecha

(@) :Desplazar las celdas hacia abajo:

;"‘J Insertar - _ Insertar toda una fila

Z* Eliminar - (") Insertar toda una columna

E_II Formato ~
Aceptar l [ Cancelar

Celdas

Ocultar o mostrar columnas

Excel proporciona una forma de ocultar columna o filas
que en algin momento no queramos observar, sin que por
ello se borren los datos, para ocultar solo tienes que selec-
cionar las columnas, es decir las letras de cada columna,
dar clic secundario del mouse y seleccionar la palabra ocul-
tar. Observando una linea negra.

B c D | E : - -
& Cortar i
53 cCopiar
mostrar mostrar |ocultar ocultar =P
Opciones de pegado:
5

Pegado especial...

Insertar

Elimipar

Borrar contenido
&' Formato de celdas...

Ancho de columna...

Ocultar

Mostrar

|25 |
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mostrar mostrar

Para volver a2 mostrar las columnas solo deberas dar clic en
la columna anterior a las celdas ocultas, dar clic secundatio
y seleccionar la palabra mostrar.

Ancho de columna...

Qeultar

Mostrar

| 26 |



Operaciones con archivos

Una de las operaciones mas importantes es lo referente a
los archivos como abrir, nuevo, guardar, guardar como y
cerrar, todas se encuentran en el menu archivo.

Guardar un libro de trabajo

Cuando empezamos a trabajar un libro de trabajo de excel
y queremos modificarlo o imprimirlo después, debemos
guardarlo, para ello tenemos dos opciones de guardar un
libro de Excel.

1. Guardar como. Esta opcién es cuando guardamos el
libro por primera vez o bien es un libro del cual quere-
mos guardar una copia.

2. Guardar. Esta opcion solo es para guardar los cam-

bios, cuando sobrescribimos en el libro de Excel. =

| Menu archive/guardar como |

] Guardar como ===

—

) [[F] « Documentos » Mis documen tos » = [ %2 | [ Buscar Mis documentos o
Organizar = Mueva carpeta By - @

Mis documentos

» (] Microsof ftixcel [ Biblioteca Documentos
4 5% Favoritos

Descargas |
& 9 ) l.\ i
B Escritorio Jl !
5 — Mis My Cmaps Respaldo tutoria
2l Siti ke
Lt archivos de 20158 2016b
origen de
4 [ Bibliotecas datos
| ¢ [ Documentos
> (] Imagenes
Membre de archive: Colocar nombre al libro| -
Tipe: [Libro de Excel =
Autores: User Etiquetas: Agregar una etiqueta

[C] Guardar miniatura

2 Ocultar carpetas Herramientas Guardar Cancelar
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Guardar libro con contrasefia

Esta opcion nos permite proteger el libro y crear una con-
trasefia para poder ser abierto.

Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar

|l Guardar

=l Informacion acerca de Librol
uardar comao

£ Abrir

Permisos

o cemar %’ Cualqu_ler usuaric puedg abrir, o
cualquier parte de este libro.
3 2 Proteger
Informacion i
Reciente Marcar como final .
Haga saber a los lectores que el libro es
final y conviértalo en sdlo lectura,
MNuevo 3 =
Cifrar con contrasena s
Se necesita una contrasefia para abrir el
Imprimir libra. 5

Proteger hoja actual I

Cantrola qué tipos de cambios pueden
hacer los demas usuarios en la hoja actual.

Guardar y enviar

Proteger estructura del libro

Evita cambios nao deseados en la
estructura del libro, como agregar haojas. c

Restringir permisos por personas
Concede acceso a las personas pero quita *
permisos para editar, copiar o imprimir,

[  Agregar una firma digital

Asegure la integridad del libro agregando
una firma digital invisible.

Ayuda

|2] Opciones

salir

En el menu vista tenemos varias opciones que nos per-
miten, proteger solo una hoja de Excel, el libro completo,
compartir.
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@F‘rnteger haoja @F‘rntegery compartir libra
géj Proteger libro @ Permitir que los usuarios modifiquen rangos
@ Compartir libro _La} Control de cambios -

Cambios

Guardado automatico en Excel

Olvidate del temor a perder informaciéon de tus docu-
mentos por cierres inesperados, bloqueos, cortes de luz o
quedarte sin bateria, es facil configurar y auto guardar tus
documentos.

Pasos para el Autoguardado automatico en Office 2010 y

Office 2013:

1. Menu Archivo y clic en Opciones.

2. Selecciona Guardar del menu.

3. En el apartado Guardar documentos marca la casilla
Guardar informacion de Auto recuperacion (escribe el
intervalo del tiempo en minutos) y marca también la
casilla Conservar la ultima versién auto guardar cuando
se cierra sin guardar.

Opciones de Excel

General " "
il H Personalizar la forma en que se guardan los libros.
Fermulas

Revisibn Guardar llbros

Guardar Guardar archivos en formato: Libro de Excel -

idoma | Guardar informatidn de Autorrecuperacsin cada |18 = mingtes

| Conservar 1 UNima versicn autcguandada cu

. -
Aot I Escriba un ndrmiro entere comprendido entre 1y 120 ]
Uicacitin de archive con Aub s
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Abrir un libro de Excel

Para abrir un libro de Excel que ya existe en nuestra com-
putadora basta con ir a documentos y abrirlo, otra forma
es abrirlo desde el libro de Excel, en el menu archivo abrir.

Inicio Insertar

H Guardar

Guardar como

| [= Abrir
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Manipulando celdas

Es importante ver el puntero del ratén cuando queramos
seleccionar celdas, es de forma de una cruz gruesa, ubicar
el rango de celdas que queramos seleccionar, porque si la
cruz es delgada esto quiere decir que realizaremos una co-
pia de lo que esté en la celda.

Seleccion de filas

Para seleccionar una fila completa basta en dar clic en el
numero y con botén secundario del ratén podemos inser-
tar, eliminar las filas.

Relleno de celdas

Algunas veces debemos llenar datos que cumplen un cier-
to patron, Excel nos facilita este trabajo con la opcién de
relleno, evitando asi tener que escribir de uno en uno, de-
bes seleccionar ir a la pestafa inicio el icono con la flecha
hacia abajo, de esta forma se escribira en las celdas selec-
cionadas la palabra Norte, como se observa en la imagen.
Lo mismo se puede hacer con la palabra Sur.
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| A ] % A
1 |Sucursal ﬁ
2 [Norte 1 Sucursal
T j Hacia EIbEIJO ‘
= . 2 |Norte
. Rellenar hacia abajo [CtrI+J]L JES—
5 @ Hada arriba '™ 3 |Norte
6 S reciogmiess g (g |
= lsur Hacia la izquierda ML 4 |Norte
8
9 o 5 |Norte
Series... S
10 Justificar o |Norte
11 ]

o bien puedes usar el controlador de relleno, que corres-
ponde cuando colocas el cursor en la parte inferior izquier-
da de la celda y con un clic sostenido arrastrar hacia abajo
para copiar. Silo arrastras para arriba borraras los datos.

