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Capitulo 1: Introduccion - Elementos de Excel

Excel es una aplicacion que permite realizar hojas de calculo, que se encuentra integrada
en el conjunto ofimatico de programas Microsoft Office. Esto quiere decir que, si ya conoces otro
programa de Office, como Word, Access, Outlook, PowerPoint, ... te resultara familiar utilizar Excel,
puesto que muchos iconos y comandos funcionan de forma similar en todos los programas de Office.

Una hoja de calculo sirve para trabajar con nimeros de forma sencilla e intuitiva. Para
ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda de la cuadricula se pueden introducir nimeros, letras y
graficos. Por ejemplo, para sumar una serie de nimeros solo tienes que introducirlos uno debajo de otro,
como harias en un papel, colocarte en la celda donde ira el resultado y decirle a Excel que quieres hacer
la suma de lo que tienes encima.

Quizas pienses que para hacer una suma es mejor utilizar una calculadora. Pero piensa qué
ocurre si te equivocas al introducir un ndimero en una suma de 20 nUmeros, tienes que volver a
introducirlos todos; mientras que en Excel no importa si te equivocas al introducir un dato, simplemente
corriges el dato y automaticamente Excel vuelve a calcularlo todo.

Esto es importante cuando los calculos son un poco mas complicados, imagina que estas
haciendo la declaracién de impuestos a mano y al final descubres un error, tendrias que volver a
calcularlo todo. Si lo haces con Excel sélo tienes que corregir un dato.

Esta caracteristica de recalculo automatico te permite también hacer simulaciones facilmente. Por
ejemplo, si estas calculando lo que tendras que pagar al mes al pedir un préstamo hipotecario, basta que
vayas introduciendo diferentes cantidades en el importe del préstamo para que veas lo que tendrias que
pagar en cada caso. Asi de facil e intuitivo es Excel; seguro que ya estas deseando seguir el resto del
curso para aprender a utilizarlo.

Otra cosa buena de Excel es que no es necesario saber matematicas para utilizarlo. En
muchas ocasiones es suficiente con utilizar las operaciones basicas. Por supuesto, si sabes matematicas
mucho mas partido podras sacar de Excel.

Aunqgue en este ejemplo no se ve, Excel también es capaz de dibujar graficos a partir de los
datos introducidos, del estilo de los graficos en forma de tarta y en forma de barras que se ven en las
encuestas.

Excel se puede utilizar para multitud de cosas, tanto en el plano personal como en el plano

profesional. Desde llevar las cuentas familiares hasta los mas complejos calculos financieros.
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1.1. ¢Como iniciar Microsoft Excel?

Para iniciar el uso de este programa, debe buscarse en el menu de inicio del escritorio de
Windows (localizado en la parte inferior izquierda de la pantalla) y luego abrir el programa Excel.

A continuacion, el programa mostrara un libro nuevo prenombrado "Libro 17 el cual se vera como la

siguiente imagen:

Libro1 - Excel Hugo Castro [

Datos Revisar Vista Programador Ayuda Q ;Qué desea hacer? 9, Compartir

= = =2 2 Autosuma - A
2, Ajustar texto General - E 2] 4 €m  BX Y p
% =" =R EI Rellenar - z

$ - % om W ® Formato  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato N Ordenary ~ Buscary
’ condicional - como tabla~  celda~ - - - orrar filtrar - seleccionar -

== X Cortar

¥

Calibri <l A A
B2 Copiar ~

Pegar - . o /Ao
7" % copiarfomato | N K S oA

Combinar y centrar -

Portapapeles ~ Fuente [} Alineacién ~ Nimero ~ Estilos Celdas Edicion

Hoja1 [ @ < ,

Llisto 89 B8 configuracién de visualizacion  FH| /- 1] + 100%

Libro 1

Otra forma de empezar a trabajar con un libro de Excel buscando el programa en el Boton Iniciar y
seguir el siguiente procedimiento:

1. Clic sobre el Boton Iniciar.

2. Seleccione la opcion Todos los Programas.
3. Seleccione la carpeta Microsoft Office.
4

Seleccione el programa Microsoft Excel.

§:) icrosoft
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1.2. La pantalla inicial

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes
fundamentales, asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y sera mas facil entender el
resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las de este curso) puede
no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué

elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos mas adelante.

Barra de Titulo

Cinta de
Opciones

Barra de
\ Formulas

Celda Activa

/ Barras de
/ Desplazamiento

) \ ‘ Wicatiprscen sevsatiaoen | B E e
Agregar Pestafias Control
de Zoom

!
‘ Pestafias del Libro (Hojas) ‘
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1.3. La ficha Archivo

Haciendo clic en la pestafia Archivo que se encuentra en la parte superior @
izquierda de la pantalla podras desplegar un menl desde donde podras ver las acciones
que puedes realizar sobre el documento, incluyendo Guardar, Imprimir o crear uno RLELEEEY

Nuevo. Nuevo

A este menu también puedes acceder desde el modo de acceso por teclado tal y e

Guardar

como veremos en la Cinta de opciones.

Guardar como

Contiene dos tipos basicos de elementos:

Los que muestran un panel justo a la derecha con mas opciones, ocupando

. ., .. . Imprimir

toda la superficie de la ventana Excel. Como Informacion o Imprimir. Al situar el
Compartir

cursor sobre las opciones de este tipo observaras que tienen un efecto verde oscuro. El

Exportar

color permanecera al hacer clic para que sepas qué panel esta activo. .

Los que abren un cuadro de dialogo. Como Abrir, o Guardar como. Al situar

Cerrar

el cursor sobre las opciones de este tipo observaras que tienen un efecto verde claro. El

Cuenta

color sdlo permanece mientras el cursor estd encima, ya que, al hacer clic, el propio
. . .7 ’, Comentarios

cuadro de dialogo abierto muestra el nombre de la accidén en su barra de titulo.
Opciones

Para cerrar la ficha Archivo y volver al documento pulsamos ESC o hacemos

clic en la flecha hacia atras con el circulo alrededor.

Nuevo, Abrir y Guardar

Crear un nuevo libro

Un libro de Microsoft Excel es un archivo que incluye una o varias hojas de calculo que sirven
para organizar distintos tipos de informacion relacionada. Para crear un libro nuevo, se puede abrir un
libro en blanco. Asimismo, el libro nuevo se puede basar en otro existente, en la plantilla de libro

predeterminada o en cualquier otra plantilla.

Abrir un nuevo libro en blanco

1. Haga clic en la pestaiia Archivo.

2. Haga clic en Nuevo.

3. En Plantillas disponibles, haga doble clic en Libro en blanco.
Sugerencia: Método abreviado de teclado para crear rapidamente un libro nuevo en blanco, también
puede presionar CTRL+N.
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1. Haga clic en la pestafia Archivo.

2. Haga clic en Guardar como.
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3. En el cuadro de didlogo Guardar como, en la lista Guardar como tipo, seleccione Libro de

Excel.

4. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el libro.

5. Para finalizar, haga clic en Guardar.

Mombre de archivo:

Authors:

» QOcultar carpetas

v £

Guardar como pd
«— v 1 » This PC » Documents > Custom Office Templates v O Search Custom Office Templat.. P
Organize New folder E 0
@ OneDrive “ MName Date modified Type Size
= This PC Mo items match your search.
¥ Network

Libro1

Tipo: Libro de Excel

Hugo Castro

[]Guardar miniatura

Tags:

Add a tag

Herramientas ~ Guardar Cancelar

Capitulo 2: Interfaz de Excel

Cuando abre Excel, lo que ve son columnas, filas y celdas.

Cuando inicie Excel, se encontrara ante una gran cuadricula vacia. En la parte superior hay letras

y a lo largo del lado izquierdo de la tabla hay nimeros. Ademas, en la parte inferior, hay fichas con la

denominacién Hojal, Hoja2, etc.

2.1. Libro de trabajo

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que hacemos en

este programa se almacenara formando el libro de trabajo.
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Los libros de trabajo de Excel tienen la extension .XLSX para que el ordenador los reconozca
como tal.

Cuando se inicia una sesion de Excel automaticamente se abre un nuevo libro de trabajo
con el nombre provisional de Librol. Esto lo puedes comprobar en la pantalla de Excel, en la barra de
titulo en la parte superior de la ventana veras como pone Librol - Excel.

Cada vez que empezamos un nuevo trabajo con Excel el ndimero del libro ird variando
dependiendo de cuantos se hayan creado en esta sesion. Asi si empezamos otro trabajo, el nombre que
se asigna sera Libro2, el siguiente Libro3, y asi sucesivamente.

Cuidado que el nombre asignado sdlo sirve como referencia para identificar los trabajos mientras

no se hayan guardado, en ningun caso significa que el archivo ya se encuentra guardado.

2.2. Hoja de calculo

Cada libro nuevo tiene entre una y tres hojas, como las paginas de un documento. Dentro de las
hojas puede especificar datos. Las hojas reciben a veces el nombre de hojas de calculo.

Cada hoja tiene un nombre en su ficha situada en la parte inferior izquierda de la ventana del
libro: Hojal, Hoja2 y Hoja3. Para ver una hoja de cdlculo, tiene que hacer clic en la ficha
correspondiente.

Se recomienda cambiar el nombre de las fichas de las hojas para identificar mas facilmente la
informacidon contenida en cada una. Por ejemplo, puede tener fichas denominadas: Enero, Febrero y
Marzo para presupuestos o trabajos realizados por estudiantes en esos meses, o Norte y Oeste para
areas de ventas, etc.

Puede agregar hojas de calculo si necesita mas de tres. O bien, si no necesita tres, puede

eliminar una o dos (pero no tiene por qué hacerlo).

2.3. Columnas y Filas

Las hojas de célculo se dividen en columnas, filas y celdas. Esa es la cuadricula cuando
abre un libro. Las columnas se extienden de arriba abajo en la hoja de calculo, es decir,
verticalmente. Las filas se extienden de izquierda a derecha en la hoja de célculo, es decir,

horizontalmente. Las celdas son el espacio donde se encuentran columnas y filas.

9
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Cada columna tiene un titulo alfabético en la parte superior. Las primeras 26 columnas
tienen las letras A a Z. Cada hoja de calculo contiene 16.384 columnas en total, por lo que, a
continuacién de la Z, las letras comienzan de nuevo en parejas, es decir, de AA a AZ.

A continuacién de AZ, las parejas de letras comienzan de nuevo con las columnas BA a
BZ, y asi sucesivamente hasta hacer que las 16.384 columnas tengan su correspondiente titulo
alfabético, finalizando en XFD.

Cada una de las filas también tiene un titulo. Los titulos de las filas son niUmeros, de 1 a
1.048.576.

Los titulos alfabéticos de las columnas junto con los titulos numéricos de las filas le
indican en qué celda de la hoja de célculo esta situado cuando hace clic en una de ellas. Los
titulos se combinan para formar la direccion de celda, también denominada referencia de

celda.

