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Excel es una hoja de calculo que nos
permite manipular datos numéricos y de
texto en tablas formadas por la union de
filas y columnas.

Una hoja de calculo es lo que utilizaban
los contables para llevar sus registros,
antes de que aparecieran los
ordenadores. Las hojas de calculo en
programas informaticos aparecieron en
1960, y fueron desarrolladas para
simular las hojas de trabajo contable,
que se utilizaba en ese entonces, y
automatizar el trabajo.

Excel es un programa que suele estar
instalado por defecto en un ordenador,
porque esta incluido en las aplicaciones

del sistema. Si no es el caso, hay que

instalar el programa Excel tras adquirirlo
o descargarlo.




El entorno de trabajo
basico de Microsoft Excel
es un archivo de libro de
trabajo, que puede
contener una o mas hojas
de calculo. Pero a
diferencia de un libro de
contabilidad, cuando se
introducen los datos en
Microsoft Excel, el
programa es el que ejecuta
los calculos de forma
electrdnica.
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Cuando se inicia la hoja de calculo
electrdnica llamada Excel 2016, su
finalidad es realizar calculos con diferentes
tipos de datos, poder ordenarlos, filtrarlos
y producir graficas que representen de una

manera sencilla la interpretacion de
resultados; por ello, es necesario conocer
perfectamente la pantalla principal de la
hoja de calculo.

El ambiente de Windows
aporta la facilidad de que
todas sus aplicaciones
tienen una apariencia
muy similar.

ada elemento de
la pantalla principal
tiene una funcién
particular ,que es
necesario conocer.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL



EL ENTORNO DE EXCEL

LA PANTALLA PRINCIPAL

ABRIR EL PROGRAMA EXCEL

Antes de abrir el programa Excel
debemos localizarlo. El icono de Excel,
sin importar la versidon que estemos

utilizando, siempre tendra tonos verdes
y una X. Podemos encontrarlo en 3
ubicaciones distintas:

En el escritorio: se trata de un acceso directo al programa que
aparecera en el Escritorio del ordenador. Sélo necesitamos hacer doble
clic encima y automaticamente se nos abrird un libro de Excel en
blanco.

En el menu de Inicio: para ello deberemos pinchar en el botén de Inicio
del ordenador y buscar en la parte izquierda el programa de Excel.
También podemos escribir Excel en el buscador del menu de Inicio y
nos aparecera. A continuacion, lo seleccionaremos pinchando encimay
se abrira un libro de Excel en blanco.

En archivos: si hemos recibido un archivo de Excel, ya sea por email, en
un USB o lo tenemos guardado en una carpeta de nuestro ordenador,
solo tendremos que hacer doble clic sobre dicho archivo guardado y se
nos abrira.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL



EL ENTORNO DE EXCEL

LA PANTALLA PRINCIPAL

AREA DE TRABAJO
La pantalla principal muestra una matriz de dos dimensiones; es decir, esta
formada por filas y por columnas. De esta manera, se forman pequeiios
recuadros que conocemos como celdas, donde cada una de ellas tendra una
direccidon Unica que estara conformada por la columna y la fila a la que
pertenece; es decir, la direccion serd una letra (columna) y un namero (fila).
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EL ENTORNO DE EXCEL
LA PANTALLA PRINCIPAL

DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE TRABAJO
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n libro de trabajo Excel es un archivo que
contiene una o mas hojas de calculo, que
permiten introducir y almacenar datos
relacionados. Por omision, al crear un nuevo
libro Excel, éste toma el nombre de Libroly
contiene tres hojas de calculo.

Se pueden
crear cuantos libros
de trabajo se
requieran, siendo el
limite la memoriay la
capacidad de disco
duro del
ordenador,

El nombre del libro del
trabajo, al igual que las
hojas de calculo, pueden
cambiarse si asi se desea.
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EL ENTORNO DE EXCEL

EL LIBRO DE TRABAJO

CEAR LIBROS EXCEL

La creacion de un libro de Excel puede
variar en funcion de las condiciones en
las que lo queramos: si es nuevo, si esta

vacio, si tiene una plantilla.