A B
Sucursal
Morte

[y [ W O T

Auto relleno

El auto relleno corresponde a numeros correlativos, para
completar series numéricas, primero selecciono los datos
numéricos y los espacios en blanco, en rellenar elijo series,
el auto relleno adivina la secuencia de una serie.
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Norte
Norte
Norte
Norte
Norte
Sur
Sur
Sur

Sur

:

Cliente

Sucursal

INTRODUCCION EXCEL 2010

Cliente

2031
2032

I# ﬂ I:|aciaagajc:_
=]
7
=l

Hacia la derecha

Hacia arriba

Hacia la izquierda W

2031
2032

Series

Series en
(") Filas

@ Columnas

D Tendencia

Incremento:

Series..
Jugti'l:irﬂr
Serie de relleno |-
Tipo Unidad de tiempo
(@) Lineal (@) Fecha
(7) Geométrica Dia laborable
(C) crenoldgica Mes
(0) Autorrellenar Afio
Limite:
l Aceptar ] l Cancelar ]

Al dar aceptar se autor rellena la serie, como podemos ob-

servar también podemos ordenar cronolégicamente, en

filas o columnas.
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B -

Cliente

203
2032
2033
2034
2035
2036
2037
2033
2033

Esto también se puede rellenar con el controlador de relle-
no explicado con anterioridad. O, simplemente seleccionar
los dos primeros datos y colocar el cursor en la parte infe-
rior izquierda y dar doble clic.

Las versiones mas recientes de Excel, son las que re-
conocen otra opcién el relleno rapido, se llama relleno
rapido porque a diferencia del anterior Excel trata de adi-
vinar qué es lo que necesitas, solo basta con escribir dos
ejemplos del mismo patrén vy si estas de acuerdo a lo que
Excel adivina daras un clic sobre ella. Puedes observar en
la imagen que en la columna C tenemos nombre completo,
pero si quiero separar nombre de apellido solo me coloco
en la columna D y escribe el apellido en las dos primeras
filas y Excel adivinara qué es lo que necesitas, solo daras
enter.

C D

Nombre completo Nombre
Alejandro Lara Sanchez Alejandro

Maria Rodriguez Mora |Maria

Angeles Morales Prieto
Karla Cruz Diaz
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| D E
Nombre Apellido
Alejandro  Lara
Maria Rodriguez
Angeles

Karla

Bordes

E Autosuma -
Rellenar =

fEME

i

Sy

Hacia abajo e
Hacia la derecha
Hacia arriba

Hacia la izquierda

Series...
Justificar

Relleno rapido

LLa hoja de Excel viene con unos bordes simulados en co-
lor gris, esto quiere decir que no se ven en la impresion, si
quieres colocar bordes, tendras que seleccionar la tabla, ir

a la ficha de inicio, fuente

se despliega una serie de
opciones para seleccionar el estilo deseado, en todos los
bordes. de esta forma se colocaran bordes en toda la tabla.

En la opcién de mas bordes, podras colocar color de bor-
de, sombrear o rellenar las celdas.
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- o e L
Calibri -l -a = =E 8- 5 Austarteto General - R )
NKGS- B- &H-p- |Femstodeceldas P— R B
Fuente & || [ Mimero | Atineacién | Fuente | Barde |!Reiiena’ | proteger |
%: | fidilane e caiiis Color de fondo: Color de Trama:
: i T svtomitico [
3 C D IR EEEEEER Estilo de Trama:
e B
BE
H
]
|

Relleno de celda 1

[ Erectas de reiteno.., | [ mas colores.. |

Muestra

Alineacion de celda

Para girar el texto de una celda debes seleccionar la celda
a la que se aplicara el formato y clic el boton de Orienta-
cién que se encuentra en la ficha Inicio dentro del grupo
Alineacion. El botén desplegara una lista de opciones: Al
hacer clic sobre la opcion deseada Excel aplicara el forma-
to correspondiente.

Lo =" Ajustar texto Genera C
#  Angulo ascendente
- '?(/
{5 Angulo descendente 4@\
I&  Texto vertical = C}O_
8l Girar texto hacia arriba E /p{}é‘
&~ Girar texto hacia abajo I /:g_.
. Py
%  Formato de alineacién de celdas (@]
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Combinar celdas

Cuando se combinan dos o mas celdas horizontales o ver-
ticales adyacentes, se convierten en una celda mayor que
abarca varias columnas o filas. En el ejemplo siguiente,
se centra el texto en la celda combinada con el comando
Combinar y centrar, que se encuentra en la ficha inicio.
Podemos observar como estan seleccionadas las columna
Cy D que muestra la celda combinada.

a4 Combinar y centrar|~| $ - %
E= y I+

/28| combinar y centrar .

| | c b |
= Combinar horizontalmente
i3 Combinar celdas
H Separar celdas | Combinar celda |

Ajustar texto

Es comun que en algunos casos no queramos combinar
celda, sino solamente ajustar el texto en una sola celda,
para esto tenemos en la ficha inicio la opcién de ajustar

texto, que se refleja con el icono |5 ajustar texto| sin embar-
go, nosotros podemos escribir partes del texto en una cel-
da y usar ALT ENTER, la cual nos pasara a otra linea de
texto dentro de la misma celda, y al pulsar enter se conver-
tira en una sola celda ajustada.
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Ajustar texto

dentro de 5 |Ajustar texto

una 6 |dentro de una
5 |misma celda 7 |misma celda

En la primera imagen se observa como el texto tiene tres
filas y cuando se da enter, es solo una sola fila.
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Ordenar

Ordenar alfabéticamente

Para ordenar de forma alfabética, primero debes escribir
los datos en las celdas, después seleccionar todas las celdas
y buscar el icono que se encuentra en la parte superior
derecha de la pestana inicio o en la barra de herramientas
estandar de la pestafia datos y ordena de la A a Z. de esta
forma quedaran ordenados los datos.

g Insertar + X - % lﬁ

& Eliminar - | [ ~

e Ordenar| Buscar y

1 Formato @2-  filtrar ~|seleccionar -

Celdas 4l OrdenardeAaz
Perez Ramos Pedro Ordenarde Aa Z
Gonzalez Jimenez Carlos Ordena la seleccién para que los valores mas
X bajos se encuentren en la parte superior de la

Ramos Barragan Erick columna.
Velez Martinez Isaac @ Presione F1 para obtener ayuda.

Ordenar series numéricas

Primero deberas colocar los primeros dos numeros de for-
ma secuencial, después los seleccionas y en la parte inferior
derecha de la celda, das clic en el sigho + y arrastre con el
mouse hacia abajo o nos vamos a autorrelleno series, que
vimos anteriormente.

15

10 30

U N‘I—‘
Y - S N‘I—‘
AR I - OF] N‘I—‘
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Formato de celdas

Muchas veces necesitaremos que los mostrados en las cel-
das tengan determinado formato (por ejemplo, podemos
necesitar que un numero de una celda se muestre en color
rojo si es negativo).