Nombre de la Celda
Activa

=] £$-EB 0O - Librol - Excel Hugo Castro [ - O x
Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programadaor Ayuda Q #Qué desea hacer? ‘L:;_ Compartir
O i - Fin - -
0 % /| [cation S AN ==E®- 2 | ceneral || EBFormato congicional & Insertar = %Y p
= B/ % Dar formato como tabla - &% Eliminar ~ - - 3
'gar - H-A- |l === EE BH- - 0 00 — rdenar y uscar y
. N K 3 == — SE=E=sex4d $ % o0 | Y 43 [# Estilos de celda - [=3 Formato ~ iy e
Portapafieles Fuente M Alineacién - Nimero 1K} Estilos. Celdas Edicién ~
£l -
XER XES XET XEU XEV XEW XEX XEY XEZ XFA XFB XFC XFD -
1048568
1048569
1048570/
1048571 .
————————— . .
e Indicador de Filas Indicador de Columnas
1048573
1048574
1048575
1048576 [ -
Hojal | Hoja2 | Hoja3 | | @& « v

lsto 3 \ B Configuracion de visualizacion | B8 [E] [] - 1 + 100%

Hojas

2.4. La Cinta de Opciones

La cinta de opciones es uno de los elementos mas importantes de Excel, ya que contiene todas

las opciones del programa organizadas en pestaiias. Al pulsar sobre una pestana, accedemos a la ficha.

10
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Las fichas principales son Inicio, Insertar, Diseiio de pagina, Formulas, Datos, Revisar y
Vista. En ellas se encuentran los distintos botones con las opciones disponibles.

Los comandos estan organizados en pequefios grupos relacionados. Por ejemplo, los comandos
para editar celdas estan reunidos en el grupo Modificar, y los comandos para trabajar con celdas estan
en el grupo Celdas.

Pero, ademas, cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras de forma
puntual: las fichas de herramientas. Por ejemplo, mientras tengamos seleccionado un grafico,
dispondremos de la ficha herramientas de graficos, que nos ofrecera botones especializados para

realizar modificaciones en los graficos.

Fichas o Pestafias

B 3 - & D = Libro1 - Excel Hugo Castro m| i 3 X
Archivo Insertar ~ Disposiciénde pégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda Q) ¢Qué desea hacer? £ Compartir
=% - | = e ) = = o .
, db Cortar Calibri TR =2 ®- 2 Autartedo General - | 2 v B & X O E uosuma EY p
U & copiar - 2] ol & E =) < 7] Rellenar -
ar NKS- - D-A-| === &5 Econbinarycentrar - | § - % om 3 ;3 Fomato Dorfomalo Estlosde | Isertar Himinar Formato | oo = rdenary  Buscary

~ 5 »
Copiar formato ondicional - como tabla~ _celds - L filtrar - _seleccionar -

Portapapeles & Fuente 5 Alineacion [ Nimero [ Estilos Celdas Edicion ~

—

| Sub Grupos |

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma
apareceran pequefios recuadros junto a las pestanas y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas)

que deberas pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del raton o mouse.

Libro1 - Excel Hugo Castro @

Revisar  Vista  Prcgramador  Ayuda Q 2Qué desea hacer? Q _Q,Com’zjir

A (ﬂ B [e [1 R N G ¥ T

0 & CBftar Calibii By = - ®ajustartedc General - E 2] g | g= BX E B (U QY p
Ex Copiar ~ % %' =z) [¥]Rellenar~

e NKS-E- b-A|===|E% Eoomnayenwar- | §-%w 9§ fomad Darfomato Eioide | irserar Himiar fomao B, Oty Buscary

- P
Copiar ‘ormato condicicnal - como tabla~  celda~ - - filtrar - ssleccionar -

Porapapeles = “ueme 5 Alineacién R Himero R Ectiles Celdas Edicién ~

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con nimeros semitransparentes.
Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestanas, la barra se ocultara, para disponer de mas
espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en

cualquier pestaia.

2.5. Hoja Activa y Celda Activa
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Cuando el cursor esta posicionado en alguna celda preparado para trabajar con ésta, dicha celda
se denomina Celda activa y se identifica porque aparece mas remarcada que las demas.

De igual forma tenemos la fila activa, fila donde se encuentra la celda activa y columna
activa, columna de la celda activa.

Otro concepto muy importante en una hoja de calculo es el de Rango, que es un bloque
rectangular de una o mas celdas que Excel trata como una unidad. Los rangos son vitales en la Hoja de
Calculo, ya que todo tipo de operaciones se realizan a base de rangos. Mas adelante veremos las distintas

formas de definir un rango.

= $-@an - Libro1 - Excel HugoCasto © — O X
Archivo [EINSIMM Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Programador Ayuda Q' ;Qué desea hacer? S Compartir
=y X . - = 12 Formato condicional - &= Insertar ~ =
, db Calibri o A K E=Ee General . B & = %Y p
1 B [5? Dar formato como tabla - > Eliminar - | [¥] -
Pegar N K S & === & = - S -%om | WS = Ordenary  Buscary
2 { == == s 00 0 - - -
A * 2 Estilos de celda [®1 Formato it =) selecionars
Portapapeles I Fuente o Alineacion % Nimero A Estilos Celdas Edicion A
Ha - S >
A B C D E F G H | J K L M -

Columna Activa
Fila Activa |——<I

Celda Activa

Hojal | Hoja2 | Hoja3 @ [ »
Listo  #1 \ W8 configuracién de visvalizacion | B | [ [ - ] + 100%

Hoja Activa

W~ w2

2.6. Desplazamientos

¢Qué es y para qué sirve?

Cuando seleccionemos con el mouse o con las flechas de movimiento alguna celda dentro de la
hoja activa del Excel, ésta se convertira en lo que llamaremos celda activa. En la celda activa, se podran
introducir nuevos datos o editar los que ya estén ingresados; la celda activa posee un borde que la rodea
distinguiéndola de las demas.

Asimismo, para seleccionar varias celdas a la vez simplemente debemos situar el cursor en medio
de una celda, dar clic en el botdn izquierdo del mouse y sin soltarlo, “arrastrar” hacia la direccion
deseada. El procedimiento es el mismo que cuando seleccionas un texto en cualquier aplicacion del

entorno Windows; si se selecciona un conjunto de celdas a la vez, todo ese grupo estara activo.

12
HTTPS: //TIPSDEEXCEL.COM/CURSOS/EXCEL-BASICO/



Ck
e
EXCEL

Para desplazarse a través de las celdas del Excel se puede utilizar alguna de estas sencillas y
conocidas formas:
e Con las flechas de movimiento del teclado.

e Con un clic en una celda especifica.

® Presionando la tecla F5 y colocando el nimero de celda donde se desea ir. (ejem: A99)

13
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Ira ? hd
Ir a:
Referencia:
Agg|
Especial... Cancelar

Tan solo una pequeina parte de la hoja es visible en la ventana de documento. Nuestra
hoja, la mayoria de las veces, ocupara mayor nimero de celdas que las visibles en el area de la pantalla y
es necesario moverse por el documento rapidamente.

Cuando no esta abierto ninglin men, las teclas activas para poder desplazarse a través de

la hoja son:
Accién Teclas a pulsar
Ir hasta el extremo de la regién
g Ctrl + tech de direccién
de datos actual
Activa la primera celda -
Inicio
(columna A) de la fila actual
Ir a la di Ida de la hoja d
rala ima ceida de la hoja de ol + Fin
calculo

Desplazarse una pantalla hacia

abajo (aprox 25 celdas) Av Pag
Desplazarse una pantalla hacia

arrba (aprox 25 celdas) Re Pag
Desplazarse una pantalla hacia

P P Ak + Av Pag

la derecha

Desplazarse una pantalla hacia

P unap Alt + Re Pag

la izquierda
Ir a la siguiente hoja Ctrl + Av Pag
Ir a la hoja anterior CtrlL + Re Pag

14
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NOTA: Los nombres varian si el teclado esta en otro idioma, si utiliza una laptop es posible que deba
hacer uso de la tecla funcién (Fn).

Capitulo 3: Trabajo con Datos

Dispone de varias opciones para introducir datos manualmente en Excel. Puede introducir datos en una
celda, en varias celdas a la vez, 0 en mas de una hoja de calculo simultdneamente. Los datos que
introduzca pueden ser numeros, texto, fechas u horas. Puede dar formato a estos datos de varias
maneras. Ademas, puede ajustar varias opciones de configuracién para que le resulte mas facil

introducirlos.

3.1. Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o formulas. En todos los
casos, los pasos a seguir seran los siguientes:
e Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los datos que desees
introducir.

e Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Férmulas, como puedes

observar en el dibujo siguiente:

- E). D = Libro2 - Excel Hugo Castro A = (m] x
Archive [T Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar  Vista Programador  Ayuda Q Qué desea hacer? 3:-+ Compartir
=% | b Ak A | == | [General m | Lefemen = E-tosertar ~ | 3. - ’%Y p
U By - fi7% Dar formato como tabla = | X Eliminar = -
Pegar o | &~ G === e&3= | H- = 000 e — Ordenar Buscar
? ¥ N K 5 1 A ===axH $-%om W3 # Estilos de celda - (%1 Formato - lmrar-y seletcmn:r'
Portapapeles i Fuente ~ Alineacién % Nimero [ Estilos Celdas Edicién ~
Al - I GET UP CR v
A B C D E F G H J K L M -
1 |GETUPCR
2
3 Barra de Férmulas
4
5
6 Celda Activa
7
8
9 -
Hoja1 @) 4 r
Listo e B configuracién de visualizacién H @ m - 1 + 100%

Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los tres métodos que te explicamos a
continuacion:
e INTRO/ENTER: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa pasa a ser la
que se encuentra justo por debajo.
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TECLAS DE MOVIMIENTO: 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.

CUADRO DE ACEPTACION: Es el botdn de la barra de formulas (en forma de check), al hacer

clic sobre él se valida el valor para introducirlo en la celda, pero la celda activa sequira siendo la

misma.
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3.2. Texto

Como se ha indicado cada celda de Excel puede incluir texto, este se introduce seleccionando la celda
respectiva y digitando el texto deseado, una vez finalizado se da Enter, o usa alguna flecha direccional y
el texto quedara incluido en la celda. Es importante recordar que cada vez que se introduce un texto en

cualquier Celda, este se alineara a la izquierda.

W ra

|Datos excel .l

3.3. NUmeros

De igual manera los numeros pueden ser los caracteres que se incluyan en las celdas de Excel, se
selecciona la celda y se procede a escribir el nimero deseado, siempre debe recordar que cada vez que
se incluyan los nimeros, no usar espacios y no separar las centenas o millares, es decir escribir de

seguido.

