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¢Que es Excel 20167

Excel 2016 es 1a aplicacion del tipo planilla de calculo
integrada en Office 2016, que se utiliza para:

 Organizar

e Analizar
 Administrar

e Gestionar

e Calcular

* Presentar datos




Los archivos de Excel se componen, esencialmente, de
algunos elementos importantes, que son comunes a
todas las hojas de calculo.

Columnas

Las columnas estan
idantificadas por
una letra o por una
combinacion de
letras

Fllas

Las filas se
encuantran
dentificadas
por un NUMero

Celdas

Las hojas se®omponen de filas v columnas, cuya
interseccion nos entrega las celdas, que son las que
recibiran los datos que Ingresemos.

Pera referirnos a una celda, lo hacemos mediante su
direccion o coordenada, gue se compone por la letra

de la columna y ! ndmerao de la fila, por ejemplo C5, que

corresponde a |a Interseccion de la columna Cy lafila B,

Hoja

Las hojas, mas conocidas come planillas de calculo,

S presentan como una tabla de doble 'Ii'!lfii.'jﬂ. enias que
l2 introducir, editar v visualizar datos. Podemos

seleccionarias desde la parte inferior de la interfaz de Excel,
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& GUIA VISUAL
Pantalla principal

Las secciones de la
pantalla principal
de Excel 2016,
descriptas en detalle.

Ficha archivo

Esta opcion sbre la vista
Backstage, adecuada para
administrar cocumentos y sus
propiedades, como guardar

o imprimir un libro.

Encabezado de columna

Las columnas se identifican con
una letra o con una combinacion
de letras, por e.emplo, Ao AR

Encabezado de fila
Las filas se identifican por un
numero, por ejemplo, 10 567,

Area de trabajo

Es el apartado principal

de una planilla de Excel 2016,

Aqui trabajaremos con las celdas
introduciendo los datos v las
férmulas necesarias.

En la parte inferlor de esta seccion
encontramos los nembres de las
hojas de trabajo v las opciones
para crear, editar y eliminar hojas.

¢Qué desea hacer?
Se trata de una nueva
casilla en la que
podemos escribir,

en lenguaje natural,

la funciéno s
carscteristica que
deseamos buscar, y
Se nos prasentaran
todas las opciones

Pestafias

En este apartado se
muestran los necmbres
de las pestanas que
organizan las opciones
de Excel 2016.

Barra de acceso rapido

Agqui encentramos accesos rapidosa
las funciones y caracteristicas de Excel
2076. Es posible agregar o eliminar las
opciones que se presentan en esta
seccion desplegando el mand que se

Informacién de cuenta
Cusando el usuario inicio
una sesion de trabajo

en Cffice.com, eneste
apertaco se muestran sus
datos. Entre las opciones
aque ofrece esta seccion,
se encuentra la posibilidad
de cerrar la sesion

de usuario e iniciar una
sasion con otro nombre.

Opciones de
presentacion de la cinta
de opciones

Este boton nos presenta
diversas opciones para
modificar la forma en que
s2muestra la cinta de
opciones: solc debemos
presionarlo y elegir

una de las alternativas
desplegadas.

encuentra al final de 'a barra. relaciocnadas.
O
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i Contenlido de las pestaiias

= En este apartado se prasentan
= Bq(ra de ingreso o barra de férmulas las opcionas que corresponden
= Utilizaremos esta barra para ver la 2 la pestafa que se encuentra
3 clreccién de la celds activa (por ejemple seleccionada. Las cpeicnes estan
g B15), ¢ para ir a une celda especifica agrupadas en secciones, para que
10 en forma rapida. Ademas, desde aqui podamos acceder a las caracteristicas
11 ingresaremos los datos o funciones necesarias en forma rapida.
g. en las celdas deseadas.
14
15 Barras de
16 desplazamiento
17 Una herizental y otra

3 S
. vertical, que nos
= permiten desplazarmos A
= por la hoja de trabajo.
22
23
24
s = = o = ‘ G -
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Pestaiia de hojas Barra inferior de opciones Vistas Zoom

Esta barra, ubicada en la parte Infericr de la
ventana de Excel, contiene informacion acerca

del archivo en el cual estamos trabsjando.
Asimismo, ofrece controles para modificar el zoom
y Iz forma de visualizacion de la hoja de trabajo.