Para modificar el formato de una celda o rango de ellas,
tras seleccionarlas haremos clic con el botén derecho so-
bre ellas y seleccionaremos Formato de celdas en el mend
contextual, o bien clic con el botén izquierdo en el icono
Formato de la cinta de opciones correspondiente a la pes-
tafia Inicio y seleccionando en el ment la opcién Formato
de celdas: veremos la ventana Formato de celdas que des-
cribiremos a continuacion.

Formato | #& cortar

de celdas = Copiar
[, Opciones de pegado:

Pegado especial...

Insertar...
Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar 4

QOrdenar »
—d Insertar comentario

' Formato de celdas...
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Como podras observar, en esta opcion, puedes cambiar
la alineacion, colocar borde a la celda, relleno, color de
tuente y numero.

L | s |Formato de celdas [% =]
8- E-| 5 | mimero | Alneacion | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger |
Euente: Estilo: Tamafio:
Fuente T = T
= | |Calibri Normal 11
-
b B Forl | Cabris (iuios = = [® z
| Calibri (Cuerpo, =] |Cursia 9 E|
85140em = | Negrita 10 .
B Iy Agency FB Negrita Cursiva
Iy Aharoni 12
“Ip Algerian o =l |1 i
Subrayado: Color:
Formato i =
Ninguno E| _B || Fuente normal
de celdas ; : ‘
Efectos . Automético |
[Tl Tachado Colores del tema
D Superindice H EEENEEDN
D Subindice I =
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tgi I I I I I I I I;tal\a.
Colores estindar
L1 FEEEENm

Borrar el formato

Para borrar los formatos que hayamos aplicado a las cel-
das, hemos de hacer clic en el icono Borrar de la cinta de
opciones correspondiente a la pestana Inicio, y seleccionar
la opcién deseada.

x| o= Insertar - X - %
L DT @

2* Eliminar -
tilos de | s Ordenar  Buscary
elda - Ej EO v filtrar ~ seleccionar -
| Celdas || & Borrar todo
1
%,

27 Borrar formatos
Borrar contenido

H Borrar comentarios

Borrar hipervinculos

Borrar formato
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Férmulas y funciones

Formulas Es un codigo especial que se introduce en una
celda para realizar calculos o procesamiento de valores,
produciendo un nuevo valor que sera asignado a la celda
en la cual se introduce dicha formula. Existen diversas va-
riaciones en las férmulas, sin importar esto, todas deben de
seguir ciertas reglas, todas deben empezar con el signo =,
podemos observar en el grafico como, al colocar el signo
= y dar enter nos dara el resultado de esa operacion.

A B | Al - 3 | =5+5
1 =5+5‘ A B c |
1 10

Si olvidas colocar el simbolo de = al inicio de las formulas,
excel la tomara como cualquier texto normal. observa lo
que sucede en la celda B1 que no muestra el resultado de
la operacion.

B1 - fe | 5+5
A B C

1| 10[5+5 1

Referencia en una celda

En lugar de usar constantes en nuestra férmula, podemos
utilizar referencias que senalan las celdas que contienen el
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valor que queremos incluir en nuestra férmula, de la si-
guiente manera.

A B C

E w0 8l=A1+81]

| c1 - (- fe | =A1+B1
A B C D

1] 10 8 18
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Operadores

Los operadores usados en Excel, son los mismos simbo-
los matematicos que conocemos (+ para la suma,- para la
resta y * para la multiplicacion), los operadores que reco-
noce Excel y que son la unién entre dos argumentos son:

SIMBOLO DEL OPERACION QUE REALIZA
OPERADOR
+ SUMA
- RESTA
* MULTIPLICA
/ DIVIDE
~ EXPONENCIACION
& UNION / CONCATENAR

= Comparaciéon IGUAL QUE

> Comparacion MAYOR QUE

< Comparacion MENOR QUE
>= Comparacion MAYOR IGUAL QUE
<= Comparacion MENOR IGUAL QUE
<> Comparaciéon DISTINTO
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Funciones

Funciones de Excel. Son procedimientos que ya estin
incorporados a una hoja de calculo y son disefiados para
realizar calculos especificos, podemos utilizar funciones
dentro de una férmula, un ejemplo de estas funciones es
la funcién suma.

A | B
1 |=8+SUMA(1,2,3,4)

Al - fe | =84SUMA(1,2,3,4)

A B i 3]
1 18

Otras formas de usar la funcién suma, sin incluir en la for-
mula, solo la pura funcién.

1) 5
2 EE
3 6)
4 |=SUMA(

| Al . fe| =SUMA(AL:A3)
A B c D
1 5
2 8
3
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Rangos

Dentro de una funcién se utilizan los rangos, el rango es
un conjunto de celdas adyacentes. Un ejemplo de rango es
“C3:E6” y se refiere a las celdas en el rectangulo formado
por las celdas C3 y E6 en sus angulos opuestos. Es decir,

se incluyen dentro del rango las siguientes celdas: C3, C4,
C5, Co, D3, D4, D5, D6, E3, E4, E5, E6

L= T L I O S R S ]

Para evitar colocar todas las celdas y sumarlas, esta funcion
usando rango, nos evita colocar c3+c4+c5+c6+d3+d4+d
5+d6+e3+ed+e5+e6 y se sustituye con la funcién suma
la cual serfa =suma(C3:E6) los dos puntos en una funcién
significa hasta.

A B C D E

10 3 6
4 8 6
2 8 3

|{en (L | fs | pa =

|=5uma{C3:E5_}
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10 5 6
4 8 6
2 a8 3

Las férmulas pueden tener mas de una funcién, esto es,
podras ver funciones anidadas. Sumar de Al a B4 y mul-
tiplicar con la suma de C1 a D4 como se observa en la

imagen.
A B C D E
1 [ 100 500| 600 750
2 45 12 63 56
3 85 52 32 a1
4 85 25/ 45 96
5] |=sumaja1:Ba)*suma(ci:pa)
il | SUMA(ndmerol, [ndmerod], ... |
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Insertar funcidon

Excel proporciona ayuda un asistente para insertar fun-
cion, solo tienes que colocarte en la celda y dar clic en la
pestafia formulas y elegir la opcion insertar funcion.

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas I

po2 EE T E

Insertar Autosuma Recientes Financieras Logicas Texto Fechay Bis
funcian * i T T o hora = refe

Biblioteca de funciones
Insertar funcion (Mayis+F3)

Permite trabajar con la farmula de la celda

actual. Puede seleccionar las funciones que D ; E
desee usar y obtener ayuda para completar los
valores de entrada.