Abordamos aqui la

El proceso para crear un libro nuevo es practicamente igual en todas

las ultimas versiones, a partir de Excel 2010:
haz clic en la pestaiia Archivo de la barra de menu
elige la opcidon Nuevo
TRUCO:
Podemos crear un libro de
trabajo de Excel nuevo
con el método abreviado
del teclado [Ctrl]] + U o
desde la pagina de Inicio
de Excel haciendo clic en la
vifieta Libro en blanco.

selecciona la vifieta Libro en blanco



EL ENTORNO DE EXCEL

EL LIBRO DE TRABAJO

>

Hacer clic en la pestafia Archivo y
selecciona la opcidon Guardar.

Elegir la ubicacion en la que se quiere
guardar el nuevo libro de Excel.

B Se abrira la ventana de Guardar como, se

pincha en el campo de “Nombre de
archivo” y se escribe el nombre con el que
se quiere guardar el libro de Excel.

anteriores a la de 2007.

Hacer clic en TIPO si se quiere
modificar el tipo de archivo del libro.

pero este tipo de archivos son incompatibles con las
versiones de Excel anteriores a 2007. Sin embargo, si que
podemos guardar los libros de Excel en versiones

En funcidn del tipo de archivo que elijamos para guardar
el libro de Excel nuevo, su extension cambiara. Las
ultimas versiones de Excel tienen una extension de .xlIsx,

TRUCO
Se puede acceder a la opci Pinchar en el boton GUARDAR
guardar a través del teclado
comando [Ctrl] G o pinchan
icono de disquete de la bar

herramientas de acceso rapido.
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EL ENTORNO DE EXCEL

EL LIBRO DE TRABAJO

ABRIR LIBROS EXCEL

Abrir libro de trabajo permite usar uno que previamente se
ha elaborado y guardado.

Hacer clic en la pestafia Archivo

Seleccionar Abrir

siguiente:

Seleccionar la ubicacion donde el
archivo esta guardado

Seleccionar el archivo que se desea
abrir

La forma de abrir un libro de trabajo guardado, al
igual que otros archivos que no son Excel, es la

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL
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La hoja de calculo se organiza en una
cuadricula simple compuesta por filas y
columnas de celdas donde se pueden
incorporar numeros y/o formulas de forma

ordenada.

Contiene funciones que permiten
incorporar de forma simple relaciones mas
complejas entre las diferentes celdas.

Ayuda en la creacion de
graficos o diagramas a
través de los numeros o
porcentajes insertados.

Facilita una
visualizacion de
los elementos
creados e
introducidos.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL



EL ENTORNO DE EXCEL

LA HOJA DE CALCULO

LAS FILAS Y LAS COLUMNAS

Las hojas de calculo se forman por filas y
columnas que forman cuadrados llamados celdas.

Las columnas en las hojas de calculo se
determinan con letras empezando por la A, sigue
laB,C,D,..

Las filas en las hojas de calculo se determinan
con numeros empezando por el 1, sigue el 2, 3,
4,..

Filas
Columnas

WO (00~ (AW N




EL ENTORNO DE EXCEL

LA HOJA DE CALCULO

LAS CELDAS

Las celdas son la interseccidon
entre una filay una

columna. Los rectangulos en los
que se divide la hoja de calculo,
se denominan celdas.

Se dira que

la celda esta activa cuando se
tiene el cursor del raton
posicionado en ella, como se

puede ver en la imagen, esto
significa que la celda esta
enmarcada por sus cuatro lados
con un borde.

Cuando una celda esta activa los
datos que se introducen se
situan en dicha celda.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL
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INSERTAR CELDAS EN UNA
HOJA

Seleccionar el mentu Insertar.

Elegir la opcidn Celdas...

Esta opcidn no aparecera si
no hay celdas seleccionadas.

Aparece el cuadro de dialogo
de la derecha.

Fajarse como desde aqui
también se permite afiadir
filas o columnas enteras.

2ION DE CELDAS, FILAS Y COLUMNAS

INSERTAR FILAS
EN UNA HOJA

Seleccionar el menu Insertar.