Atraves de las pestanas,
podemos movernos por las
hojas que companen al libro
de trabajo. Por defecto,
Excel musstra tres hojes.

Tiene tres iconos destinados
a cambiar los modes de vists
de la hoja de calcuio: Normal,
Diseno de pagina v Vista
previa de salto de pagina.

Permite acercar
p alejar la vision
del area de
trabajo mediante
un deslizador.

Opciones de ventana
Aquise encuentran los
botones que permiten
minimizar, maximizar y cerrar
l2 ventana de trabajo en
Excel. También encontrames
un acceso rapido

para modificar la forma en
gue se presenta la cinta

de opciones y un acceso

a la ayuda del programa.

Compartir
Este botén
despliega una

y< barra lateral con
|as opciones

v disponibles
para guardar el

- documento en la

nube y compartirlo
con olros usuarics:
tambien nos
informa con quign
se ha compartido.



SECCIONES DE LA CINTA DE OPCIONES

w PESTANA

Inicio

Insertar

Diseno
de pagina

Formulas

Datos

Revisar

Vista

PowerPivot

w DESCRIPCION

Aqui se encuentran las opciones relacionadas con

el formato aplicado a los textos de la planilla, la
alineacion dentro de las celdas y los estilos de celda,
entre otras.

Esta pestana reune las opciones que necesitamos para
insertar elementos en nuestra planilia de calculo. Entre
sus alternativas, se destacan los graficos, vinculos y
filtros.

Esta pestana nos permite realizar tareas de
configuracion sobre la pagina para enviar a la
impresora. También presenta opciones para organizar
elementos o cambiar la apariencia del documento.

Esta pestana organiza en categorias el acceso a las
formulas que entrega Excel 2016. Asimismo, permite
realizar seguimientos y auditorias de las formulas
utilizadas en el documento.

Esta pestana permite definir origenes de datos
para utilizar en Excel 2016, realizar conexiones con
origenes externos, filtrar datos y efectuar esquemas.

Aqui encontramos las opciones para realizar una
revision ortografica y gramatical de nuestros textos,
crear y revisar comentarios, asi como también realizar
el seguimiento de los cambios en 1a planilla. También
podremos aceptar y rechazar cambios y restringir la
edicion de datos por parte de otros usuarios.

Esta pestana ofrece la posibilidad de elegir la forma en
que se vera la planilla en la pantalla, modificar el zoom
y trabajar con macros.

Contiene todas las opciones que nos ofrece
PowerPivot para trabajar con medelos de datos.

w SECCIONES

Portapapeles
Fuente
Alineacioén
Namero
Estilos
Celdas
Modificar

W
e

Tablas
Complementos

Graficos " ~
Paseos ' . L -

.\-éingta

-~

Minigraficos
Filtros
Vinculos
Texto
Simbolos

Temas

Configurar pagina
Ajustar area de impresion
Opciones de Ia hoja
Organizar

Biblioteca de funciones
Nombres definidos
Auditoria de farmulas
Cailculo

IEIEI  Disefio de pagina

Obtener datos externos
Ohtener y transformar
Conexiones

Ordenar y filtrar
Herramientas de datos
Prevision

Esquema

Tabla Tablas dindmicas Tabla

dindmica recomendadas en linea

Tablas

’ .

Revisiégn
Datos
Idioma
Comentarios
Cambios

Vistas de libro
Mostrar
Zoom
Ventana
Macros

Modelo de datos
Calculos

Tablas
Relaciones

Imégenes Imégenes Formas SmartArt Captura
v
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Grafico
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Mapas Gréfico Graficos
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Pestanas de 1a cinta de opciones

A

Archivo

. Inicio

Ofrece opciones relacionadas con
el formato aplicado & los textos
que se encuentran en la planilla.
alineacion de caldas v pstilos pars
celdas, entre otras relacionadas.