Iﬂ Mas informacion
. S iprr——

o bien puede dar clic directamente en el botén funcion
5

colocar una descripcién de lo que deseas hacer y dar clic

en la barra de férmulas, y en buscar funcién puedes
en IR y esto te ayudard y mostrara la funcién que debes

usar, puedes observar como en la parte inferior aparecen
los argumentos y una breve descripcion de ésta
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B = | 0. L E I E . . L | L
Insertar funcién M
Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripcién de lo que desea hacery, It
26 ! continuacién, haga clic en I B

I:! O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente B

Seleccionar una funcién:

SUMA

Z
PROMEDIO
sl =
HIPERVINCULO 0
CONTAR W
MAX
SENO g
SUMA(nimerol, nimero2,...)

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcién

Al dar aceptar nos muestra un recuadro que identifica el

primer argumento, hay que dar clic en el boton para
que el recuadro se haga pequefio y poder ver la hoja de

,
calculo.
L < =] E F (<] H 1 J K L
Argumentos de funciin &7
=0l | sumes
28 | Wimerot || =
-suMi\ri Mdmerod = -

SuUma tadsE 168 NAMArSS 40 L FANgo dé celdat.
Mimerol: nimerol,nimercd,... son de 1 a 255 mimeros que se desea sumar, Lo
walores Ihgicet y ol enta e amiten en Lat caldas, inchuto £ #416n steritos.
como argumentas.

Resultado de ia fomula =

i s esa tunciin ==

Seleccionar las celdas que queremos sumar y dar enter y
nos mostrara las celdas a sumar.
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X« fo | =SUMA(B3:B4)

B c Argumentos de funcién . - ==
[B3:m4l
T 50
T
Lo, 200
aBapa) |

Finalmente aceptar y veras el resultado de la suma.

[ y
B € | | Argumentosdefuncien . - =) |

SUMA

50 Niimerol | E3:B4|

26 Nimero2

ia(B3:B4) |

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.
Nimerol: nimerol,nimero2,... son de 1 a 255 niimeros que se desea sumar. Los

valores 16gicos y el texto se omiten en las celdas, incluso si estan escritos
como argumentos.

Resultado de la formula = 76

uudasobve et i

Jfe || =SUMA(B3:B4)

E i D

50
26

[l

Si introducimos un segundo argumento, esto es queremos
sumar otro rango de celdas, tendremos que realizar los
mismos pasos y al dar aceptar, nos sumara ambos rangos.
Como se observa en el siguiente recuadro.
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hora = referefl r
s ||ty

Biblioteca de funciones

SuMA
K o i | =SUMA(D:DA) Nimerol | D3:54] = @Sz
B | < D E Nimero2 ] = nimero
50 a5
26 2
- &

IA(D3:D4) -

Ndmerol: numerol,nimero,... son de 1 a 255 nameros que se desea sumar, Los
valores 16gicos y el texto se omiten en Ias celdas, induso si estan escritos
como argumentos

Resultado de la férmula = 66

Ayuda sabre esta funcién

o Argumenica de hunciin [
Bubhictecs de tunconed — —
FUMA |
x v & SUMA[DFD9,B3:B) e E it
b c 5] E Humero? | B3:B4 ] - o
Namersd E =l b
A
| 50 a5
i 260 21
- 142

Neimemd: ndmeral,nimen?, .. son de | a 255 nimeros que se desea sumar, Los
walures [Ggicos y of bexto se omiten en las celdmn, induso 5 estan escritos
toma argumentns.

| Resultado de s formuls = 142

Ay Sakive gila tgnitn aceptar | | Cancelar

Excel te proporciona cada que agregas un argumento, otro
mas, sin embargo puedes necesitarlo o no y dar aceptar,
para ver la suma de ambas columnas.

Jfe | =SUMA(D3:D4,B3:B4)

B % D E

50 45
26 21
142

Puedes observar en la barra de formulas que solo separar
con una coma (,) ambas columnas son ello es suficiente
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para sumar ambas columnas, esto quiere decir que se pue-

de hacer de forma manual, sin necesidad de utilizar la fun-
bl

cidon como asistente.

Autosuma

Excel ofrece una opcién atn mas sencilla, si te colocas en
la celda donde quieres los resultados de esta suma, solo
tendras que dar clic en la pestafia de inicio o en la de for-
mulas y encontraras el boton AUTOSUMA Ia cual nos
permite realizar la suma de una forma mas rapida.

> Autosurma + p

> Suma

Insertar Eliminar Formato Buscary

Suma (Alt+=)

Suma automaticamente, El total aparecera
después de las celdas seleccionadas.

Si requieres sumar varias columnas, usando la autosuma,
solo tendras que seleccionar usando control sostenido y se
genera el resultado.
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- w « & =SUMA(B3:B5,C3:C5)

B | C D
o e e e e e e @
; 45 85|
; 25 65
L 62y 23]

| SUMA(nimerol, [nimero2], ..) |

También nos proporciona otras funciones, usando la fle-
cha derecha del botén.

ft’ = Autaﬁumaq i@ Logicas
=

suma hd
Insertar
funcién Promedio ¥
Contar nlmeros EC
i
Max |
Min

Mas funciones...

Promedio

Podemos usar la funcién Promedio, la cual nos calcula
. . L. . . , | %8 o8

la media aritmética, si das clic en el boton = ® ™% que se

encuentra en la barra de inicio, en opcién numero, puedes

aumentar o disminuir las decimales.
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= autosumal-| @ Légicas - & Basqg
=

Suma ~ @ hate
:
1 Eromedio v hora ~ [ Mas -
Contar ndmeros fca de funciones
o max K & f| =PRC
Min C
Mas funciones...
pTEEmEEEm A - 18
! 251
18! 22
E 22! 20
5 20; 19
E 19!
—PROMEDIO(B3:B7) 20-8!

Contar Numeros

La funcién Contar niimeros cuenta los valores, esto es,
contar cuantas celdas contienen valores numéricos so-
lamente, como podemos observar en el recuadro solo 5
celdas cuentan con valores numéricos y la que no tiene
numero, en este caso letra no la cuenta.

= Autosumal-| [ Lagicas - &, Busqueda y referencia ~
= Suma e & matematicas y trigonomeé
Promedio vy hora ~ [l Mas funciones ~
Contar ndmeros eca de funciones
(e | | =CONTAR(B3:B7)
Min J C D

Mas funciones...

25
18
22
20
19
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s

E 18 | 25
E T E 18
P 20 | T
! 19 | 20
|=CONTAR(B3:B7) 19

| CONTAR(wvalorl, [valor2], ...) | A
Funcion MAX

La funcion MAX en Excel es de gran ayuda siempre que
necesitemos obtener el valor maximo de un conjunto de
valores que puede ser una lista de nimeros ubicados en
uno o varios rangos de nuestra hoja de Excel. es asi de
simple, solo ubicas la celda donde quieres el resultado, das

clic en autosuma en el botén derecho, seleccionas la pala-
bra MAX vy enter.