Todas las filas por debajo de la
nueva, bajaran
una posicion.

ANADIR UNA
COLUMNA

Seleccionar el menu
Insertar.

Todas las columnas por la
derecha de la nueva, se
incrementaran una
posicion.




“ Excel permite trabajar con
diferentes tipos de datos,

como numeros, fechas o texto.
Normalmente, cuando se
introduce un dato en una
celda, Excel interpreta el tipo
de dato del que se tratay le
aplica el formato correcto;
pero esto no siempre es asi,
por lo que deberas saber como
hacer que cada dato se
corresponda con su tipo
correcto.

)
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VALORES NUMERICOS

Es un tipo de dato que representa
cantidades numéricas, es decir nUmeros

(0 —9) con signo positivo o negativo, y que
pueden contener punto decimal.

Al introducir el dato en una hoja, el
programa reconocera el tipo de dato, y lo
alineara a la derecha.

Si quieres que sea
considerado como
texto, deberas
escribir un
apostrofe (')
delante.
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TIPO DE DATOS EN EXCEL

VALORES NUMERICOS

TIPOS DE DATOS NUMERICOS

66

Este tipo de dato de Excel puede tener un
formato especial; es decir, se puede
desplegar el valor de diferentes maneras. Por
ejemplo, el valor "23" puede representarse
también como "23,00" o "23S$".

Sobre estos datos, es importante
distinguir entre el valor de una celda y el
valor desplegado por celda. En el
ejemplo anterior, los datos tienen el
mismo valor pero son desplegados de
forma diferente debido al formato
aplicado, lo que modifica su apariencia
pero no su valor.



TIPO DE DATOS EN EXCEL

VALORES NUMERICOS

INTRODUCIR NUMEROS EN EXCEL

Al utilizar el punto (.) del teclado numérico,
se entendera que lo que deseas introducir es <<
una coma decimal.

El punto (.) del teclado alfanumérico se <<
considera separador de miles.

Puedes agregar simbolos de moneda como $
o € para designar un valor en moneda. ((

Al utilizar simbolos como mas (+), menos (-),
multiplicacion (*) o division (/), se <<
interpretara como un calculo.

cuando vayas a introducir un niumero:

Un namero seguido de % se considera un
porcentaje. Nada mas introducirlo, Excel <<
dividira el valor entre 100.

Debes tener en cuenta los siguientes aspectos

%
¥

La interpretacion de que se trata de un calculo, se hara si el
primer caracter introducido en la celda es un igual (=) o un mas

(+).
INTRODUCCION AL USO DE EXCEL
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Contiene cadenas de caracteres
alfanuméricos, conocidos también como
etiquetas, pueden contener letras (A — 2),
caracteres especiales y niumeros, siempre

gue no se vaya a realizar ningun tipo de

calculo. Este tipo de datos se utiliza para
introducir por ejemplo nombres,
direcciones, meses, etc.

Por defecto, Excel alinea el texto al lado
izquierdo de la celda.

Para escribir texto,
hacer un clic sobre la
celda deseada y
empezar a escribir.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL




TIPO DE DATOS EN EXCEL

DATOS DE TIPO TEXTO

INTRODUCIR TEXTO EN EXCEL

Se debe tener en cuenta los siguientes aspectos cuando se
vayan a introducir caracteres alfanuméricos.

Para introducir texto como una constante, selecciona

una celda y escribe el texto. El texto puede contener

letras, digitos y otros caracteres especiales que se <<
puedan reproducir en la impresora.

Si al escribir texto, se coloca mas informacion de la

que puede verse en la celda, Excel trunca la <<
informacion que se despliega, mostrando en la celda

solo parte de ella.

Pero también puede desbordarse el contenido sobre

la celda siguiente. Esto sucede porque el ancho de la ((
columna no es lo suficientemente grande para

mostrar el contenido de la celda.

Una celda puede contener hasta 16.000 caracteres de texto.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL




TIPO DE DATOS EN EXCEL

DATOS DE TIPO TEXTO

TIPOS DE DATOS ALFANUMERICOS

‘ ‘ Se pueden introducir nUmeros acompanados

de otros caracteres, para que Excel considere
el dato como tipo texto.