Insertar

Relne las opcones que
necesitamos para insertar
alementos an nuastra planilla

de cdlculo. Entre sus afternativas,
se destacan los graflcos,

los vinculos v los filtros.

Disefio de pagina

Nos permite realizar tareas

de configuracidn sobre la pégina

[rsertar Disefio de pagima

=N - |

. 4 1 ® I

Tl i

pard enviar d la impresora; tambign
prasenta las opciones pertinentas
pEra organizar elementos

o para cembisr la sparencia

del documento,

Farmulas

Organiza, en categorias. el acceso
a las farmules que entraga Exce
2018; ademas parmite realizar
saguimiantos v auditorias de las
farmulas utilizadas en nuestra
planilla de calculo,

. Datos

Paermite dafinir origenas de datos
para utilizar en Excal 2016

v también realizar conexiones
con origenes externos, flltrar
CAatos W -:'r[.'ll'_‘.lLElr DsUEmEs.

Farmulas Datos Feevisar

Librol - Excel

Vista Fower Pivol

= =i
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/. Revisar
Incluye las opciones para revisar
la ortografia v la gramética do
nuestros textos, crear
¥ revisar comentarios, v reglizar
&l seguimiento de los cambios en
la planilla. Podromos scoptar v
rechazar cambios, v restringr la
edicion de datos a otros usuarios.

. Vista
Ofrece la posibilidad de elegir la
forma en que se verd la planilla
en pantalla, modificar el zoom v
T."EL'IEI‘EI' Con macros,

. Power Pivot
Contiene todas las opcionas gue
nos ofrece Power Pivot para
trabajar con modelos de datos,
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Barra de acceso rapido

Una alternativa util para ejecutar tareas
frecuentes con rapidez y sin necesidad
de acudir a 1as fichas de la cinta

1. Guardar 3. Rehacer
Fermite guardar un archivo, S no se o guardd Fermite rehacer accionas, Solo podemos renacer glgo
previaments, se sbrird la pantalla Guardar como, en s
wista EEIELI. EtEIEE. ocAsiones asta :-ru.':':f-n S2 ancuantrs gesacinag _'J

2. Deshacer Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Fermite revertir una acclién que acabemos de realizar. Despliega el menu gue nos permitira anadir mas

Podaemos dashacer varias accionas presionando sobre el comandos a la lista inicial. Medianta la opcion Mas
botan tantas vecas como s2an necesarias. Sipulsamos la comandos.... tendramos acceso a todos los comandos
flecha adjunta, veremos un listado de las operaciones que que pueds utilizar el programa, desde los habituales hasta

es posible d los mas especiflcos

i



La casilla ;Que desea hacer?

El principal asistente de Excel 2016 no solo brinda ayuda
en tiempo real, sino que ademas.nos permite ejecutar
acciones en forma automatica desde 1a cinta de opciones.

Librol - Excel

AYUDA RAPIDA

Vista Power Pivot Q iQué desea hacer?
l' : 'ru I Bt i T’\ o ' ' s ."" ' Libfol‘EXCQ'
Wl i~ 2%

S Lrafico
ados ' RESER

Vista  PowerPivot  Q agregarun comentario N Mientras trabajamos, podemos activar el recuadro
U B R ] Insertar comentario d de ayuda mediante la combinacién de teclas ALT +Q, que
M o~ i _i Mostrar todos los comentaric activa la casilla £Qué desea hacer?
re

;'i:x,‘:: 'j n




Elementos de Excel F

Las planillas de Excel estan compuestas por diferentes
elementos jerarquicos: libros, hojas, columnas y filas, y

celdas Columna
Libro

Vista Power Pivot @ ;Qué desea hacer?




La barra de estado, el zoom y las opciones
de vista

Hojal Hoja2 Hoja3

e Listo: cuando no estamos realizando
ninguna accion.

o Introducir: cuando estamos ingresando
datos en una celda vacia.

o Modificar: cuando estamos editando el

contenido de una celda

e Normal: vista predeterminada muestra

una grilla y encabezados para las

columnas y filas.

o Diserio de pigina: hojas de calculo -

como paginas de un procesador de texto. %Nw

o Vista previa de salto de pagina: es una ?
7

vista reducida de 1a hoja.