Ejemplo: Introducir el nimero 2019 en la Celda C3, notese que en este caso se alinea a la derecha.

c3 = Jr 2019
A B C

1

2

3 | 2019_'

3.4. Modificar datos

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

Si aun no se ha validado la introduccion de datos y se comete algin error, se puede
modificar utilizando la tecla “retroceso” 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.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, Seleccionaremos la celda
adecuada, después activaremos la Barra de Formulas pulsando la tecla F2 o iremos directamente a la
barra de formulas haciendo clic en la parte del dato a modificar. La Barra de Estado cambiara de Listo

a Modificar.
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En la Barra de Formulas aparecera el punto de insercion o cursor al final de la misma, ahora
es cuando podemos modificar la informacion. Después de teclear la modificacion pulsaremos INTRO o
haremos clic sobre el botén Introducir.

Si después de haber modificado la informacion se cambia de opinidén 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
botdn Cancelar de la barra de formulas. Asi no se introducen los datos y la celda muestra la informacion
que vya 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.

Aceptar

Cancelar

s W=

3.5. Seleccionar Filas y Columnas

En algunas ocasiones nos resultara mas comodo y provechoso hacer una seleccién completa de
una fila o columna, o bien, varias filas y columnas, esto con el fin de aplicar formatos o realizar alguna
accién con los datos seleccionados.

Para esto con el mouse escogemos cual fila y/o columnas deseamos seleccionar, hacemos clic
sobre la primera y sin soltar, “arrastramos” hacia la direccion deseada.

Otra forma de realizar esta accion es por medio de las flechas del teclado y la combinacion de
Ctrl y Shift, como se describe a continuacion.

Con la tecla Ctrl: Seleccionamos la fila o columna deseada haciendo clic primario, luego
presionamos Ctrl (sin soltar) y con el mouse hacemos clic en las filas o columnas que deseamos.
Con la tecla Shift: Seleccionamos la fila o columna deseada haciendo clic primario, luego

presionamos Shift (sin soltar) y con las flechas del teclado recorremos las filas o columnas deseadas.

18
HTTPS://TIPSDEEXCEL.COM/CURSOS/EXCEL-BASICO/



Ck
e
EXCEL

Para finalizar en ambos casos, dejamos de presionar las teclas y la seleccion ya se habra

realizado.
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7
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3.6. Seleccionar un Rango

Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el boton izquierdo del ratén en la
primera celda a seleccionar y mantener pulsado el boton del raton mientras se arrastra hasta la
ultima celda a seleccionar, después soltarlo y veras como las celdas seleccionadas aparecen con un
marco alrededor y cambian de color.

También puedes indicar un rango a seleccionar, es decir, seleccionar de la celda X a la celda Y.

Haz clic sobre una celda, mantén pulsada la tecla Mayus (SHIFT) y luego pulsa la otra.

=] £-E 0O - LibroS - Excel Hugo Castro [}
Archivo  [litale] Insertar  Disposicion de pagina Farmulas Datos  Revisar  Vista Programador  Ayuda Q 2Qué desea hacer? ,':l Compartir
i =) =
“L X Calibri T cla A | == » General [f Formato condicional » % Insertar ~ > - ’%Y p
Ea - {i[? Dar formato como tabla - 2% Eliminar - @
Pegar N K 5 - - DA =E==eE3E 5 $ - % o0 ¥ P e et Ordenary  Buscary
- ~ 2 m - i A 40| {24 Estilos de celda - [=] Formato - @  Giar~  seleccionar=
Portapapeles 1o Fuente I Alineacion r Nimero s Estilos Celdas Edicién ~
B2 h Je v
| A B < D E F G H 1 J K L M a
1
2
g
4 ..
; Seleccion de un Rango de Celdas
6
7
8
9 -
Hoja1l ® 4 »
Lsto  #9 W configuracion de visualizacion B B E - [ ] + 100%
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3.7. Copiar y Pegar

La operacion de copiar duplica una celda o rango de celdas a otra posicion. Cuando
utilizamos el portapapeles entran en juego dos operaciones Copiary Pegar. La operacion de Copiar
duplicara las celdas seleccionadas al portapapeles de Windows y Pegar copia la informacion del

portapapeles a donde nos encontramos situados.

Para copiar unas celdas a otra posicion, tenemos que hacerlo en dos pasos:

En un primer paso copiamos al portapapeles las celdas a copiar:

Selecciona las celdas a copiar y pulsa CTRL + C, o bien seleccionalas y haz clic en el botén
Copiar de la pestafia Inicio. Observaras como aparece una linea punteada, indicando que la informacion
se ha copiado en el portapapeles.

Ademas, en la version Excel 2016 se ha incluido una pequefia flecha que permite seleccionar la
forma en que queremos copiar los datos. Si elegimos Copiar como imagen, aparecera un pequefio

cuadro que nos permite convertir los datos seleccionados en una Unica imagen.

En un segundo paso las trasladamos del portapapeles a la hoja:

Sitlate sobre la celda donde quieras insertar los datos copiados en el portapapeles. Y haz clic en
la opcién Pegar de la pestafia Inicio, o bien pulsa la combinacion de teclas CTRL + V.

Excel 2016 extiende el area de pegado para ajustarlo al tamafio y la forma del area copiada. La
celda seleccionada sera la esquina superior izquierda del area pegada. En caso de que lo que quieras sea
sustituir el contenido de unas celdas por la informacidén copiada, selecciénalas antes de pegar la
informacion y se sobrescribiran.

Para quitar la linea de marca alrededor del area copiada, pulsar la tecla ESC del teclado. Mientras

tengas la linea de marca puedes volver a pegar el rango en otras celdas sin necesidad de volver a copiar.

3.8. Pegado Especial

En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el valor de una celda sin llevarnos la
formula, o copiar la formula, pero no el formato o aspecto de la celda, es decir, elegir los
elementos del rango a copiar. Esta posibilidad nos la proporciona el Pegado especial.

Copia las celdas, y luego, en vez de pulsar el boton Pegar de la pestana Inicio, haz clic en la
pequefa flecha que hay bajo él. Se desplegara un mend con mas opciones para pegar. Deberas elegir

Pegado especial.
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Pegado especial

Pegar
®1odo
O Farmulas
O Valores
O Formatos
O Comentarios
O validacion

QOperacién
@ Minguna
O Sumar
O Restar

|:| Saltar blancos

Pegar vinculos

O Todo utilizando el tema de origen
O Todo excepto bordes

O Ancho de las columnas

O Formatos de ndmeros y formulas

O Formatos de ndmeros y valores

Todos los formatos condicionales de combinacian

O Multiplicar

() Dividir

|:| Transponer

Aceptar

Cancelar

Aparecera el cuadro de didlogo Pegado especial en el que tendras que activar las opciones que se

adapten al pegado que quieras realizar:

e Todo: Para copiar tanto la férmula como el formato de la celda.

e Formulas: Para copiar Unicamente la formula de la celda, pero no el formato de ésta.

e Valores: Para copiar el resultado de una celda, pero no la formula, como tampoco el formato.

e Formatos: Para copiar Unicamente el formato de la celda, pero no el contenido.

e Comentarios: Para copiar comentarios asignados a las celdas (no estudiado en este curso).

e Validacion: Para pegar las reglas de validacion de las celdas copiadas (no estudiado en este

Curso).

e Todo excepto bordes: Para copiar las formulas, asi como todos los formatos excepto bordes.

e Ancho de las columnas: Para copiar la anchura de la columna.

e Formato de numeros y formulas: Para copiar Unicamente las formulas y todas las opciones

de formato de ndmeros de las celdas seleccionadas.

e Formato de niimeros y valores: Para copiar Unicamente los valores y todas las opciones de

formato de nimeros de las celdas seleccionadas.
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3.9. Series y Listas

Las listas son opciones que nos permiten ingresar rapidamente datos que utilizamos de forma
constante. Excel trae algunas listas predefinidas y dependen del idioma que tengamos instalado, sin

embargo, es posible cambiarlas o bien agregar, de acuerdo a nuestras necesidades.

Para ingresar una lista debemos seguir la siguiente ruta: Inicio / Opciones / General / Modificar

Listas Personalizadas.

L-B 0O -
Archivo [MCYVSRM Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Revisar  Vista Programader Ayuda  Q ;Qué desea hacer?
o =) == = .
% 1 : F 2 J | e= = & |2 4y O
0 ogy - = ol S -
Pegar N K s -|&5- A = Combinary centrar - | $ - % o | % 48 Formato  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato _ Ordenary  Buscary
- condicional ~ como tabla - celda ~ - ~ - filtrar - seleccionar =

Portapapeles 5 Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Edicién ~
s2 - J

A B C D E F G H ) K L M N o P Q -
]
2
3 Listas personalizadas ? X
4 . S

Listas personalizadas
5 January  Jan Monday  Mon Lunes
6 February Feb Tuesday Tue Martes Entradas de lista:
7 March Mar Wednesday Wed Miércoles Agregar
. ), . Wed, Thu, Fri, Sat
8 April Apr Thursday ~ Thu Jueves Sunday, Monday, Tuesday, Wednesday, Thurs r—
9 May May Friday Fri  Viernes Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, O¢
. January, February, March, April, May, June, Jul
10 June Jun  Saturday  Sat  Sabado Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, St
11 July Jul  Sunday Sun  Domingo
12 August Aug
13 September Sep
14 October  Oct
15 November Nov
16 December Dec Presione Entrar para separar las entradas de lista.
17 Importar lista desde las celdas: + I
18
19
20
22
23 -
Hoja1l ©) < »

lista W Configuracion de visualizacion  FH 0 - 1] + 100%

Con respecto a las series son un poco mas dinamicas y existen varias opciones de configuracion,

primero debemos acceder a ellas desde la pestafia Inicio / Rellenar / Series.

Existen cuatro tipos de series a rellenar:
e Lineal
e Geométrica
e Cronoldgica

e Autorellenar
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Series ? X
Series en Tipo Unidad de tiempo
@ Eilas @ Lineal Fecha
O Columnas O Geométrica Dia laborable

O Cronolagica Mes
O Autorrellenar Afio

|:| Tendencia

Incremento: 1| Limite:

Aceptar Cancelar

Capitulo 4: Formato de Celdas

Excel nos permite no solo realizar cuentas, sino que también nos permite darle una buena
presentacion a nuestra hoja de calculo resaltando la informacion mas interesante, de esta forma
con un solo vistazo podremos percibir la informacion mas importante y asi sacar
conclusiones de forma rapida y eficiente. Por ejemplo, podemos llevar la cuenta de todos nuestros
gastos y nuestras ganancias del afio y resaltar en color rojo las pérdidas y en color verde las ganancias,
de esta forma sabremos rapidamente si el afio ha ido bien o mal.

A continuacion, veremos las diferentes opciones disponibles en Excel 2016 respecto al
cambio de aspecto de las celdas de una hoja de calculo y cdmo manejarlas para modificar el tipo y

aspecto de la letra, la alineacion, bordes, sombreados y forma de visualizar nimeros en la celda.