Son todos aquellos que estan
conformados por letras o simbolos como
M > <G 250!

Su objetivo es proporcionar informacion
en la hoja de calculo.



El formato que se le puede
dar a un dato dependera
precisamente del tipo; asi,
el formato de los datos
tipo texto mas comunes es:

DE DATOS EN EXCEL

DE TIPO TEXTO

i| Borde I Relleno I Proteger

T Agency FB

I Aharoni
T Algerian
T Andalus

-

(Normal  UBE

Estilo: Tamano:

Normal 11

Cursiva 9
Negrita 10
Negrita Cursiva e
12
> 14

Subrayado:
Ninguno
Efectos
["] Tachado
["] superindice
[] subindice

Color:

[~| | -] (¥ Fuente normal

Vista previa

AaBbCcYyZz

Esta es una fuente TrueType. Se usara Ia misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

[ Aceptar }[ Cancelar ]

16N AL USO DE EXCEL




Las formulas son un tipo de dato que
contiene instrucciones para realizar
calculos.

Todas las formulas deben comenzar con el

signo igual (=)
Por defecto, Excel alinea el dato al lado
izquierdo de la celda.

Tipos de
operadores. Hay cuatro
tipos diferentes de
operadores de calculo:
aritmético, comparacion,
concatenacion de texto y
referencia.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL



TIPO DE DATOS EN EXCEL

FORMULAS

OPERACIONES ARITMETICAS

‘ ‘ Para ejecutar las operaciones

matematicas basicas como suma, resta,
multiplicacion o division, combinar
numeros y generar resultados
numeéricos, se usan los siguientes

Operador aritmético Significado Ejemplo

+ (signo mas) Suma =3+3

— (signo menos) Resta =3-3
Nega =

* (asterisco) Multiplicacién =3*3

/ (barra oblicua) Division =3/3

% (signo de porcentaje) Porcentaje 0,30

~ (acento circunflejo) Exponenciacion =373



TIPO DE DATOS EN EXCEL

FORMULAS

OPERACIONES DE COMPARACION

‘ ‘ Se pueden

comparar dos valores con operadores.

99

Operador de comparacién Significado Ejemplo
= (signo igual) Igual a =A1=B1
= (signo mayor que) Mayor que = Al1=B1
< (signo menor que) Menor que = Al1<B1
== (signo mayor o igual que) Mayor o igual que = Al1>=B1
<= (signo menor o igual que) Menor o igual que = Al1<=B1

<> (signo distinto de) No es igual a = Al<>B1



TIPO DE DATOS EN EXCEL

FORMULAS

OPERACIONES CONCATENACION DE TEXTO Y

REFERENCIA

66

Operador de
referencia
: (dos puntos)

. (punto)

(espacio)

Combina rangos de celdas para
calculos, usando operadores.

Significado

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

Operador de unién, que combina varias referencias en una
sola

Operador de interseccién, que genera una referencia a las
celdas comunes a dos referencias

99

Ejemplo

B5:B15

= SUMA (B5: B15,

D5: D15)

B7:.D7 Ce:C8



Excel utiliza diferentes
tipos de datos como
son: texto, numérico,
fecha, hora, datos
logicos y formulas.

El tipo de dato texto
corresponde a
cualquier caracter no
numérico introducido
en una celda. Pueden
introducirse letras,
caracteres y simbolos
especiales.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL
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En cada una de las celdas de la hoja,
es posible introducir textos, nimeros
o formulas.

Para ello, los pasos a seguir son los

siguientes:

e Sijtuar el cursor sobre la celda
donde se van a introducir los datos.

Teclear los datos que se desee
introducir.