& GUIAVISUAL T )
Filas, columnas y celdas ~ ~#F =  ©

de trabajo de Excel. Al igual

ﬁ que con las hojas, es pesible
2 vincular varios libros con el
%

Dentro de una hoja de trabajo se encuentran mas
elementos importantes. Una hoja se compone
de una grilla formada por filas y columnas, cuyos

fin de organizar y relacionar
distintos tipcs de datos.

encabezados se identifican mediante numeros
vy letras, respectivamente.

Nombre de celda /

El nombre de la celda activa
aparece = |z izquierda de la
barra da formulas; tambian

podemes usar esta casilla
para lleger s una celda
especifica en forma rapida.

Fila

Una fila es una seccion de celdas
que se agrupan horizontalmeante
deizguierda a derecha dentro

de la hoja de trabajo.

Comeo sabemos, Ias filss se
identifican madianta un numero
fque se encuentra en la parte
Izquierda del dccumento.

Este numero se concce coma
cabecera de fila. Podemos decir
que las filas se encargan de
indicar qué tan l2jos se encuentra
un objeto cesde abaje hasta

la posicion inicial del decumento.

I [~ N

W N ;s W

2]

= Agustar tecto
[ Combinar y centrar

Asneacon

$ - 96 000

W

Librol - Excel

Power Pivot

General

udio Pafla 2 Compa
T = :1,( jessey A p
- } S padt
> f H L!] 2
Darformato Estilos de  Inzertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary

condstronal * como tabla ~  celda ~ - - . T yfiltrar + seleccionar =
Nuamero . Estilos Celdas Moaticar

Hojal | Hoja2 Hoja3 @I

Hoja

Les hcjas contienen filas,
columnas y celdas, y permiten
interrelacionar datos dentro

de un libro. Es posible asignarie
un nombre a cada hoja.

Las celdas son el elemento esencial de esta jerarquia dentro de Excel, Una celdaes

la unidad minime, pues en ella ingresaremos la informacion, las férmulas ¢ funciones

v efectuaremos los caloulos adecuados, v es en ellas donde se presentaran los
resultados. Una celda es la interseccion de una fila y una columna. Puede contaner
tex10, numercs, fecha, instrucciones, funciones u otros datos, pero tamhbién combinar
el célculo y la Informacion presentada con datos que se encuentran en otras celdas,
dentro de otras hojas del libro. En forma predeterminacs, las celdas se muestran
rectangulares v podemos ubicarlas por unz combinacion de nimeros y letras. que
corresponde a la cabacera de columna vy de fila, por ejemplo T6 {columna T, fila 6).

I

SEN @ & -

Columna

Una columna es la seccidn de celdas que se agrupan en forma vertical desde arriba
hacia abajo en la hoja de trabajo. Se identifican por una letrs o una combinacion de
letras, que se encuentra en la parte superior de la columna. Estas letras se denominan
cabecera de columna. por sjemplo, A, B, C, Z, &4, AB, etcétera. Las columnas indican
lo lejos que se encuentra un objete desde la derecha hasta la posicién inicial.

- -

Como vemos en esta
imagen, la uitima fila en
Excel 2016 corresponde
ala 1048576, y la ultima
columna es la XFD.

RANGO DE CELDAS




Trabajo
con hojas

En esta oportunidad,
aprenderemos a realizar
las acciones mas comunes
sobre las hojas de un libro
de Excel.

hE
Hojal | Hoja3 | Hoja2 % +

Listo

Si queremos mover una hojs de lugar, hacemos un clic
sostenido sobra su pestana v arrastramos la hoja al lugar
que deseamos. También podemaos hacer clic derecho sobre
la pestaiie v, en el mend contextual, selecciensr Mover o
coplar. Se abrira un cusdro de diglogo donde elegiremos a
que libro queremos mover la hoja. y Iz hoja delante de la cual
vamos a ubicarla.