ﬁ > autosumal-| [@ Légicas - & Bisqueda y refere
= 5

Suma & Matematicas y tri¢
Insertar L ) .
funcién Promedio y hora ~ [l Mas funciones ~
Contar ndmeros !eca de funciones 25
COER MEx € ' fi| =MAX(B3:B6)
“r - £ 32
1 Mas funciones...
2
3 TR 15
4 ! 32 !
6 i 18 i
7 =MAX(B3:B6)| 32
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Funcion MIN

La funcion MIN en Excel. La funcion MIN nos devuel-
ve el valor minimo de una lista de valores omitiendo los
valores l6gicos y el texto. Como argumentos de la funcién
podemos ingresar directamente los nimeros que desea-
mos evaluar o podemos indicar una referencia a una celda
o el rango que contiene los valores numéricos.

f‘: T Autosumal-| [@ Légicas - & Blsqueda y referencia
¥ =

Suma [f® Matemaéticas y trigono
Insertar )
funcién Promedio y hora - [{f] Mas funciones ~
Contar nimeros eca de funciones
COE¥ Max K « f =MIN(B3:B6) 25
Min C
1 Mas funciones... 32
2
3 15
4
5 18
6
7] 15

Si cuentas con una serie de celdas y columnas en las cuales
quieres obtener cualquier férmula, solo tienes que realizar
la primera férmula y colocar tu cursor en la parte infe-
rior derecha se formara un signo + tomarlo y arrastrar el
mouse, esto generara los resultados de todas las columnas,
como se muestra en el recuadro.

B C D E F
25 50 62 85
32 74 52 63
15 32 64 28
18 85 63 35
15 32 52 [ =MIN(E3:E6) |

| MIN(nimerol, [nimero2], ..)
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Funcion con argumentos

Utilizar expresiones como argumentos de las funciones,
por ejemplo si tenemos la siguiente funciéon. Doénde: Al
vale 1, A2 vale 5, A3 vale 2, A4 vale 3 si queremos su-
mar unas celdas y restar otras la funcion serfa la siguiente

=Suma((A1+A3),(A2-A4))

| A | B
1| 1
2 | 5
3 | 2
4 | 3
5 |=SUMA((A1+A3),(A2-A4))

A5 v £ | =SUMA((A1+A3),(A2-A4))
C D

=
Lo o=
(w =)

L =W s

Excel resolvera primero las expresiones (A1+A3) y (A2-
A4) por lo que obtenemos los valores 3 y 2, después reali-
zara la suma, dando como resultado 5
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Funciones de fecha y hora

Devuelve la fecha actual con formato de fecha. Devuelve
el mes, un nimero entero de 1 (enero) a 12 (diciembre).
Devuelve el minuto, un nimero de 0 a 59. Convierte horas,
minutos y segundos dados como numeros en un nimero
de serie de Excel, con formato de hora. Excel devuelve el
numero de serie, esto es toma los dfas transcurridos del 0
de Enero de 1990.

Ejemplo, en el formato de celdas numero, podemos
encontrar, la fecha corta, larga y la hora, simplemente co-
locar la funcién =fecha(y seleccionar las celdas que contie-
nen la fecha separada y la colocara como fecha corta.

Inico | Insetar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista
j & =B calibri i A= =] B Sii Ajustar texto H }EI i
=l gy - E ]
Pegar Formulaio | N & § - | Hi- | & A- = 5 Combinary centrar = || ABC ~ Seneral 2
. 7 = = 123 sinformato especifico
Portapapeles = | Nuevo grupo Fuente 5 Alineacion ~
Niimero
D3 - Jf« | =FECHA(ALBLC1) 12 somom
A B c | D | E AR
! 2017 9 1 % Mg
2 | Contabilidad
|| s42,979.00
3 | 01/09/2017] i
4 Fecha corta
=2 = =
| ovoveon =
5
o | ; Fecha larga
= viemes, 1 de septiembre de 2017
z H
T ora
8 | ‘\1’) 12:00:00 3. m.

Identificar calculos sin usar féormulas

Si solo identificar resultados sin ingresar formulas, ni que
estas estén en la hoja de Excel, podemos realizar lo si-
guiente, selecciona el conjunto de numeros y en la parte
inferior derecha podras observar el promedio, la suma y el
recuento de cuantas celdas contienen informacion ya sea
texto o namero.
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25
85
12
32

—[l 4 | I

Promedio: 38.5 Recuento:4 Suma: 154 | £

IPrDmediD de celdas seleccionadasg

Promedio 385

v | Recuento 4
Recuento numeérico
Minima

Maxima

Suma 154

Si deseamos observar mas formulas dar clic en la parte infe-
rior derecha y saldran mas opciones de férmulas realizadas.
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Concatenar en excel

Usar CONCATENAR, una de las funciones de texto,
para unir dos o mas cadenas de texto en una sola. Impor-
tante: En Excel 2016, Excel Mobile y Excel Online, esta
funcién se ha reemplazado por la funcion CONCAT. Sin
embargo podemos usar el ampersand (&) es un opera-
dor de calculo en Microsoft Excel que permite combinar
elementos de texto sin tener que utilizar una funcién. En
algunos casos,usar el operador “&” (ampersand) es mas
rapido y mas sencillo de utilizar para combinar cadenas de
texto en vez de la funcion CONCATENAR

Primero debes tener los datos los cuales quieres unir o
concatenar, después colocar signo igual seguida de la pala-
bra concatenar ( seleccionar el texto 1 el cual quieres unir,

[13K13

colocar comillas con un espacio entre ellas, las cuales

nos otorgara el espacio entre ambos textos.

Nombre Apellido Paterno Apellido Paterno Trabajo

Alejandro Perez Ramos Enfermero

Karina Ornelas Castillo Estudiante
Unir datos

|=con |
[ concaTENAR ‘ Une varios elementos de texto en uno sélo

| 60 |



INTRODUCCION EXCEL 2010

v (" % « fx =CONCATENAR(B3,"",C3," ",D3,"trabaja de ",E3)

B | C | D E
Nombre Apellido Paterno Apellido Paterno Trabajo
[Alejandro IPerez IRamos IEnfermero ]
Karina Ornelas Castillo

Estudiante

Unir datos

|=CONCATENAR(B3," ",C3," ",D3,"trabaja de " E3)

El resultado se vera de la siguiente forma.

B | C | D E
Nombre Apellido Paterno Apellido Paterno Trabajo
Alejandro Perez Ramos Enfermero
Karina Ornelas Castillo Estudiante

Unir datos

IAIejandro Perez Ramos trabaja de Enfermero |
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Referencias relativas y absolutas

Referencia relativa

Las referencias relativas siempre son la combinaciéon de
una letra y un nimero sin caracteres o espacios entre ellos.
En la siguiente imagen puedes observar que he ingresado
la férmula anterior en la celda B1 y el resultado de dicha
tormula es 20 ya que se obtiene el valor de la celda Al es
multiplicado por 2.