ITRO

\

“‘\
A

mm Esto es una prueba
- Los datos apareceran e

dos lugares: en la celda

i’

activay en la Barra de
Férmulas.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL 32



TRABAJAR CON NUMEROS Y TEXTOS

INTRODUCIR DATOS

INTRO

Es el método principal para introducir
un valor en una celda.
%k ok ok

Se valida el valor introducido en la
celda; y ademas, la celda activa pasa a
ser la que se encuentra justo por
debajo.

n Esto es una prueba
3 1
3

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL



TRABAJAR CON NUMEROS Y TEXTOS

INTRODUCIR DATOS

CURSOR

Es el segundo método para introducir el
valor en una celda.
%k 3k

Se valida el valor introducido en la celda; y
ademas la celda activa cambiara
dependiendo de la flecha pulsada; es decir, si
pulsamos FLECHA DERECHA sera la celda
contigua hacia la derecha.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL



TRABAJAR CON NUMEROS Y TEXTOS

INTRODUCIR DATOS

BOTON INTRODUCIR

Es el boton “Introducir”

Si hemos introducido

7 erréneamente una

férmula, posiblemente

nos aparezca un recuadro

de la barra de féormulas. N
Al hacer clic sobre él se valida 5°bret?él°°;'bée error
. . cometido. Habra que
el valor para mtrodl.mrlo enla leerlo detenidamente para
celda, y la celda activa comprender lo que dice y
seguira siendo la misma. aceptar la correccion o no.
Otras veces, la formula no
es correcta y no avisa,
pero aparecera algo raro
en la celda. Habra que
comprobar la formula en
la barra de formulas, para
= encontrar el error.
Ok

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL 35



Se puede modificar el contenido de una
celda al mismo tiempo que se esté
escribiendo o mas tarde, después de la

introduccion.

El procedimiento para modificar el
contenido de una celda Excel es similar al
de introducir datos en la misma.

Durante la edicion del
contenido de una celda, el
cursor parpadea

Recuerda que
en una celda

constantemente. Si es . Pueges.
necesario, se puede mover el Introducir
cursor al inicio, al final o entre numeros,
los caracteres que forman el textos,
valor de la celda. fecha/hora o
férmulas.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL
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TRABAJAR CON NUMEROS Y TEXTOS

MODIFICAR INFORMACION

MODIFICACION ANTES DE LA VALIDACION DE DATOS

Si aun no se ha validado la introduccién de datos, y
se comete algun error, se puede modificar utilizando
la tecla

<G

del teclado para borrar el caracter situado a la
izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una
posicion.

No se puede utilizar la

tecla FLECHA IZQUIERDA
porque equivale a validar
la entrada de datos.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL
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TRABAJAR CON NUMEROS Y TEXTOS

MODIFICAR INFORMACIGN

MODIFICACION DESPUES DE VALIDAR LA ENTRADA DE
DATOS

Si ya se ha validado la entrada de
datos y se desea modificar,

se selecciona la celda adecuada,
después activaremos la Barra de
Férmulas pulsando la tecla

F2

o se ira directamente a la barra
de formulas, haciendo clicen la
parte del dato a modificar.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL
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TRABAJAR CON NUMEROS Y TEXTOS

MODIFICAR INFORMACION

RESTAURAR CONTENIDO A SU VALOR INICIAL

Si después de haber modificado la informacidn, se cambia de
opinion y se desea restaurar el contenido de la celda a su
valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla |

Esc

del teclado o hacer clic sobre el boton Cancelar de la barra
de formulas.

Asi no se introducen los datos, y la celda muestra la
informacion que ya tenia.

Si se desea reemplazar el
contenido de una celda por
otro distinto, se selecciona

la celda y se escribe el
nuevo valor directamente
sobre ésta.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL
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Se pueden borrar celdas para eliminar el

contenido de la celda (férmulas y datos),

formatos (incluidos formatos de numero,
formatos condicionales y bordes) y los

comentarios adjuntos.

Las celdas desactivadas permanecen como
celdas en blanco o sin formato en la hoja
de calculo.

difiere de limpiar e
contenido de ésta,
ya que se crea un
“hueco”, debido a
que las celdas
borradasy las
celdas adyacentes
se moveran para
llenar ese hueco.

Se puede borrar el contenido de una
celda en cualquier momento. Solo

hay que tener en cuenta, que borrar
el contenido de una celda, es
diferente a eliminarla.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL
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TRABAJAR CON NUMEROS Y TEXTOS

BORRAR Y ELIMINAR CELDAS

BORRAR CONTENIDOS, FORMATOS Y COMENTARIOS

Para borrar todos los contenidos, formatos y
comentarios contenidos en las celdas <<
seleccionadas, hacer clic en Borrar todo.