4.1. Fuente

De manera predeterminada, Excel 2016 utiliza el tipo de fuente Calibri de tamafio 11. Nosotros
podemos utilizar una fuente y tamano diferentes para resaltar un texto o el encabezado de alguna tabla.

Este cambio lo podemos hacer desde tres ubicaciones diferentes:
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e En la ficha Inicio, dentro del grupo Fuente, encontramos la lista desplegable de tipos de fuente
de los cuales podremos elegir la mas adecuada. Ademas, justo al lado derecho de la lista de
fuentes encontramos la lista desplegable con el tamaio de fuente.

e La mini barra muestra estas mismas listas desplegables.

e El cuadro de dialogo Formato de celdas tiene una seccion llamada Fuente donde encontramos las

mismas opciones de configuracion.

6n de pagina  Formulas  Datos Vista  Programador  Ayuda

Qe

a8

Compartin

- - = 2 icional - W = >
X% Cation " Ex|==Fe | General [} Formato condicional £ Insertar E %Y /O
U By - [§# Dar formato como tabla - &% Eliminar - | [#]~
Pegar N K 5 - | M. A - === & |5~ $ - % om | % X Y. Ordenary  Buscary
Sy ma/ F-9 €« = B A0 50 | [ Estilos de celda - = | Formato - @ - flvar- selecclonar~
Portapapeles o Fuente D Alineacion Namero Estilos Celdas Edicion
Al |k fe
A B = D E F G H J K L M
N I
2 " Formato de celdas ? X
5] e — -
4 1 Mimero Alneacion | Fuente | Borde Relleno Proteger
5 Fuente: Estila: Tamafio:
[ calibri Mormal n
| Fuentes I
7 Calibori Light (Titulos: PO ol ] B ~
8 | Cursiva 9
AcadEred Negrita 10
9| Agenty FB Megrita Cursiva jn ]
10 Aharon 12
il | GoT aal | |14 hd
12 Subrayado: Color:
13 Ninguno V‘ I | (] Fuente normal
14 Efectos Vista previa
15 [ 1achado
16 [ sugeringiice I Calibri —
17 [ subingice
18
19
20 Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.
21
22 |
23
24
3 Cancear
26 ) -
Hoja1 o) L] »
ste 9 W configuracidn de visualizadién B m - 1 + 100%

Este cuadro de didlogo nos ofrece algunas configuraciones adicionales como el estilo de la fuente, su
color o tipo de subrayado. Algunos atajos de comando que podemos utilizar en este sentido son los
siguientes: Negrita (Ctrl + N), Cursiva (Ctrl + K), Subrayado (Ctrl + S). Para cambiar el color de la
fuente tenemos el comando respectivo tanto en la Cinta de opciones como en la mini barra.
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Calibri -~ 11 - A A

N K S ~

4.2. Formato de Celdas

El formato de celdas no es indispensable en el funcionamiento de las hojas de calculo, pero puede
ayudar a tener una mejor visualizacion y entendimiento de los datos presentados. Las herramientas de
formato en Excel 2016 las podemos encontrar en tres ubicaciones:

1. En la Cinta de opciones.

2. En la mini barra que se muestra al hacer clic derecho sobre una celda.

3. En el cuadro de didlogo Formato de celdas.

Ya que el formato de celdas es una funcionalidad muy utilizada en Excel, podremos acceder a una
gran cantidad de comandos desde las tres ubicaciones antes mencionadas. Los comandos de la Cinta de
opciones se encuentran en la ficha Inicio, repartidos en los grupos Fuente, Alineacion y Estilos. También
podemos encontrar varios de estos comandos en la mini barra mostrada al hacer clic derecho sobre una

celda o rango:

Calibi =11 - A A $ - % oo &
NK=o-A-0

€0 00 4
o S0 N

R

Ademas de la Cinta de opciones y la mini barra, podemos encontrar estas opciones de configuracion
de formato dentro del cuadro de didlogo Formato de celdas. Podemos acceder a este cuadro de
dialogo de diferentes maneras:
e Haciendo clic en el indicador de cuadro de didlogo de los grupos Fuente o Alineacion de la ficha
Inicio.

e Haciendo clic derecho sobre una celda y dentro del menu desplegable seleccionar la opcion
Formato de celdas.

e En la ficha Inicio, dentro del grupo Celdas, pulsar el botdn Formato y seleccionar la opcion

Formato de celdas.
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Ademads, existen comandos de la Cinta de opciones que ofrecen la posibilidad de consultar mas
opciones y que nos llevaran a este mismo cuadro de dialogo. Por ejemplo, el comando Inicio / Alineacion
/ Configuracion de Alineacion de celdas abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas en la seccion
correspondiente:

Programador  Ayuda
< ¥ — - P— [EZ Formate condicional - Insertar - 3 - %Y p
By - [ Dar formato como tabla ~ &< Eliminar - =~
e | MK E-[H $ 0% o2 [ 3| Eestios de celda- Eirormsto- | @~ O e anar -
Fortapapeles Fuente Namero = Estilos celdas Edicion ~
AL = S
A B | cC | D | E | F G - H [ J K L M -
i | Nomers alineacion 1| Fuene Borde Relleno  Proteger Configuracion de Alineacion
5 | Alneacion del texto Orientacion
6 | Herizontal
7 Sangri; .
8 o = -
a ®
10 M
1
12
13 o
14
15
16
17 | Direccitn del texta:
18 | Contexto [=]
19|
20 |
21|
22 i
23 |
24
25 concelar
26 | ~
Hoja1l @ ]
Lsto  B7 W configuracitn de visualizacién B = o - L + 100%

Sugerencia: podemos abrir el cuadro de didlogo Formato de celdas con tan sélo pulsar la combinacién
de teclado CTRL + 1.

4.3. Alineacion

De manera predeterminada Excel alinea los valores numéricos a la derecha y el texto a la izquierda, pero

es posible modificar esta alineacion utilizando los comandos de la ficha Inicio / Alineacién.
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?

= == |[®- ab, Ajustar texto
= = = | € 3= | (=3 Combinary centrar -

Alineacién ! I~

1. Alineacion vertical: Con estos tres botones podemos alinear el contenido de una celda
verticalmente ya sea en la parte superior, inferior o media de la celda.

2. Alineacion horizontal: Alinea el contenido de la celda a la izquierda, derecha o al centro de la
misma.

3. Orientacion: Nos da la oportunidad de girar el texto a un angulo especifico lo cual es de utilidad
cuando necesitamos cambiar la orientacion del titulo de una columna muy estrecha.

4. Sangria: Se aumenta o disminuye el espacio entre el borde de la celda y su contenido.
Ajustar texto: Si tienes un texto que no se muestra en su totalidad dentro de una celda, este
comando ajustara el texto en varias lineas para mostrar todo el contenido.

6. Combinar y centrar: Combinara las celdas seleccionadas para hacer una sola celda y ademas

centrara el contenido. Al pulsar en la flecha del men( desplegable se mostraran algunas opciones
adicionales como la de volver a separar las celdas.

Estos mismos comandos de alineacion los podemos encontrar en el cuadro de didlogo Formato de
celdas dentro de la seccion Alineacién.

4.4, NUmero

Hay ocasiones en las que importamos datos a Excel o simplemente queremos modificar la

manera en que se despliegan los nimeros de una celda después de haberlos ingresado y para ello
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podemos utilizar los comandos de la Cinta de opciones que se encuentran dentro del grupo NUmero en la
ficha Inicio. Cualquiera de estos comandos aplicara el formato seleccionado a la celda activa o a una

seleccion de celdas.

General -

$ -l %000 || <35

06000
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1. Podemos elegir rapidamente un formato de la lista de formatos mas utilizados entre los cuales
encontramos los formatos NUmero, Moneda, Contabilidad, Fecha corta, Fecha larga, Hora,
Porcentaje, Fraccion, Cientifica y Texto.

2. El menl desplegable del boton Formatos de contabilidad nos permite elegir entre varias
opciones de formatos especificos de contabilidad y especificar si deseamos agregar el simbolo de
ddlares americanos o el simbolo de euros.

El botdn Estilo porcentual aplicara un estilo de porcentaje al valor de la celda.

4. El comando Estilo millares agregara el separador de miles al valor numérico de la celda.
Podemos Aumentar decimales mostrados dentro de la celda siempre y cuando el valor
numérico contenga dicha cantidad de decimales.

6. También podemos mostrar menos decimales utilizando el boton Disminuir decimales.

7. Si queremos tener mas opciones de formato podemos pulsar el indicador de cuadro de dialogo

del grupo NUmero el cual abrira una nueva ventana que nos dara mas opciones de formato.

Si ninguno de los comandos de formato de la Cinta de opciones atiende nuestros requerimientos
de formato, entonces podemos pulsar el indicador correspondiente que se encuentra justo a la derecha

de la etiqueta del grupo Nimero y se mostrara el cuadro de didlogo Formato de celdas.
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Formato de celdas ? X
Alineacion Fuente Borde Relleno Proteger
Categoria:
Muestra
MNimero
Moneda
Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de
Fecha nimera.
Hora
Porcentaje
Fraccién
Cientifica
Texto
Especial

Personalizada

A continuacidn, pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro Categoria: se elegira

de la lista una categoria dependiendo del valor introducido en la celda. Las categorias mas utilizadas son:

e General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el formato que utiliza Excel
por defecto. Este formato admite enteros, decimales, nimeros en forma exponencial si la cifra no
toma por completo en la celda.

e Numero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nimero de decimales,
también permite especificar el separador de millares y la forma de visualizar los ndmeros
negativos.

e Moneda: Es parecido a la categoria NUmero, permite especificar el nimero de decimales, se
puede escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma de visualizar los nimeros
negativos.

e Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y las comas
decimales en una columna.

e Fecha: Contiene numeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Puede
escogerse entre diferentes formatos de fecha.
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e Hora: Contiene nimeros que representan valores de horas. Puede escogerse entre diferentes
formatos de hora.

e Porcentaje: Visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda por 100 y
se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje sin decimales muestra 0,1528
como 15%, y con 2 decimales lo mostraria como 15,28%.

e Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

e Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Podemos escoger el
numero de decimales.

e Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si en el texto se
encuentre algin ndmero en la celda.

e Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el codigo postal, el nimero
de teléfono, etc.

e Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato.

4.5. Relleno

Podemos establecer un relleno para una celda utilizando un color especifico o una trama. Para
indicar el color de fondo de una celda podemos utilizar el comando Color de relleno que se encuentra

en el grupo Fuente de la ficha Inicio.