A B
10|=A1%2
15
20
25

-Ib-UJMI—‘-‘

Los beneficios de las referencias relativas los observamos
al momento de copiarlas hacia otra celda, este tipo de re-
ferencias guarda una relacién con la fila y la columna en
la que se encuentra asi que, al momento de copiar la for-
mula, las referencias relativas seran modificadas por Excel
de manera automatica. Es decir si copias la férmula hacia
abajo, se modificara y cambiara de forma automatica la co-
lumna A por la B.
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A B
1 10 20
2 15 30
3 20 40
4 25|=A4*2

B C | D |

[ 25] 65| =B2*C2

78 96 7488

23 12 276

Referencia absoluta

Las Referencias Absolutas, en una férmula, siempre se
refieren a la misma Celda o rango de Celdas en una For-
mula. Es decir para poder correr mi férmula y copiarla, es
necesario fijar la celda colocando signo de pesos, de esta
forma quedara fija y siempre se multiplicara por la celda
E1 como se observa en el ejemplo, una forma practica de
colocar el signo de pesos es presionando la tecla F4.

B C D E
Lo 16%
Cantidad Precio Unitario Total lva
25 12| 300] =D3*$ES1
78 20 1560
23 21 483
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Lo mismo cuando nosotros realizamos una férmula y en
la celda no existe un nimero, Excel la tomara como cero.

B | C D
Unidad vendida
1000|=B3*D7
500
1000

Unidad vendida
1000 ol

500

1000
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Personalizar error en féormula

En muchas ocasiones aplicando férmulas en Excel nos
arroja como resultado diferentes tipos de errores o dife-
rentes tipos de mensajes que no siempre representan un
error, muchas veces simplemente indica que no se encon-
tr6 un dato, existe una forma para darle un aspecto profe-
sional a dichos mensajes o errores, la funcion SLERROR
nos permite asignar un mensaje personalizado cuando lo
necesitemos, al mismo tiempo mejorara el aspecto de nues-
tras formulas, ya que es mucho mejor mostrar un mensaje
personalizado a un simbolo que muy pocos saben que re-
presenta.

Hay muchas razones por las que las féormulas pueden
devolver errores. Por ejemplo, la division por 0 no esta
permitida vy, si escribe la formula =1/0, Excel devolvera
#DIV/0! Los valores de error son #;DIV/0!, #N/A,
#:NOMBRE?, #;NULO!, #;NUM!, #REF!y #;VALOR!

Al - £ =B1/C1
A B C
1 #ipDIv/ol < 3 0

En este ejemplo podemos observar como nos muestra que
esta dividido entre cero y nos proporciona un error., pode-
mos mostrar este error de forma personalizada. Una op-
cién es colocarse en la férmula y presionar F2 para editar
la t6rmula, Después del signo igual (=), escriba SLERROR
seguido por un paréntesis de apertura. SLERROR(, Mueva
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el cursor hasta el final de la férmula. Escriba ,0), es decir,
una coma seguida por un cero y un paréntesis de cierre.

La férmula =B1/C1 se convierte en =SLERROR(B1/
C1,0).

| CONSULTAH = * X ' £ =SI(B1/CL0)

A B e D [ i G H 1
T st
1  =51{B1/C1,0) 3 b - 1
—l FEEEEEE | Devuelve valor_si_error i la expresian es un ermar y el valor de b expresion no ko es
2 "fl SIGHO
3 LAl L.
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Seleccionar celdas contiguas

Algunas veces necesitamos seleccionar columnas o celdas
que no se encuentran juntas y queremos dar formato, esto
es cambiar fuente, color de relleno, borde etc. por lo que
Excel proporciona una forma facil de realizar esto, sim-
plemente debes seleccionar la primera columna o celda y
oprimir la tecla control, sin dejar de oprimir seleccionar las
otras columnas, de esta forma, podras observar como se
seleccionan las columna que se encuentran separadas.

g C | D |

SELECCIONAR |SELECCIONAR|

SELECCIONAR
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Graficos

Para crear graficos en Excel deberemos de organizar pre-

viamente los datos de la hoja y seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el rango de datos de la hoja de calculo que
se desea graficar.

2. En el mend Insertar, seleccionar en el grupo de Grafi-
cos el que queremos insertar.

Sin embargo existe una forma rapida de crear un grafico,

solo debes seleccionar los datos y oprimir la tecla F11 y

de esta forma se crea un grafico de barras, este grafico se

coloca en una nueva hoja con el nombre de grafico.

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadaor
Bl ElE ¥ Formas ~ :0& = ~ v
b B i e pie . A
I smartart

Tabla Imagen Imagenes Columna| Linea Circular Barra  Area Dispersién C

predisefadas =3, Eaptira s | il x i > - i
llustraciones || Col en 2-D
— - _—
5 v =
A B | c i ILE_H \Eﬁ F
Columna agrupada
Compara valores entre categorias usando
rectangulos verticales,
utilicelo cuando el orden de categorias no
Edad sea importante o para mostrar recuentos de
Fernando elementos como un histograma.

n

-

Alvaro

Mariana |H]Jh‘ 'Jﬂﬂ'

mimm
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35
30
25
20
M Edad
15
M sexo
10
5 -
0 T T 1
Fermando Mariana Alvaro
Titulo de grafico

Para colocar titulo al grafico, debe ir a la etiqueta presenta-
cién y seleccionar Titulo de grafico. De la misma manera
podra colocar etiqueta de datos, donde mostrara en cada
barra, los datos de las edades de las personas.

Leyenda - =
n| i i
Etiquetas de datos 'l } .
i - - Ninguna
E d]  Desactivar etiquetas de datos para la
= seleccion
i Centro |
| EH Mostrar las etiquetas de datos y la posicién
- centradas en los puntos de datos
Extremo interno
AH Mostrar las etiquetas de datos y la posicion |
dentro del extremo de los puntos de datos
Base interior
— |10 Mostrar las etiquetas de datos y la posicion |
_ dentro de la base de los puntos de datos
n — Extremo externo |
1 [ Mostrar las etiquetas de datos y la posicion
7 fuera del extremo de los puntos de datos
1
7 Mas opciones de |a etiqueta de datos...
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@ @ =] Leyenda - \@

la| Etiquetas de datos -

Titulo del| Rotulos Ejes Li
grafico - |del eje - % Tabla de datos ~ .
Minguno |

Eil

Mo mostrar titulo de grafico

Titulo superpuesto centrado

Superponer el titulo centrado en el grafico
sin cambiar de tamafio este Gltimo

=l

Encima del grafico
Mostrar titulo en la parte superior del drea
del grafico y cambiar de tamario este Gltimo

E 1

IMas opciones del titulo...

Edades
35
30
30
25
a5 23
20
m Edad
15
M sexo
10
5
8] 1
Femando Mariana Alvaro

Formato en grafico

Si queremos cambiar el color de cada barra, debera ir a
la etiqueta formato relleno de forma, o bien dar un clic
a cada una de las barras y cambiar color, de igual forma
puede colorear el grafico.
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Edades
35
30
30
25
75 23
20
m Edad
15
N sexo
10
5
0 T T 1
Femando Mariana Alvaro
[gIRE“EnB de forma '] —

Automatico

Colores del tema

Colores estandar
ol fEEEEN isefi Presentacion Formato

—elleno
i THEE colores de relleno..