Para borrar solo los formatos que se aplican a
las celdas seleccionadas, hacer clic en Borrar <<
formatos.

Para borrar solo el contenido de las celdas
seleccionadas, dejando los formatos y comentarios «
su lugar, hacer clic en Borrar contenido.

Para borrar los comentarios o notas adjuntos a las
celdas seleccionadas, hacer clic en Borrar
comentarios y notas.

siguientes acciones:

Para borrar los hipervinculos adjuntos a las <<
celdas seleccionadas, seleccionar Borrar
hipervinculos.

Seleccionar las celdas, filas o columnas que se desea borrar.
En la pestaia Inicio, en el grupo Edicion, hacer clic en la flecha
situada junto al boton Borrar y, a continuacion, realizar una de las

ﬁ
¥

il

Si se hace clic en una celda; y, a continuacion, se presiona SUPRIMIR o
RETROCESO, se borra el contenido de la celda, sin quitar ningin formato
de celda o comentarios de celda.
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TRABAJAR CON NUMEROS Y TEXTOS

BORRAR Y ELIMINAR CELDAS

ELIMINACION DE CELDAS

Si borra una celda con
Borrar todo o Borrar
contenido, la celda ya no
contiene un valor, y si
hubiera una formula que
hiciera referencia a esa
celda, recibe un valor de 0
(cero).

TRUCO

Para cancelar una seleccidn
de celdas, hace clic en
cualquier celda de la hoja.

Si se desea quitar celdas
de la hoja de calculo y
desplazar las celdas
circundantes para rellenar
el espacio, se puede
seleccionar las celdas y
eliminarlas. En la pestana
Inicio, en el grupo Celdas,
hacer clic en la flecha
situada junto a Eliminary,
a continuacion, hacer clic
en Eliminar celdas.

Si se hace clic en una celda
y, a continuacion, se
presiona SUPRIMIR o

RETROCESO, se borra el
contenido de la celda sin
guitar ninguiin formato de

celda o comentarios de
celda

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL
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TRABAJAR CON NUMEROS Y TEXTOS

BORRAR Y ELIMINAR CELDAS

ELIMINAR CELDAS EN BLANCO

Para eliminar celdas en blanco en Excel tenemos varias
opciones para hacerlo, que se mencionan a continuacion:

Seleccionar celda por celda y borrarlas
individualmente. <<

Ordenar alfabéticamente la columna, lo
que colocara todas las celdas en blanco <<
juntas y las podras eliminar.

Filtrar la lista por colores, y seleccionar las ((
celdas en blanco para poder borrarlas.

TRUCO

Seleccionar la columna que contiene las celdas en blanco.
Al presionar F5, se mostrara el cuadro de didlogo Ir a.
Hacer clic en el botdn Especial y se mostrara el cuadro de didlogo Ir a Especial.

Selecciona la opcidn Celdas en blanco y hacer clic en Aceptar. Esto seleccionard
automaticamente todas las celdas en blanco de la columna o del rango que se habia
seleccionado previamente. Una vez que las celdas en blanco estan seleccionadas, se

pueden eliminar facilmente con la tecla Suprimir.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL
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Microsoft Excel es una de
las aplicaciones mas
utilizadas en el mundo y
parte de su éxito se debe
a la facilidad con que
podemos crear férmulas
que nos permiten
manipular y obtener los
resultados que
necesitamos de nuestra
informacion.

Las formulas pueden
hacer uso de las
funciones de Excel, lo que
quiere decir que
podemos tener formulas
gue utilicen mas de una
funcidn, para lograr su
objetivo.

9

)
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Una formula es una expresion que se
utiliza para obtener un
resultado a partir de los datos incluidos en
una o mas celdas.

%k k

Una formula de Excel es un cddigo especial
gue introducimos en una celda. Ese codigo
realiza algunos calculos y obtiene un
resultado que es desplegado en la celda.