Calibri =11 - A A
- A -

Colores del tema

C 3
.III||||||

Colores estandar

I:‘ Sin relleng

wy Mas colores...

|
%

N K S -

|
|
Il
il

Fuente
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4.6. Bordes

La cuadricula que delimita cada una de las celdas de una hoja es solo una ayuda visual ya que
dichas lineas no se imprimen de manera predeterminada en cambio los bordes si son impresos y de
gran utilidad para agrupar un rango de celdas y distinguirlas de las demas. Existen diferentes estilos y
grosores de bordes y podras seleccionar la configuracion deseada desde el comando Bordes que se

encuentra en la ficha Inicio / Fuente.

Formato de celdas ? X

Nimero Alineacién Fuente Borde | Relleno Proteger

Ninguno Contarno Interior

Lineas Preestablecidos

Estila:

Ninguno mrm—e—-

Borde

Texto
Color:

Automatico e
a r

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo afiadiendo bordes, seguir los
siguientes pasos:
1. Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.
Seleccionar la pestafia Inicio.
Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Fuente.
En el cuadro de dialogo que se abrird hacer clic sobre la pestafia Bordes.
Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

N o v oA wN

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.
A continuacion, se describen las opciones del recuadro.
e Preestablecidos: Se elegira una de estas opciones:
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e Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.

e Contorno: Para crear un borde Unicamente alrededor de las celdas seleccionadas.

e Interior: Para crear un borde alrededor de todas las celdas seleccionadas excepto alrededor
de la seleccidn.

e Borde: Este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los botones
preestablecidos. Dependiendo del borde a poner o quitar (superior, inferior, izquierdo, etc.)
hacer clic sobre los botones correspondientes. Al utilizar los botones preestablecidos, el borde
sera del estilo y color seleccionados, en caso de elegir otro aspecto para el borde, primero
habra que elegir Estilo y Color y a continuacion hacer clic sobre el borde a colocar.

e Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.

e Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de la

derecha podra elegir un color para los bordes.

Sugerencia: En la Cinta de opciones disponemos de un botdn que nos permitira modificar los bordes

de forma mas rapida.

Si se hace clic sobre el botdn se dibujara un borde tal como viene representado en

éste. En caso de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la flecha derecha del botdn.

Para abrir la ventana con las opciones que hemos visto, elegir Mas bordes.
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4.7. Formato Condicional

El formato condicional sirve para que, dependiendo del valor de la celda, Excel aplique un formato

especial o no sobre esa celda.
El formato condicional suele utilizarse para resaltar errores, para valores que cumplan una

determinada condicidn, para resaltar las celdas segun el valor contenido en ella, entre otros.

_ Reglas para resaltar celdas

Reglas para valores superiores e inferiores *

=

=-| Barras de datos ’
-l
E—

_—=

m= Escalas de color 4
[

= Conjuntos de iconos ’

D MNueva regla...
= Borrar reglas 4
E Administrar reglas...

Como aplicar un formato condicional a una celda:

1. Seleccionamos la celda a la que vamos a aplicar un formato condicional.

2. Accedemos al menu Formato condicional de la pestafia Inicio.

Aqui tenemos varias opciones, como resaltar algunas celdas dependiendo de su relacion con otras, o

resaltar aquellas celdas que tengan un valor mayor o menor que otro.

3. Utiliza las opciones Barras de datos, Escalas de color y Conjunto de iconos para aplicar
diversos efectos a determinadas celdas.

4. En este caso nos fijaremos en la opcién Nueva regla que permite crear una regla personalizada para
aplicar un formato concreto a aquellas celdas que cumplan determinadas condiciones.

Nos aparece un cuadro de didlogo Nueva regla de formato como el que vemos en la imagen.
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Mueva regla de formato ? et

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores

= Aplicar formato dnicamente a las celdas que contengan

» Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior
= Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
» Aplicar formato dnicamente a los valores dnicos o duplicados

» Utilice una formula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato Gnicamente a las celdas con:

|=»
|=»

Valor de la celda e entre s ¥

Vista previa: Sin formato establecido Formata...

5. En este cuadro seleccionaremos un tipo de regla. Normalmente querremos que se aplique el
formato Unicamente a las celdas que contengan un valor, aunque puedes escoger otro
diferente.

6. En el marco Editar una descripcion de regla deberemos indicar las condiciones que debe cumplir
la celda y de qué forma se marcara.

De esta forma si nos basamos en el Valor de la celda podemos escoger entre varias opciones como

pueden ser un valor entre un rango minimo y maximo, un valor mayor que, un valor menor que y

condiciones de ese estilo.

Los valores de las condiciones pueden ser valores fijos o celdas que contengan el valor a comparar.

7. Si pulsamos sobre el boton Formato entramos en un cuadro de didlogo donde podemos escoger el
formato con el que se mostrara la celda cuando la condicion se cumpla. El formato puede modificar,
el color de la fuente de la letra, el estilo, el borde de la celda, el color de fondo de la celda, etc.

8. Al pulsar sobre Aceptar se creara la regla y cada celda que cumpla las condiciones se marcara. Si el
valor incluido en la celda no cumple ninguna de las condiciones, no se le aplicara ningln formato
especial.

9. Si pulsamos sobre Cancelar, no se aplicaran los cambios efectuados en el formato condicional.
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Capitulo 6: Formulas, Referencias Relativas, Absolutas Y
Mixtas

6.1. Jerarquia de los operadores matematicos

Un operador es un simbolo que especifica el tipo de calculo matematico que se desea realizar en una
féormula, por ejemplo, la suma o la multiplicacion. Si una formula contiene varios operadores, Excel realiza

dichos calculos en un orden predeterminado.

ORDEMN OPERACION

Primero () Paréntesis

Segundo M Exponentes

Tercero [y * Division y Multiplicacion
Cuarto +y - Sumas y Restas

Microsoft Excel es una de las aplicaciones mas utilizadas en el mundo y parte de su éxito se lo
debe a la facilidad con que podemos crear formulas que nos permiten manipular y obtener los resultados
gue necesitamos de nuestra informacion.

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

Las féormulas de Excel son lo que dan un tremendo poder a nuestras hojas de calculo. Sin las
férmulas nuestras hojas de calculo serian como cualquier otro documento creado en un procesador de
palabras. Utilizamos las formulas de Excel para realizar calculos en los datos de una hoja y obtener los

resultados actualizados cada vez que los datos cambien.

6.2. ¢éQué son las formulas de Excel?

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

Existen millones de variaciones de férmulas porque cada persona creara la férmula que mejor se
adapte a sus necesidades especificas. Pero sin importar la cantidad de férmulas que vaya a crear, todas
deberan seguir las mismas reglas en especial la regla que indica que todas las formulas deben empezar

con un simbolo igual (=) o mas (+).
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Al v Je =10+10
| A B | ¢ | D E F G
1 ﬂ 10+10
5 !
3
4
5 Formula (=10+10) Texto (10+10)
6
7
8

Nunca debemos olvidar introducir el simbolo igual al inicio de una féormula de lo contrario Excel
tratara el texto introducido como si fuera cualquier otro texto. Observa lo que sucede en la celda E1 al no
especificar el signo igual al inicio del texto.

Una celda contiene el simbolo igual y esa celda muestra el resultado de la operacion (A1),
mientras que la otra celda solamente muestra el texto de la ecuacion (E1), pero no realiza ningin calculo.

Todas las formulas de Excel consisten de cualquier de los siguientes elementos: Constantes o
texto. Un ejemplo de una constante es el valor 10. Un texto también puede ser utilizado dentro de una
formula, pero siempre debera estar encerrado por dobles comillas como “GetUp”.

Las formulas pueden utilizar:

1. Valores constantes (Nimeros o Texto)
2. Valores de otras celdas de la misma hoja de calculo (Referencia Relativa o Absoluta)
3. Valores de celda de otras hojas en la misma planilla (Referencia 3D)

4. Valores de celdas en hojas de otras planillas (Referencia 4D)

1. Valores constantes =10%20

2. Valores de otras celdas de la misma hoja de calculo [=B3+B5

3. Valores de celda de otras hojas en la misma planilla |=Hoja2!B2+Hoja2!B5
4, Valores de celdas en hojas de otras planillas =[Libro2]Hoja1!5B53+[Libro2]Hojal!5B55
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6.3. Referencias Relativas y Absolutas

Una referencia de celda es el conjunto de coordenadas que ocupa una celda en una hoja de
calculo. Por ejemplo, la referencia de la celda que aparece en la interseccion de la columna By la fila 5 es
B5. Se refiere a una celda o rango de celdas en una hoja de célculo y se puede utilizar en una férmula de
manera que Excel pueda encontrar los valores o datos que se desean calcular.

Una referencia relativa en una formula, como B5, se basa en la posicion relativa de la celda que
contiene la formula, de modo tal que si cambia la posicion de la celda que contiene la formula, se cambia

la referencia. Si se copia la formula en filas o columnas, la referencia se ajusta automaticamente.

Referencia Relativa |=B3+B5
Referenccia Absoluta [=SBS3+45BS5

Una referencia absoluta de celda en una formula, como $A$1, siempre hace referencia a una
celda en una ubicacion especifica. Si cambia la de la celda que contiene la formula, la referencia
absoluta permanece invariable. Si se copia la formula en filas o columnas, la referencia absoluta no se
ajusta.

Sin embargo, ¢éCual es la diferencia entre las referencias absolutas y las referencias
relativas?

Una referencia relativa se basa en la Una referencia abspluta se basa en |la
posicion relativa de la celda posicion real de la celda referenciada o
referenciada o utilizada, respecto a utilizada, y NO tiene en cuenta la ubicacion
la celda que contiene la férmula. de la celda que contiene la formula.

Ademas, (Cual es la consecuencia o efecto?

Al arrastrar una formula que Al arrastrar una formula que contenga
contenga una referencia relativa, se una referencia absoluta, siempre se
actualizaran las celdas referenciadas. mantendra la celda referenciada.
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RELATIVAS ABSOLUTAS
=Al =5AS1
=A2 =5A51
=A3 =5A51
=A4 =5A51
=A5 =5AS1

6.4. Referencias 3D

Las referencias 3D te permitiran definir calculos de forma mas rapida, utilizando la misma celda de
varias hojas de calculo en un mismo libro de Excel. Este tipo de referencias, las 3D, te permitiran hacer
referencias a la misma celda de un grupo o rango de hojas.

Podras utilizarlas en libros cuyas hojas tienen la misma estructura. Es muy Util y, sobre todo, cémodo.

Y he aqui una de las condiciones para su uso. Las hojas del libro deben tener la misma estructura.

Imagina un libro donde guardas los datos de cada mes correspondientes a Ingresos y Gastos. Al
finalizar el afo, tendrias 12 hojas correspondientes a los 12 meses. En este ejemplo te lo voy a mostrar

con el primer trimestre.