=] Imagen...
[ Degradado 4

Textura 4

En la etiqueta disefio, encontramos disefios preestableci-
dos para los graficos, si quieres que tu grafico se vea en una
hoja aparte, debes dar presionar el botéon secundario del
mouse y dar clic en mover grafico y seleccionar hoja nueva,
o bien en la etiqueta disefio mover grafico.
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Mover grafico a hoja nueva

Cortar L

Copiar b

B E =

Opciones de pegado: r
[Ef ‘
| & Restablecer para hacer coincidir el estilo
Fugnte... I

Cambiar tipo de grafico...

A
4 % Seleccionar datos...
(]

Mover grafico...

B0
i ‘ I _| Mover

7 | I'grafico

4l

| Ubicacién|

Mover grafico

Mueve este grafico a otra hoja o ficha del
libro.

Aparece de la siguiente manera, se observa que la etiqueta
dice grafico 1, nosotros podremos cambiar el nombre y
también si realizamos algin cambio en los datos de origen,
estos, se cambian en el grafico.

# Mochile
# Ploman
 lasgus de cnlored

| Graficol - Hojal - Hom? “Hajad 13 1]
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Imprimir

Imprimir una hoja de calculo

Excel nos permite configurar la pagina, esto es, margenes,
encabezado, pie de pagina, para ello tenemos que dar clic
en la etiqueta disefio de pagina, configurar pagina, como se
muestra en la imagen.

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
- —_— — =1 :I . S .
Q Ij B ) ; 1%] :_:,‘ Ancho: Automatice Lineas de la
- . = == 8] Alto:  Automatice - Ver
Margenes Crientacion Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir " —
~ ~ ~ impresion~  ~ titulos ] Escala: 100% o [ imprimi
Configurar pagina ra | Ajustar drea de impresion Opd

i Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina | Hoja |

Orientadidn
(®) Vertical () Horizontal

Ajuste de escala

(@) Ajustar al: %% del tamafio normal
() Ajustar a: paginas de ancho por de alto

Tamario del papel: |Car13

Calidad de impresidn: |600 ppp

Primer nimero de pagina:

Vista preliminar

Para comprobar cémo quedara nuestro documento antes
de imprimir podemos dar clic en el icono de vista preli-
minar que se encuentra en nuestra barra de opciones de
acceso rapido.
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Ins— 2 : = = _qula
- | Vista previa de impresion e Imprimir |

e T
| ,‘?“ Calibri 1 A
— E?a"

Pegar ¥ Formulario N & § ~ | [~ {}vé

Archivo Inicio

Portapapeles 0 | Nuevo grupo| Fuente

Insertar saltos de pagina

Es posible que contemos con varias filas y columnas y
queremos configurar cémo han de imprimirse, para ello
tendremos que configurar divisiones horizontales, selec-
cionando una fila donde empezara una nueva hoja, ir a la
etiqueta disefio de pagina y dar clic en insertar salto de
pagina.

Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

2 0 @

Orientacién Tamafio Area de | Saltos |Fondo Imprimir

o4 Ancho: Automat

a[] ate:  Automat

" - impresion = - titulos Q Escala: 100 %
Configurar pagina Insertar salto de pagina
3 | Quitar salto de pagina

c D Restablecer todos los saltos de pagina

Para configurar la division vertical, seleccionaremos la co-
lumna y aparecera una linea discontinua, la cual nos indica
donde termina nuestra pagina y que es lo que se imprimira.
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D4 - S | MES
A B C D E F G
1
2
3
I| MES 'VENTAS TOTALES [COSTO TOTAL |MARGEN
5 ENERO 154000 58900 95100
6 FEBRERO 25000 5623 19377
7 MARZO 6500 450 6050
8 ABRIL 8950 689 8261
9 MAYO 85230 874 84356
10 JUNIO 7452 365 7087
11 JULIO 6541 742 5799
12
13
14

Imprimir seleccion

Otra opcidon que ofrece Excel es imprimir solo las areas
seleccionadas, después de seleccionar ir a disefio de pagi-
na, area de impresion e imprimir, desde ahf también puede
configurar su pagina.

Insertar Diserio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

v D s Ij 'i'-* = o] Z%I i1 Ancho: Automitict
[ | ] s ,'3 = Ll &
i = L =l 4] ato:  Automatice

Mérgenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir

- - - limpresién~ - titulos {h] Escala:  100%
Configurar pagina = | Ajustar area de impresion
. f-;' MES Area de impresién
B C |_ Marca un area especifica de la haoja para G
imprimirla.

MES VENTAS TOTALES [COSTO TOTAL |MARGEN
ENERO 154000 58500 55100
FEBRERO 25000 5623 19377
MARZO 6500 450 6050
ABRIL 8950 B6E9 8261
MAYO 85230 874 84356
JUNIO 7452 365 7087
JULIO 6541 742 5799
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Una vez configuradas las opciones, comenzar a imprimi.

TS

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wi
=l Guardar
Imprimir
Guardar como
Copias: | 1 i
| Abrir -
lmiprirmir
[ Cerrar D
Informacién tmpresora &=
./ Enviar a OneMote 2010 -
Reciente Tt
Propiedades de impresora
Muevo
Configuracién

Imprimir

Guardar y enviar
Ayuda

23 Opcdones
salir

Imprimir hojas activas
Imprime solo las hojas activas

- -
a

Paginas: =S =

==, Intercaladas
== T:;23 1:2£3 123

% Orientacion vertical -
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Ejercicios Practicos

Ejercicio 1
Crear la siguiente tabla con las féormulas necesarias para
que al modificar la celda B1 de la hoja de calculo calcule la

tabla de multiplicar correspondiente al nimero introduci-
do en dicha celda.

Tabla del 5
1 por 5 igual 5 5
2 por 5 igual 10
3 por 5 igual 15 5
4 por 5 igual 20
5 por 5 igual 25
6 por 5 igual 30
7 por 5 igual 35
8 por 5 igual 40
) por 5 igual 45
10 por 5 igual 50

Cambiar nombre a la etiqueta, colocar tabla
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Tabladel 5

1 por =D53 ipual  =C5*ES =D53
2 por =D5%3 igual =CB*EG

3 por =D53 igual =C7*E7 =C5*ES
4 por =D3%3 igual =CB*E8

5 por =D5%3 igual | =C9*E3

3 por =D53 igual =Cl0*E10

7 por =D33 ipual =Cl1*Ell

8 por =D53 igual =C12*E12

] por =D3%3 igual =C13*E13

10 por =D5%3 igual =Cl4*E14

Cambiar nombre a la etiqueta, colocar tabla

Ejercicio 2

Crear la siguiente hoja, con el nombre de etiqueta prome-
dio, con las férmulas necesarias calcule el promedio por

alumno.
A n {7 1] E 3 G H i ] [3
i Proyecto
Cédigo de Mombre . |Lenguay Historia Educacidn | Lengua de Biologia -

| alumno L Fisica | Extranjera Servicio G
2

3 1 Arricla, Luciano ] 5 k] B 8 T 10 []