Para sacarle el
maximo provecho al
programa Excel, hay

que saber usar las
formulas apropiadas,
que ayudarana
hacer un trabajo mas

Optimo y ahorrar

tiempo.

En una férmula, por lo
general, intervienen
valores que se
encuentran en una o
mas celdas de una hoja
de calculo.
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OPERACIONES BASICAS

CREAR UNA FORMULA SIMPLE

ESTRUCTURA DE LA FORMULA

Las formulas sencillas siempre comienzan con un signo
igual (=), seguido de constantes que son valores
numéricos y operadores de calculo, como el sigho mas
(+), el signo menos (-), el asterisco (*) o la barra diagonal
(/).

En la hoja de calculo, hacer clic en la celda en que desea introducir la formula.

Escribir = (signo igual) seguido de las constantes y los

operadores (hasta 8192 caracteres) que se quiera usar
en el calculo.

Presionar Intro (Windows)
o Retorno (Mac).

En lugar de escribir constantes en la formula, se pueden
seleccionar las celdas que contienen los valores que se desea
usar, e introducir los operadores entre seleccion y seleccion

de celdas.

NOMPROPIO - K v x| =A14B1

L 1j=A1481
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OPERACIONES BASICAS

CREAR UNA FORMULA SIMPLE

PRIORIDAD DE LAS OPERACIONES

66

99

Escribir =5+2*3 en otra celda y presionar
Intro (Windows) o Retorno (Mac).

| | - ™ - - . .
Excel multiplica los
dos dltimos

numeros y suma el
primero al
resultado.
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OPERACIONES BASICAS

CREAR UNA FORMULA SIMPLE

USAR AUTOSUMA

Con Autosuma se puede sumar
rapidamente una columna, fila o
diferetnes nimeros.

66

Se selecciona una celda situada
junto a los nimeros que se
guieran sumar, hacer clic en
Autosuma en la pestaia Inicio,
presionar Intro (Windows) o
Retorno (Mac) y ya esta.

Z Autosuma g .-='

. Ord Buscar y
< Barrar ~ y filtrar = seleccionar ~

Modificar

| =SURMAI @

| SUMA(nidmero1;: [ndmerol]; ...) |

99
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Las férmulas son uno de los elementos
esenciales de una hoja de calculo.
Introduciendo estos elementos en las
celdas, convertimos las hojas en una
calculadora que actualiza las operaciones

cada vez que se modifica una variable.

Una formula puede consistir en una
operacion con constantes (=2+2) o puede
hacer referencia a otra celda (=C5+20).

Existen millones de
variaciones de
férmulas porque
cada persona creara
la formula que mejor

se adapte a sus
necesidades
especificas.

Una formula pueda
contener funciones,
referencias, operadores y
constantes.
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OPERACIONES BASICAS

ANALISIS DE LAS FORMULAS
PARTES DE UNA FORMULA EXCEL

> Funciones: la funcion PI() devuelve el valor

de Pi: 3,14...

Un ejemplo de una funcién de Excel es la funcion SUMA, que
podemos incluir como parte de una férmula.

—_— Referencias: A2 devuelve el valor de la calda
A2.

En lugar de utilizar constantes dentro de nuestras férmulas,
podemos utilizar referencias de celdas, que apuntaran a la
celda que contiene el valor que queremos incluir en nuestra
formula.

Constantes: numeros o valores de texto
escritos directamente en una férmula como,
por ejemplo: 2.

Un ejemplo de una constante es el valor 2. Un texto también

puede ser utilizado dentro de una férmula pero siempre
debera estar encerrado por dobles comillas como “Marzo”.

Operadores: el operador ” (acento

circunflejo), eleva un niumero a una
potencia, y el operador * (asterisco)
multiplica numeros.