2 Gastos

3 BEutELEN! 250,000 ¢ 212,500
4 BELELEPS ¢ 400,000 ¢ 340,000
5 ENENEEY ¢ 230,000 ¢ 195,500
6 RantnceS ¢ 270,000 ¢ 229,500
7 BENELGRY ¢ 220,000 ¢ 187,000
8 ¢1,370,000 (1,164,500

Si desearas hallar el promedio de ingresos realizados a lo largo del trimestre, habria que utilizar para

el calculo las celdas B8 de las 3 hojas correspondientes a los meses de enero, febrero y marzo.
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Si utilizas referencias 3D obtendrias una formula como esta:

=PROMEDIO(Enero:Marzo!B8)

6.5. Referencias 4D

Trabajar con libros vinculados es una enorme ventaja que permite no concentrar toda la
informaciéon en el mismo libro, segmentando y dividiendo el trabajo en archivos mas pequenos y
manejables. Sin embargo, tiene ciertos inconvenientes que es importante conocer.

Los libros relacionados con referencias 4D son libros vinculados. Estos vinculos se perderan si:

e Cambias el nombre del libro origen.

e Modificas la ruta de archivo del libro origen o del libro destino.

e Mueves de sitio (de carpeta) del libro origen.

Por defecto Excel nombra todas las referencias 4D como absolutas, si borras los simbolos de $
puedes convertirlas en relativas o mixtas.

Si por cualquier motivo los vinculos de un libro de Excel quedan rotos, puedes guardar los dos

archivos vinculados en el mismo directorio, Excel actualizara los vinculos de forma automatica.

Capitulo 7: Funciones

Esta unidad es la unidad una de las mas importantes del curso, pues en su comprension y
manejo esta la base de Excel. Qué es una hoja de calculo sino una base de datos que utilizamos con una
serie de formulas para evitar tener que recalcular por cada cambio que hacemos. Por eso esta unidad es
fundamental para el desarrollo del curso y la buena utilizacién de Excel.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones basicas ya definidas por Excel 2016 para
agilizar la creacion de hojas de calculo, estudiando la sintaxis de éstas, asi como el uso del asistente
para funciones, herramienta muy Util cuando no conocemos muy bien las funciones existentes o la

sintaxis de éstas.
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7.1. Introducir funciones

Una funcion es una formula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o
mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o sera utilizado para
calcular la férmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcion (argumentol; argumento2; ...; argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:

w__nw

e Sila funcién va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo

e Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios antes
o después de cada paréntesis.

e Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), férmulas o funciones.

w7

e Los argumentos deben de separarse por un punto y coma “;” o una coma
dependiendo de la configuracion de su sistema operativo.

A\O /4
I

7.1. Insertar Funciones

El cuadro de didlogo Insertar funcion en Excel 2010 simplifica el uso de las funciones en nuestras hojas
ya que este cuadro de didlogo nos brinda ayuda para localizar la funcién adecuada y nos da informacion

sobre sus argumentos.

Existen tres maneras de mostrar este cuadro de dialogo.
e La primera es haciendo clic sobre el boton Insertar funcion de la ficha Formulas.
e La otra alternativa es utilizar el icono mostrado en la barra de férmulas el cual se muestra como
x.
e El tercer método es seleccionar la opcion de meni Mas funciones que se muestra al pulsar el

boton Autosuma.
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Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador  Ayuda Q #Qué desea hacer? ;1‘,, Compartir
fx > Autosuma Logicas - = - r \\\‘ (=] Asignar nombre ~ #:o Rastrear precedentes [ ’_‘ =
i o _ £y =
% Suma r Texto - a - ) git ol% Rastrear dependientes Y1 - .
Insertar| - Administrador = g Ventana Opciones para L_'ﬂ
funcién Promedia IE Fechay hora -~ | - de nombres 5 Crear desde la seleccién i Quitar flechas ~ (&) Inspeccion el calculo ~ -

Contar nimeros iciones Nombres definidos Auditoria de férmulas Caleulo ~

AL Max =

Min | D E F G H o J K| L M -

b | | Mas funciones... I

4| Formas de Insertar Funciones en Excel 2016

5

6 -

7

87

& -
Hojal | Hoja2 | Hoja3 ® 4 »

Listo s W configuracién de visualizacion BH B O - 1 + 100%

De manera predeterminada se mostrara la categoria de funciones Usadas recientemente. Esto
permitird que hagas una revision rapida sobre la lista para saber si la funcion que buscas se encuentra
ahi.

Insertar funcidn ? it

Buscar una funcion:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer y, a continuacién, haga Ir
cicenlIr

O seleccionar una categoria:  Usadas recientemente

Usadas recientemente
Todo
Financiera

SLERROR Fecha y hora
BUSCARH Matematicas y trigonométricas

DISTR.EINOM.N Estadisticas

o] Blsqueda y referencia
¥ Base de datos

Sl Texta

Seleccionar una funcion:

_ _ Lagica
SUMA(namere1, nimero2,.. Informacion
Suma todos los nimeros en | ingenieria v

Ayuda sobre esta funcién Cancelar

De lo contrario, puedes seleccionar la categoria de la funcién que estads buscando para poder
encontrarla rapidamente. Si no conoces la categoria de la funcion tienes dos alternativas, la primera es
seleccionar la opcion Todo dentro de la lista desplegable lo cual mostrara todas las funciones de Excel y

podras buscar entre ellas. La otra opcidon que tienes es utilizar el cuadro Buscar una funcién para
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introducir el nombre de la funcién que buscar y oprimir el botdn Ir para permitir que Excel encuentre
dicha funcién.
Sugerencia: si escribes rapidamente con el teclado las primeras letras, Excel ira directamente a esa

funcion.

Una vez que has encontrado la funcion que necesitas, debes seleccionarla y hacer clic en el boton
Aceptar o también puedes hacer doble clic sobre su nombre y de inmediato Excel mostrara el cuadro de

dialogo Argumentos de Funcion.

Argumentos de funcién ? X
SUMA

Nimerol || 2| = nimero

Nimero2 2| = nimero
Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Nimerol: nimerol,nimero2... son de 1a 255 nimeros que se desea sumar. Los valores I6gicos y el texto
se omiten en las celdas, incluso si estan escritos como argumentos.

Resultado de la férmula =
Ayuda sobre esta funcién Cancelar

Dentro de este nuevo cuadro de didlogo deberas seleccionar las celdas que contienen cada uno
de los argumentos de la funcion. Una vez que hayas terminado de especificar los argumentos deberas
pulsar el botdén Aceptar para terminar con la insercién de la funcién de Excel. Una ventaja del cuadro de
dialogo Argumentos de funcion es que provee una descripcion de ayuda para cada uno de los
argumentos de la funcidn utilizada de manera que si has olvidado alguno de ellos puedas rapidamente

recordar el uso de cada uno de los argumentos.

Cuando introduces una funcion en la barra de férmulas, Excel despliega una ayuda para

recordarte los argumentos de funcion, igual sucede si escribes desde la barra de férmulas.
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) Suma todos los numeros en un rango de celdas
) SUMA.CUADRADOS

.

() SUMA.SERIES

() SUMAPRODUCTO

£ SUMARSSI

%) SUMAR.SI.CONJUNTO
Fo) SUMANZMASY2

() SUMAXZMENOSY2

.

) SUMAXMEMNOSY2

I&‘:-I

ST

o (5

N
]

X v fo | =suma(

B | C SUMA(namero1, [nimera?], ...)

=SUMA(

Sugerencia: Aunque dicha ayuda puede ser suficiente para recordar el uso apropiado de la funcion,
puedes obtener mayor detalle de los argumentos. Para obtener esa ayuda adicional, justo después de
haber introducido el primer paréntesis de la funcion pulsa el botdn fx, o utiliza la combinacion de teclas

CTRL + E, y se abrira el cuadro de didlogo Argumentos de funcion.
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Nombre en espaiiol: SUMA / Nombre en inglés: SUM

¢Qué hace?

Devuelve el subtotal de una lista de valores aplicando la operacion indicada.

SUMA(nUmerol, [nUmero2], ...)

numerol (Obligatorio): Primer nimero (o rango de celdas) a considerar en

Sintaxis la suma.
numero2 (Opcional): Nimeros (o rangos de celdas) adicionales a sumar. Se
pueden especificar hasta 255 nimeros adicionales.
Eiemplos SUMA(1,3,4)=8
Jemp SUMA(A1:A5) = Suma de los valores en el rango A1:A5
A B C D)
’ Valores Ejemplos Funcion SUMA
2 100 Férmula Valores Resultado
3 200|=SUMA(A2:A6) 100+200+300+400+500 1500
4 300|=SUMA(AZ2,A3) 100+200 300
5 400|=SUMA(A2,A3,A4) 100+200+300 600
6 500|=SUMA(A3:A4,A5:Ab) |200+300+400+500 1400
7
8 http://getupcr.com/
7.3. Funcion PROMEDIO

Nombre en espafol: PROMEDIO / Nombre en inglés: AVERAGE

¢Qué hace?

Obtiene el promedio de los nimeros especificados.

PROMEDIO(numero1, [nimero2], ...)

numerol (obligatorio): Este parametro puede ser un nimero o también
puede ser un rango de celdas que contiene el conjunto de niumeros a
promediar.

Sintaxis
nimero2 (opcional): A partir del segundo nimero los parametros son
opcionales. De igual manera puedes colocar un nimero u otro rango de
celdas de donde la funcién obtendra mas valores a promediar.
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Funcion Contar

Nombre en espafiol: CONTAR / Nombre en inglés: COUNT

¢Qué hace?

Cuenta la cantidad de celdas que contienen nimeros.

CONTAR(valorl, [valor2], ...)

valorl (obligatorio): Primer celda a considerar o el rango donde se desea

Sintaxis contar.
valor2 (opcional): Celdas o rangos adicionales a considerar. Hasta 255
elementos.
_ CONTAR(A1:A5) = Cuenta las celdas dentro del rango Al:A5 que
Ejemplos contienen nimeros
A B C D)
: Valores Ejemplos Funcion CONTAR
2 100 Férmula Valores Resultado
3 200|=CONTAR(A2:A6) 100+200+300+400+500 5
4 300|=CONTAR(A2,A3) 100+200 2
5 400|=CONTAR(A2,A3,A4) 100+200+300 3
6 500(=CONTAR(A3:A4,A5:AB) 200+300+400+500 4
7
8 http://getupcr.com/
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7.5.  Funcion MAX

Nombre en espafiol: MAX / Nombre en inglés: MAX

¢Qué hace? Encuentra el valor maximo de una lista de nimeros.

MAX(numero1, [nUmero2], ...)

numerol (obligatorio): El primero de los valores a evaluar. También puede
ser un rango.

Sintaxis
numero2 (opcional): A partir del segundo nimero los pardmetros son
opcionales. De igual manera puedes colocar un nimero o un rango de
celdas.
A B C D L

’ Valores Ejemplos Funcion MAX

2 100 Férmula Valores Resultado

3 200|=MAX(A2:Ab) 100, 200, 300, 400, 500 500

4 300|=MAX(A2,A3) 100, 200 200

5 400|=MAX(A2,A3,A4) 100, 200, 300 300

6 500|=MAX(A3:A4,A5:AB6) 200, 300, 400, 500 500

7

8 http://getupcr.com/

7.6. Funcion MIN

Nombre en espafiol: MIN / Nombre en inglés: MIN

¢Qué hace? Encuentra el valor minimo de una lista de nimeros.