‘ 2 |Bemvenutto, Cristian ] ] F] 8 6 8 0 10

5 3 [Brandoni, Sebastian [ 7 5 8 L] ]

8 4 |Castro, Griselda 0 B g 4 7 Bl

L Diez. Nicolds 5 5

[} Gimémez, Estefania [ ]

9 Guzmdn, Natalia 10 10 0

w8  |Hemandez Stella s 10

1 ] Leiva, Daria 5 4 T ]

12 10 Sosa, Radl ] 8 8

i L S0, N < :

14

15

18
Rarn) romedio Steged e 5D DL a I
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8 c o E F G H I J K L
| 2 Proyecto
Lenguay . . . . | Educacién Lengua :
Nombre Literatura| Historia Fisica Extranjera rje ) Biologia | Promedio
1 Servicio
| =promedia(C3.43)
9 5 9 8 8 7 10 & ]

Ben ! 9 ) ] 8 8 ) [) 10
5 Brandoni, Sebastiin 8 7 8 5 7 8 g 8
6 Castro. Grselda 10 8 8 ] 8 4 7 8
7 Dhez, Nicolas 8 5 ) 7 7 5 8 5
6 Gimémez, Estefania 5 ] 5 5 8 5 B [
9 Guzman. Nataka 8 10 10 8 ] 9 ] 10
10 Hemandez, Stella B 7 8 8 10 T B 8
11 Leva. Dario 7 5 ] [ 4 (-] 7 B
12 Sosa, Rail E] B 8 7 8 @ ] 10
13
14
15
i)
JLICICIL iy

| Promedio Hoja 2 Hop 3, ¥

Ejercicio 3

Con los siguientes datos llena la tabla en un libro nuevo
de excel, realiza las operaciones necesarias, para calcular el
precio, descuento y total, coloca el nombre a la etiqueta

descuentos.
TABLA PRECIOS

CODIGO ARTICULO | PRECIOS ORIGEN
1 Mouse 20 Importado
2 Teclado 35 Importado
3 Monitor 127 Nacional
4 Hub USB 36 Nacional

TABLA DESCUENTOS
Descuento Descuento
Nacional 10%
Importado 5%
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CODIGO

ARTICULO

ORIGEN

PRECIO

DESCUENTO

TOTAL

Ejercicio 4

En una hoja de Excel, coloca el nombre a la etiqueta de
subtotal y pasa los siguientes datos, calcula el IVA, total y
subtotal, asi como el total general de cada columna.

, . Precio IVA
Articulo Cantidad Unitario 229 Subtotal Total
Yerba 10 62.2
Azicar 8 25.38
Harina 5 26.4
Fideos 4 28.99
Refresco 4 24.4
TOTAL GENE-
RAL
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Ejercicio 5
Con los siguientes datos calcula el precio por paquete tu-

ristico y el total recaudado. Coloca el nombre en la etique-
ta.. paquetes

TEMPO-
RADA DE
VERANO
Tipo de . . .
LUGAR Aloia Tarifa | Cantidad Precio Total
TURISTICO 1 U$S | deDias | Paquete | recaudado
miento
Punta del .
Diablo Cabafia 16 8
Punta del Este | Cabafia 25 20
La Coronilla Hotel 18 20
Punta del Este Hotel 35 15
Cabo Polonio | Cabafia 10 13
Vallarta Hotel 30 7
Aguas termales | Cabafa 15 20
La Paloma Cabafia 20 10
Aguas Dulces Hotel 10 12
TLa Paloma Cabafia 20 8
Vallarta Cabafia 12 9
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Ejercicio 6
Coloca los siguientes datos en una hoja de Excel y con las

tormulas que necesarias, completa la tabla. Recuerda usar
las referencias absolutas.

LISTADO DE VENTAS

AUTOSERVICIO
IVA
16%
T Stock
Codi- | pubio | PO | i | PR | S | pya | rogar | SEOCK
go ducto . cio | total Total
cial
1 Canasta | Leche | 200 13.5 10
2 Canasta | Pan 50 16 5
3 Canasta | harina | 250 25.5 30
4 Varios Pila 40 12.8 1
Alca-
lina
5 Canasta | Hue- 500 43.2 50
VoS
6 Canasta | Yo- 15 15.69 | 2
gurt
7 Lim- jabén | 30 32.8 10
pieza
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8 Canasta | Arroz | 50 30.4 40
9 Lim- Agua | 30 14.9 20
pieza
10 Canasta | Po- 30 19 40
lenta
11 Varios Can- 10 28 2
dado
12 Canasta | Dulce | 20 38.6 2
de Le-
che
13 Lim- Toa- 60 25.4 8
pieza llas
14 Varios | Lam- | 50 114 20
patra
40w
Total

Ejercicio 7

Formulas con referencias relativas.

Realizar la siguiente planilla de calculo. 2. Calcular la co-
lumna de Margen, teniendo en cuenta que representa el
importe de la venta menos el costo. (Realizar el calculo
s6lo en la celda correspondiente a enero, luego copiar la
férmula para el resto de los meses) 3. Colocar formato
monetario sin decimales a las columnas de ventas totales,

costo total y margen.
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2 Ventas mensuales

3

4 MES VENTAS TOTALES |COSTO TOTAL| MARGEN
5 ENERO 154000 58900

6 FEBRERO 25000 5623

7 MARZO 6500 450

g8 ABRIL 8950 689

9 MAYO 85230 874

10 JUNIO 7452 365

11 JULIO 6541 742

8]

[
w

14
15

4 4 » M| VENTAS ~Hoja2 Hoja3 /¥

Ejercicio 8

Con el ejercicio 7 realiza los siguientes graficos.

1. Abrir el archivo Ejercicio 7

2. Graficar las ventas de cada mes, utilizando un grafico
de barras.

3. Graficar los costos de cada mes, utilizando un grafico
circular.

4. Graficar los margenes de cada mes, utilizando un grafico
de lineas.

5. Graficar las ventas, los costos y los margenes de cada
mes utilizando un grafico de barras superpuestas.
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VENTAS TOTALES

180000
150000 | 154000
140000 -
120000 -
100000 -
80000 -
60000 -
40000 -
20000 -
o - : — m N — N e
ENERD FEBRERO MARZO  ABRIL  MAYO  JUNIO  JULIO
COSTOS POR MES
M ENERO
B FEBRERO
= MARZO
= ABRIL
o MAYO
mIUNIO
miuuo
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MARGEN POR MES
ooy | 550
50000 \\ 84856
T0000
rom0 |\ 7\
S0000 \

[\
/ \
\

\
\
e e N A—

30000

7085790

ENERO FEBRERO MARZO  ABRIL MAYO JUNIO JULIO

Barras superpuestas

180000
160000
140000 -
120000 -

B VENTAS TOTALES

50000 - m COSTOTOTAL

40000 - W MARGEN
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