Los operadores utilizados en Excel son los mismos
operadores matematicos que conocemos como el simbolo +
para la suma o el simbolo * para la multiplicacién.
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OPERACIONES BASICAS

ANALISIS DE LAS FORMULAS
USO DE CONSTANTES

66

Si se usan constantes en la formula, en
lugar de referencias a celdas (por
ejemplo, =30+70+110), el resultado solo
cambia si se modifica la formula. En
general, es mejor insertar constantes en
celdas individuales donde se puedan
cambiar facilmente si fuera necesario, y
después hacer referencia a esas celdas
en la formula.
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OPERACIONES BASICAS
ANALISIS DE LAS FORMULAS

USO DE REFERENCIAS

66

Una referencia identifica una
celda o un rango de celdas en
una hoja de cdlculo, e indica a
Excel donde debe buscar los
valores o los datos que se desea
usar en una féormula. Las
referencias permiten usar datos
de distintas partes de una hoja
de calculo en una formula, o
bien usar el valor de una celda
en varias formulas. También
puede hacerse referencia a las
celdas de otras hojas en el
mismo libro y en otros libros.
Las referencias a celdas de otros
libros se denominan vinculos o
referencias externas.

99

De forma predeterminada,
Excel usa el estilo de
referencia Al, que se refiere
a las columnas con letras (de
A a XFD, para un total de
16.384 columnas) y a las filas
con numeros (del 1 al
1.048.576). Estas letras y
numeros se denominan
encabezados de filay de
columna.

Para hacer referencia a una
celda, se escribe la letra de
la columna seguida del
numero de fila. Por
ejemplo, B2 hace referencia
a la celda en la interseccion
de la columna By la fila 2.
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La hoja de calculo esta optimizada para
facilitar operaciones. Las operaciones
basicas de suma, resta, multiplicacion y
division, se pueden realizar con los
operadores matematicos tradicionales,

disenando formulas sobre las celdas de
Excel, o por medio de funciones que
facilitan las operaciones cuando el nimero
de elementos involucrados en el calculo es
elevado.

Las funciones de Excel vienen
agrupadas por categorias para
facilitar su localizacion y uso.
Las categorias de funciones
pueden cambiar segtn la
version de Excel y los
complementos instalados.

En una suma de un
rango de valores, si no
existieran funciones,
tendriamos que
realizar la suma valor a
valor.
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OPERACIONES BASICAS
CALCULOS CON FUNCIONES BASICAS
FUNCION SUMA

‘ ‘ Esta es una de las funciones mas utilizadas de Excel,
y consiste en generar automaticamente el resultado
de la suma de los valores que se encuentran en las

celdas seleccionadas. La formula debe escribirse
entre paréntesis y se utilizan separadores tales

como dos puntos, punto y coma o la coma para
separar los argumentos.

99

Por ejemplo: si queremos realizar una resta,
se introduce =SUMA(10-3), y el resultado en
la celda sera 7. También podemos aplicar la
resta por celdas, colocando valores
negativos, y luego aplicar la siguiente
féormula =SUMA(A1,B1,C1)
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OPERACIONES BASICAS
CALCULOS CON FUNCIONES BASICAS

LA FUNCION PRODUCTO Y DIVIDIR

FUNCION PRODUCTO

Mediante esta funcion se
pueden multiplicar todos los
numeros, y obtener el producto
en una celda especifica.

La formula que se aplica en
estos casos es, por ejemplo:
=PRODUCTO(A1;A2).

En este caso, se obtiene el
producto entre el nimero de la
celda Aly el nimero de la
celda A2.

INTRODUCCION AL USO DE EXCEL

FUNCION COCIENTE
Si deseamos dividir dos valores,
vamos a utilizar esta funcion:
=COCIENTE(A1;A2)

También se puede dividir el valor
de una celda por un nimero
especifico; para ello, en la celda
en la que se quiere obtener el
resultado, se escribira igual (=), se
selecciona la celda que se quiere
dividir, y luego el signo /, seguido
del nimero por el cual se quiere
dividir. Por ejemplo =A1/10.




OPERACIONES BASICAS
CALCULOS CON FUNCIONES BASICAS
CONTARA

=CONTARA(rango de celdas)
Ejemplo: =CONTARA(A1:A7)

99

CONTAR.SI

La formula contara el rango de celdas
especificado siempre y cuando cumplan
ciertos requisitos. Estos pueden ser que

tengan cierto valor o que cumplan ciertas
condiciones.
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