Insertar hojas

[nsertar... Q
Ex Eliminar
Cambiar nombre
Mover 1ar
—_—
Q:l Ve j
E5 Proteger hoj
olor de etiqueta »
JCuitar
= - Jeleccionar tod as hoja
El | Hoja3 Hojaz | ($2)

Para insertar una nueva hoja de calculo, cebemos pulsar
elicono * que se encuentra a la derecha de las sclapas. en
la parte inferior izquierda de la pantalla. Una alternativa es
pulsar el botén derecho del mouse sobre cualculera de las
pestsnas para desplegar un mend, en el que seleccionamos
Insertar. En el cuadro de didlogo que sa abre, seleccionamos
Hoja de célculo v aceptamos.

Eliminar hojas

Insertar..
[5¢ Ehminar
Cambiar nombre
Mover o coprar
Qi Yercodigo
Proteger hoja
Color de etiqueta »

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

pjal Hoja3 Hojaz o

Si hacemos clic derecho sobre cualguiera de las solapas,
dentre del meni contextual encontraremos la opcion
Eliminar. Antes de borrar una hoja con contenido, aparecera
un cuadro de advertencia que nos pedira que confirmemos o
cangelemos la operacion.

Copiar hojas

e )
Mover o copiar 7 =
Mover hojas seleccionadas
Al libro:

ExpenseReportl |

Antes de 1a hoja:
T -
| Hoja2

| Hoja3

| (mover al final)

[ Aceptar ] Cancelar

SRR oS |

Siqueremos copiar una hojs, dentro de la misma opcion
Mover o copiar del ment: marcamos Crear una copia. Esta
tencra el mismo nombre que la original y llevara el numero
2 entre paréntesis. Esta opcion nos permite mover o coplar
en el mismo libro o en otro libro gue tengamos shierto.

Cambiar el nombre de las hojas

Hojal | Planilla de trabajol\ Hoja3

Para maodificar el nembre de las hojas, dentro del ment
selecclonamos Cambiar nombre o, simplemente, hacemos
doble clic sobre el nombre de la haja v, luego, escribimos
UNO NUBVO,

MOVERNOS
ENTRE HOJAS

@ CTRL + AVPAG: permite movernos a la hoja siguiente.
® CTRL + REPAG: nos lleva a la hoja anterior.

Ocultar y mostrar hojas

Inserta

=

Gy Eliminar
Cambiar nombre
Mover piar

L;L_] e ag

L. Proteger hoja
Color de etiqueta »
Ocultar b

— = eleccionar t las t =
Hoja2 Hoyus ey

Para esconder una hoia, hacemas un clic con el botdn derecho
ael mouse sobre su pestana y, en el ment, seleccicnamos
Ocultar. Si gueremos volver a mostraria, hacemos clic derecho
sobre la pestana de elguna de les hojas visibles y pulsamos
Mostrar. Sitenemos mas de una hojs ocuita, elegimos cual
queramos ver v luego presionamos Aceptar.

Colorear las pestaiias

Insertar

5 Elimine

Colores del tema

'HllilF!'?!

Enfasis 2, Cl

En el menu de cualquiera de las pestanas. también
encomtraremos la opcion desplegable Color de etiqueta;
desde aqui, podremos asignarle un color a cada pestana
para distinguir una hojs a simple vista.



® GU |A \”SUAL -l = B Ajstar bt Podemos asignar
o nombres a las celdas
Barra de férmulas

— Combinar y centr

que usamos con
mayor frecuencia y,
luego, acceder a ellas

Explicaremos en mediante el cuadro de
detalle cada una Icono cuadro de nombres Area de escritura/edicion nombres.
y Si asignamos diferentes nombres a celdas o Es la zona donde vamos s
d e SuUs secciones, rangos de celdas, y queremos ver la lista de ingresar los datos, formulas
B3 L nombres creados en el libro, recurrimos a v funciones, o desde donde,
que NoSs facilitaran este icono. Se desplegara una lista con todes posteriormente, editaremos
= les nombres esignados en el libro, incluidos los contenidos que haya
es peC 1a I mente el los de las tablas que hayamos creado. dentro de una celda.
ingreso de datos,
funciones y formulas.
Icono de expansién
del area de escritura