MIN(nUmerol, [nUmero2], ...)

numerol (obligatorio): El primer nimero a evaluar.

Sintaxis
numero2 (opcional): El segundo nimero a evaluar y hasta 255 nimeros
opcionales.

Ejemplos MIN(1, 2,3) =1
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A B C D
: Valores Ejemplos Funcion MIN
2 100 Formula Valores Resultado
3 200|=MIN(A2:Ab6) 100, 200, 300, 400, 500 100
4 300|=MIN(A2,A3) 100, 200 100
5 400/=MIN(A2,A3,A4) 100, 200, 300 100
6 500|=MIN(A3:A4,A5:A6) 200, 300, 400, 500 200
7
8 http://getupcr.com/

Capitulo 8: Ordenado de Datos y Filtros

8.1. Ordenar Datos

Cuando disponemos de muchos datos, lo mas habitual es ordenarlos siguiendo algun criterio.

Esta ordenacion se puede hacer de forma simple, es decir, ordenar por una columna u ordenar por
diferentes columnas a la vez, siguiendo una jerarquia.

Para hacer una ordenacion simple debemos posicionarnos en la columna que queramos

) al &l | _

ordenar y, desde la pestana Datos y los botones de la seccion Ordenar y filtrar, para que

la ordenacién sea ascendente o descendente respectivamente. También podemos pulsar sobre Ordenar

y escoger el criterio de ordenacion, aunque en este caso esta opcion es menos rapida. Esto ordenara

todo el conjunto de la fila.
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Datos sin Ordenar

Datos Ordenados por Letra

Datos Ordenados por

Numero
Letra Numero Letra Numero Letra Numero
a 1 a 1 a 1
f 3 b 4 C 2
b 4 c 2 f 3
e 5] d 5 b 4
C 2 e 6 d 5
d 5 f 3 e 5]

http://getupcr.com/
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También se puede ordenar de acuerdo a nuestras necesidades desde el menu Inicio / Edicion /
Ordenar vy Filtrar / Orden Personalizado. Ahi nos aparece el cuadro de didlogo donde podemos seleccionar

los campos por los que queremos ordenar.

Ordenar ? X
2| Agregar nivel 2< Eliminar nivel Eh@ Copiar nivel - QOpciones... Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar segun Criterio de ordenacion

Ordenar por || etra ~ | |Valores de celda ~| |AaZ ~

Luego por

Valores de celda ~ | | De mayor a menor w

En el desplegable Ordenar por elegiremos la columna. Si los datos tienen un encabezado que
les da nombre, Excel los mostrara. Si no, mostrara los nombres de columna (columna A, columna B,
)

Deberemos indicar en qué se basa nuestra ordenacion (Ordenar segun). Se puede elegir entre tener en
cuenta el valor de la celda, el color de su texto o fondo, o su icono.

Y cudl es el Criterio de ordenacion: Si ascendente (A a Z), descendente (Z a A). O bien si se
trata de un criterio personalizado como: lunes, martes, miércoles, etc.

Cuando hemos completado un criterio, podemos incluir otro pulsando Agregar nivel, como se
muestra en la imagen. De forma que podremos ordenar por ejemplo por nombre y en caso de que dos o
mas registros tengan el mismo nombre, por apellido.

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo, aumentamos o
disminuimos la prioridad de ordenacion de este nivel. Los datos se ordenaran, primero, por el primer nivel
de la lista, y sucesivamente por los demas niveles en orden descendente.

En la parte superior derecha tenemos un botdn Opciones..., este botén sirve para abrir el
cuadro Opciones de ordenacion donde podremos especificar mas opciones en el criterio de la

ordenacion.
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8.2. Filtros

Los filtros en Excel nos permiten buscar un subconjunto de datos que cumpla con ciertos

criterios. Generalmente todo comienza cuando tenemos un rango de celdas con informacion y queremos

Y

Filtro

ver solamente aquellas filas que cumplen con ciertas condiciones.

Para crear un filtro podemos utilizar el comando Filtro que se encuentra en la ficha Datos

dentro del grupo Ordenar v filtrar.

Al pulsar el boton Filtro se colocaran flechas en el extremo derecho de cada uno de los
encabezados de columna de nuestros datos indicando que podemos hacer uso de los filtros. EI comando

Filtro también podras seleccionar desde Inicio / Modificar / Ordenar y filtrar / Filtro.

A B C D E
1 Region - Vendedor -~ Orden -~ Fecha - Total -~

Para filtrar la informacion debemos elegir una columna y hacer clic en la flecha de filtro
correspondiente para mostrar las opciones de filtrado. Todos los filtros, en la parte inferior, mostraran una

lista de valores Unicos con una caja de seleccion a la izquierda de cada uno.
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A B C D E

1 | Regidn | ~ Vendedor E Orden | ~ Fecha |~ Total |~

8] OrdenardeAaz 100 1/1/2014 ¢  404.00

Z] OrdenardeZ aA 101 1/2/2014 ¢ 789.00

102 1/3/2014 ¢  955.00

Qrdenar por color ' 103 1/4/2014 ¢ 556.00

104  1/5/2014 ¢  806.00

, 105 1/6/2014 ¢  174.00

~ 106 1/7/2014 ¢  149.00
Filtros de texto ]

107 1/8/2014 ¢  639.00

Buscar O 108 1/9/2014 ¢  218.00

M (Seleccionar todo) 109 1/10/2014 ¢ 134.00

-[] Alejandra 110 1/11/2014 ¢  899.00

-[]Brenda 111 1/12/2014 ¢ 924.00

- carolina 112 1/13/2014 ¢ 436.00

[ Diana 113 1/14/2014 ¢ 844.00

~¥Hugo 114 1/15/2014 ¢ 511.00

EJL‘:?: 115 1/16/2014 ¢  142.00

 Olpaco 116 1/17/2014 ¢  898.00

117 1/18/2014 ¢  939.00

118 1/19/2014 ¢  663.00

Cancelar 119 1/20/2014 ¢ 598.00

—— — 120 1/21/2014 ¢  686.00

Una opcion que tenemos para filtrar los datos es elegir de manera individual aquellos valores que
deseamos visualizar en pantalla. También podemos utilizar la opcion (Seleccionar todo) para marcar o
desmarcar todos los elementos de la lista. En la imagen anterior he elegido el nombre Hugo de manera

que el filtro mostrara solamente las filas con dicho nombre.

A B C D E
1 | Region| ~ Vendedor -T Orden | ~ Fecha | - Total |-
5 ;ESTE Hugo 103 1/4/2014 ¢ 556.00
13 Oeste Hugo 111 1/12/2014 ¢ 924.00
14 |Oeste Hugo 112 1/13/2014 ¢ 436.00
18:Sur Hugo 116  1/17/2014 ¢ 898.00
25 Oeste Hugo 123 1/24/2014 ¢ 496.00
31 :OES’EE Hugo 129  1/30/2014 ¢ 743.00
48:085’(3 Hugo 146 2/16/2014 ¢ 915.00
SS:OESTE Hugo 156 2/26/2014 ¢ 602.00
65 Este Hugo 163 3/5/2014 ¢ 102.00
67:Sur Hugo 165 3/7/2014 ¢ 459.00
68 |Norte Hugo 166 3/8/2014 ¢ 325.00
SU:ESTE Hugo 178  3/20/2014 ¢ 529.00
92 Oeste Hugo 190 4/1/2014 ¢  985.00
96:5ur Hugo 194 4/5/2014 ¢ 464.00
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Al pulsar el boton Aceptar se ocultaran las filas que no cumplen con el criterio de filtrado

. ) X . -
establecido. Observa que la flecha de filtro de la columna Vendedor ha cambiado para indicarnos
que hemos aplicado un filtro. Ademas, los nimeros de fila de Excel se muestran en un color diferente

indicandonos que existen filas ocultas.

¢Como filtrar por varias columnas?

Si queremos segmentar aun mas los datos mostrados en pantalla podemos filtrar por varias
columnas. En el ejemplo anterior filtré las filas pertenecientes a Hugo, pero si ademas necesito saber las
que pertenecen a la regién Norte y Sur, entonces debo seleccionar dichas opciones dentro del filtro de

la columna Regidn:

| A | B | C | D | E |
'IJ Regit’mlz‘ Vendedor |-T| Orden |~ Fecha |~ Total |~
8] OrdenardeAaz 103 1/4/2014 ¢ 556.00
Z] OrdenardeZa A 111 1/12/2014 ¢ 924.00
112 1/13/2014 ¢  436.00

Qrdenar por color " 116 1/17/2014 ¢  898.00
123 1/24/2014 ¢ 496.00

, 129 1/30/2014 ¢ 743.00

ltros de texto , 146 2/16/2014 ¢ 915.00
156 2/26/2014 ¢ 602.00

Buscar £ 163 3/5/2014 ¢  102.00
165 3/7/2014 ¢  459.00

166 3/8/2014 ¢  325.00

178  3/20/2014 ¢ 529.00

190 4/1/2014 ¢ 985.00

194  4/5/2014 ¢  464.00

ACEPTAR Cancelar

Al aceptar estos cambios se mostraran solamente las filas que cumplen ambos criterios. Observa
que ambas columnas habran cambiado sus iconos para indicarnos que se ha aplicado un filtro en cada

una de ellas.
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A | B . C | D . E |
1 | Region|-T Vendedor |-T Orden |~ Fecha - Total -
18:5ur Hugo 116 1/17/2014 ¢ 898.00
6?:5ur Hugo 165 3/7/2014 ¢ 459.00
68 |Norte Hugo 166 3/8/2014 ¢ 325.00
96: sur Hugo 194 4/5/2014 ¢ 464.00

Esto demuestra que es posible crear tantos filtros como columnas tengamos en nuestros datos y

entre mas criterios de filtrado apliquemos mucha mayor sera la segmentacion de datos que obtendremos.

¢Como quitar un filtro?

Para quitar un filtro aplicado a una columna debemos hacer clic en la flecha del filtro y

. Borrar
n Borrar filtro de “Columna” donde Columna es el nombre de la

seleccionar la opcid
columna que hemos elegido. Esta accion eliminara el filtro de una sola columna, pero si tenemos filtros
aplicados a varias columnas y deseamos eliminarlos todos con una sola accion, entonces debemos pulsar

el comando Borrar que se encuentra en la ficha Datos / Ordenar vy filtrar.