Cuando creamos férmulas
extensas, el espacio disponidle
para la edicion/visualizacion no es
lo suficientemente grande como
para mostrar tcdo el contenido
gue nemos intrecucido. Al hacer
clic sobre este icano, ¢l area

Cuadro de nombres

Cuando comenzamos & trabsjar
con Excel y creamos las primeras
formulas, nos referimos a las

celdas por |a interseccién de de escritura se ampliara. Esta
is columna y la fila, por gjemplo expansion en sentido vertical nos
4 C1. Este cuadro nos permite permite ver y editar los contenides
asignar un nombre a2 una celda o de s celda con mayor facilidad.
un rango de celdas; esto fzcilits Iconos > y Icono fx:
suusc en las férmulas o en las Estos icones aparecen en modo Con un clic sobre este icono -
f X 1s que emplearemos e R e & 2 RS : R Buscar una funcion:
unciones cue amolearamos an de edicion, cuande ingresamos llamamos al Asistante de e B oes sprr
los diferentes calculos y tambien datos o editamos &l contenido funciones, que nos permite RIS R
el acceso a una celda slejads de una celda. Permiten cancelar insertar una funcién en la O i s s Trear] Giades
con solo escribir sunombre o o aceptar el ingreso o la celda activa. El asistente nos ) )
direccion y presionar ENTER. modificacion. guiz en la seleccion de los ARSIl S JnECE

argumentos que debe llevar
la funcién y brinda una breve

Estudiantes ~ descripcidn de cada uno.

-~ ]

L Callfil:aﬂo.n 1 _si_faiso)

2 “|Calificacion 2 Comprueba si se cumple una condicidn y devuelve una valor si se evalda como
3 iCalificacidon 3 VERDADERO y otro valor si se evaiia como FALSO.

41 ] Calificacion 4

5| Calificacion 5

(3 Calificacion 6 M T’Z—L

: ‘w ANSSAA [ Aceptor_] [Concetr |
5l

0 En este ejemplo, se ha asignado

11

2 a todo el rango de celdas de la Al presionar el icono fx de la barra de formulas, accederemos
‘i columna A el nombre Estudiantes. a la funcion Insertar, con las descripciones y la sintaxis de cada

funcion disponible.
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Seleccionar celdas y rangos

Realizar una correcta seleccién nos permitira ahorrar pasos
cuando necesitemos aplicar formatos y copiar o borrar datos.

E Vs sasatatiens

Una vez que seleccionamos

el rango adecuado, podemos
aplicar las opciones deseadas
a todo el conjunto.



Uso basico del puntero estirar .2

 Otorga resultados rapidos y efectivos. 7

* Reconoce distintos tipos de series de datos como, enumeraciones
de nombres, numeros, dias y meses.

e Permite autocompletar una seleccion de celdas a partir de un
reconocimiento inteligente de datos.

A
Paso 1
Paso 2
Paso 3
Paso 4
pdSO 5
Paso 6
Paso 7
Paso 8
Paso g
Paso 10
Paso n
Paso 12
Paso 13

Paso 14

Paso 15

Paso 16

B

01-01-2016
11-01-2016
21-01-2016
31-01-2016
10-02-2016
20-02-2016
01-03-2016
1-03-2016
21-03-2016
31-03-2010
10-04-2016

20-04-2016

Sabado

> | Domingo

Lunes
Martes
Miércoles
Jueves

22| Viernes
24| Sabado

»6| Domingo

Lunes

Opciones de relleno

Alterminar de arrastrar una serie, abajo v a la derecha del area resultante aparece
automaticamente un botén que nos permite acceder a las Opciones de autorrelleno, con las
gue es posible cambiar el modo en que se completaron los datos:

® Coplar celdas: copia las celdas sin completar una serie,

® Serle de relleno: completa automaticamente la serie segun el criterio calculado.

® Rellenar formatos sélo: copla el formato de las celdas de origen en las de destino.
@ Rellenar sin formatos: completa una serie respetando el formato de las celdas.




Uso del portapapeles

Carpeta temporal donde se guarda 1o que copiamos y/o cortamos.
Almacena un numero de elementos maximo, si lo completamos
comenzara a sobrescribirse.