Capitulo 9: Graficos

Un grafico en Excel es una representacion de valores numéricos que mejora la comprension
de los datos que se encuentran en nuestra hoja. Los graficos son una excelente herramienta para

resumir la informacion e identificar facilmente cualquier tendencia en los datos.

¢Qué es un grafico de Excel?

Los graficos en Excel son objetos que podemos crear en el momento que lo necesitemos y que
representan visualmente una o varias series de datos numéricos. Dependiendo el tipo de grafico que

utilicemos sera la apariencia de cada una de las series.
Cuando se crea un grafico en Excel, podemos optar por crearlo:
e Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro objeto.

e Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el grafico, en las hojas de

grafico no existen celdas ni ninglin otro tipo de objeto.
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9.1. Crear Graficos

Crear un grafico en Excel es tan sencillo como seguir los siguientes dos pasos:

1. Selecciona una celda que pertenezca al rango donde se encuentran los valores numéricos. Nota
que he mencionado que es suficiente hacer clic sobre una sola celda y no es necesario
seleccionar todo el rango porque Excel incluird automaticamente los datos de las celdas
adyacentes. Sin embargo, es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que
quieres que participen en el grafico, de esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En
caso contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los

datos que solicita.
2. Una vez hecha la seleccion, ve a la ficha Insertar / Graficos y haz clic sobre el boton del tipo

de grafico que deseas insertar y se mostrara un menu donde deberas seleccionar el grafico

deseado.

H - 3- E\ D = filtros-en-excel - Excel Hugo Castro

Archive  Inicio [LSSsclgl Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista  Programador  Ayuda Q £Qué desea hacer?

= g SR - = Lit —_ Pras
i B B s ip R g B 2 IR
Tabla Tablas dindmicas Tabla | llustraciones =~ Complementos Graficos o ”.I " Grafico Mapa --..c? u.mna . Filtros | Vinculo | Texto | Simbolos
dindmica recomendadas - - recomendados ',' - dindmico - 3D~ Hperdldasygananclas - - -
Tablas Gréficos .|| Paseos Minigraficos Vinculos ~
G12 4 S -
A B © D E F G H I J K L M -
1 Vendedor VentaTotal
2 Alejandra ¢20,575,500 Insertar Grafico
3 | Luis 22,765,200
4 Brenda ¢17,810,100
5 Diana 13,125,300
6 Paco (15,345,900
7 |luan 16,540,700
8 Hugo (23,754,600
9 |Carolina ¢ 18,590,650
10 A
| Hojal | Hoja2 ) l »
Listo % Configuracién de visualizacién BH B M - ] + 100%

Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un
grafico a insertar haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se
encuentran disponibles.

En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte inferior del

listado que muestra Todos los tipos de grafico.
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Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar grafico que se
muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la seccion Graficos.

Insertar grafico 7 X
Gréficos recomendados  Todos los gréficos

™ Reciente

(0N =8 (PR 4 83 93 o0

Lineas Columnas agrupadas
Circular Venta Tatal Titulo del grifico

Barras

Areas
XY (dispersion) =
0mam
s
Cotizaciones tsanco .
T e whlsindra wlus shends @D whor ®lus b e Cia

Superficie

Radia
Rectangulos
Proyeccién solar
Histograma
Cajas y bigotes

Cascada

EEEFGAXRERSEMGR

Combinado

| Aceptar Cancelar

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para

empezar a crearlo.

Aparecera un cuadro que contendra el grafico ya creado (si seleccionaste los datos previamente)
0 un cuadro en blanco (si no lo hiciste).

Ademas, verds que aparece en la barra de mends una seccion nueva, Herramientas de

graficos, con tres pestafias: Disefio, Presentacion y Formato.

Herramientas de grz

Disefio Formato

9.2. Partes de un Grafico
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Area del grafico: Esta es el drea que se encuentra definida por el marco del gréfico y que incluye todas
Sus partes.

Titulo del grafico: Texto descriptivo del grafico que se coloca en la parte superior.

Series de datos: Son los puntos de datos relacionados entre si trazados en un grafico. Cada serie de
datos tiene un color exclusivo. Un grafico puede tener una o mas series de datos a excepcion de los

graficos circulares que solamente pueden tener una serie de datos.

Ejes: Un eje es la linea que sirve como referencia de medida. El eje Y es conocido como el eje vertical y
generalmente contiene datos. El eje X es conocido también como el eje horizontal y suele contener las
categorias del grafico.

Lineas de division: Son lineas opcionales que extienden los valores de los ejes de manera que faciliten

su lectura e interpretacion.

Titulo de eje: Texto descriptivo que se alinea automaticamente al eje correspondiente.

Leyenda: Recuadro que ayuda a identificar los colores asignados a las series de datos.
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Titulo del Grafico |

\ | Lineas de Division
Ventas Anuales

$25,000,000

Area del Gréfico

20,000,000

$ 915,000,000

o

(]

£ ¢10,000,000
¢5,000,000

B Venta Total

¢
Titulo Eje Vertical Q‘\;f RS ‘\b@ o\‘& zb’b W &£ &
& & & N
Vendedores

Series de Datos

N\

| Titulo Eje Horizontal

9.3. Anadir una serie de datos

Este paso es el mas importante de todos ya que en él definiremos qué datos queremos que

aparezcan en el grafico. Si observamos la pestafia Disefio encontraremos dos opciones muy Utiles

relacionadas con los Datos:

“ . By L I l . [l |
Iiiilill "I| III i IIII" I I ||| | I | - Cambiar ~ Seleccionar | Cambiar tipo Mover
o - datos de grafico grafico

fila/columna

L) —
1 5_ e o, = :
Agregar elemento  Disefio Cambiar | | | I | I I | ‘ | | ‘ | | ‘ I

de grafico - répido - colores =
Estilos de disefio Datos

Tipo Ubicacién

Disefios de grafico

Primero nos fijaremos en el botén Seleccionar datos. Desde él se abre el siguiente cuadro de didlogo:
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Rango de datos del gréfico: s
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)

ﬂggregar Modificar Quitar Editar

Celdas ocultas y vacias Aceptar Cancelar

En el campo Rango de datos del grafico debemos indicar el rango de celdas que se tomaran
en cuenta para crear el grafico. Para escoger los datos puedes escribir el rango o bien, pulsar el boton y
seleccionar las celdas en la hoja.

Una vez hayamos acotado los datos que utilizaremos, Excel asociara unos al eje horizontal
(categorias) y otros al eje vertical (series). Ten en cuenta que hay graficos que necesitan mas de dos
series para poder crearse (por ejemplo, los graficos de superficie), y otros en cambio, se bastan con uno
solo.

Utiliza el boton Editar para modificar el literal que se mostrara en la leyenda de series del
grafico, o el rango de celdas de las series o categorias.

El boton Cambiar fila/columna cambia los datos de las series y las pasa a categorias y
viceversa. Este botdn actia del mismo modo que el que podemos encontrar en la banda de opciones
Cambiar entre filas y columnas que se encuentra en la pestaina Disefo.

Si haces clic en el boton Celdas ocultas y vacias abrirdas un pequefio cuadro de didlogo desde
donde podras elegir qué hacer con las celdas que no tengan datos o estén ocultas.

Los cambios que vas realizando en la ventana se van viendo plasmados en un grafico. Cuando

acabes de configurar el origen de datos, pulsa el boton Aceptar.

9.4. Formato de Graficos

Es una de las pestafias que se habilita, cuando nos posicionamos sobre el grafico. En esencia aca

podemos modificar el aspecto visual de nuestros graficos.
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Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Foérmulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Disefio Formato Q 2Qué desea hacer?

Area del gréfico - NNE DD | £1Relieno de forma- A - | Taeradelante - [P Alinear- -
2 Aplicar formato a la seleccion oool- v abe | |- [Z Contorno de forma - A A A | & - | "o Enviaratrés 1@ Agrupar
JRestablecer para hacer coincidirel estic | A 1 1, = ;::‘h‘;' |+ @ Efectos de forma - < [ - | EiPanel deseleccion “hGiar = 5"
Seleccion actual Insertar formas Estilos de forma M Estilos de WordArt M Organizar Tamafio 1

Ds  Revisar  Vista Programador  Ayuda Q #Qué desea hacer?
Todos * A © ) Traer adelante [ Alinear - % |:| 7 .
Estilos de temas - A A - ﬂ. - O Enviar atras LEH Agrupar
] — -
— P = A~ | Hi Panel deseleccion ' Girar s O .
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9.5. Tipos de Graficos

Desde los comienzos de Microsoft Excel los graficos han sido uno de sus puntos fuertes, a

continuacion, te explicamos cuales son los diferentes tipos de graficos Excel que puedes crear.
e Graficos de Columnas
Los datos que se organizan en columnas o filas en una hoja de célculo se pueden trazar en un

grafico de columnas. Un grafico de columnas muestra normalmente categorias a lo largo del eje

horizontal (categoria) y valores a lo largo del eje (valor) vertical, como se muestra en este grafico.
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e Graficos circulares y de anillos
Los datos que se organizan en una columna o fila de una hoja de célculo se pueden trazar en un
grafico circular. Los gréficos circulares muestran el tamano de los elementos de una serie de datos, en
proporcion a la suma de los elementos. Los puntos de datos de un grafico circular se muestran como

porcentaje de todo el grafico circular.

Venta Total
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Piense en utilizar un grafico circular cuando:
e Solo haya una serie de datos.
e Ninguno de los valores de sus datos es negativos.
e Casi ninguno de los valores de sus datos son valores cero.
e No tiene mas de siete categorias, representando todas ellas partes de todo el grafico circular.
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e Graficos de anillos

En un grafico de anillos se pueden representar datos organizados Unicamente en columnas o en
filas de una hoja de calculo. Al igual que un gréfico circular, un grafico de anillos muestra la relacion de

las partes con un todo, pero puede contener mas de una serie de datos.
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e Graficos de barras

= Diana

En un grafico de barras se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja
de calculo. Este tipo de grafico muestra comparaciones entre elementos individuales. En un grafico de
barras, las categorias se organizan tipicamente a lo largo del eje vertical y los valores a lo largo del eje

horizontal.
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Piense en utilizar un grafico de barras cuando:
e Las etiquetas de eje son largas.
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e Los valores que se muestran son duraciones.

Autoria y Legalidad

HUGO CASTRO

2022
TIPS DE EXCEL

MICROSOFT EXCEL BASICO

ACLARATORIA LEGAL

Este manual es una recopilacién de temas, tutoriales y practicas tomadas de las paginas oficiales de
Office, Excel Total, Ebriik, Tu Sitio Excel y Tuto Formacion y ellos son los duefios intelectuales de la
informacion contenida.

https://exceltotal.com
https://support.office.com
https://www.tusitioexcel.com
http://www.tutorformacion.es

La informacion fue recopilada y editada por Hugo Castro.

Este manual constituye una guia basica y no pretende resolver todos los casos del estudiante, mas bien
se insta a la busqueda de informacion.
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