Opciones:

* Pegar todo
 Borrar todo
 Opciones

PEGAR EN OTRAS APLICACIONES

e fasts  fywww  Agwenan  Compeemmin b Vo §

Si salimos de Excel sin borrar el contenido del Portapapeles,
esta informacion continuara almacenada en la carpeta
Bo tén temporal del sistema; de esta forma estara dispenible para
que podamos pegarla, por ejemplo, en otras programas de
=~ iCros ) Dién er ie jo, a
“opclones” Microsoft ¢ también en otros libros de trabajo, Para | fectuar
el pegado, accedemos al panel Portapapeles de |a aplicacion
(por ejemplo, Word) o utilizamos el atajo de teclado CTRL + V.




Pegado especial a’vanza\do

Gracias a esta utilidad, una vez qué opiamos ]'una celda,
podemos elegir qué vamos a pegar: la formula, el formato,
todo lo que contiene, el resultado, etcétera.

Las opciones de pegado
de Excel se organizan

en una pequena ventana
desplegable




GUIA VISUAL
Ventana desplegable Pegar

as opciones de pegado

Formato de férmulas y nimero
e fl‘.’l'\’] ndela s

Mantener formato de origen: o
formatoc ja de origen.

zle

Mantener ancho de columnas de origen
la celda de origen v, también. el

Dozacs eerecul

Vabcges
Fomymee
Caveneaics
Ytedaoin

Operevin

* tn

Pegw arcatae

pciones




Puntero estirar avanzado y listas ¢

=

<

N

ﬂ
]
Z
[

Combinando 1as listas integradas o personalizadas y el Puntero estirar,
descubriremos utiles opciones de relleno

C

Lunes Enero
Martes Febrero
Miércoles Marzo
Jueves Abnril
Viernes Mayo
Sabado Junio

Domingo .Iulxo

= dsto

Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Los dias de 1a semana y los
meses del aiio son listas

integradas

Listas personalizadas 7 @

Listas personalizadas

Entradas de lista

=== = — 3 ¢lemento 1 Agregar
S Wed, Thu, Fri, Sat elemento 2 L}
Sunday, Monday, Tuesday, Wednesday, Thursd
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, Oct
January, February, March, April, May, June, July
Dom, Lun, Mar, Mié, Jue, Vie, Sab
Domingo, Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Vie
ene, feb, mar, abr, may, jun 0, 5
enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio
Nombre, Apellido, Edad, Sexo, Ocupacion

Presione Entrar para separar las entradas de lista
Importar lista desde las celdas [= Importar

Aceptar Cancelar

Es posible crear una nueva lista escribiendo los
elementos en forma manual en la ventana
Listas personalizadas NN

~ » s



Creacion de listas personalizadas

Como generar y guardar nuestras propias series de datos

Importar, luego
aceptamos y la
lista quedara
creada

: Ingresamos todos

2 Nombre

3 Apellido los elementos

: iy (un solo dato) en

s [Ocupecion forma consecutiva Hacemos clic en
8

Seleccionamos el
rango adecuado
(en este caso

Aceptar Cancelat

e

C2:C6)
Desde ahora,
Nos diriei podremos utilizar
os dirigimos a p [megEpepuepepeepe ey oy R
Archivo > Opciones > N [Nombre — Apcllido  Eded  Sew  Oaweaon | s s tirar

para autorrellenar
con nuestra lista
personalizada

Avanzadas. En el
panel derecho,
vamos a General y
hacemos clic en
Modificar listas

personalizadas

Ocupacion




Aplicaciéon de temas

Los temas son conjuntos predefinidos de caracteristicas
(colores, fuentes, lineas, efectos), listos para aplicar.

(

GUIA VISUAL

Los temas
predeterminados
Nos permiten
modificar la
apariencia de un
libro completo o de
elementos aislados,
como tablas.

Temas predeterminados

Excel cuenta con temas
predeterminados, listos para usar,
Para accecer a ellos, hacemos clic
e la flecha del botdn Temas que

se encuentra en el grupo Temas,
de = ficha Disefio de pagina;

al desplazar el mouszs sobre los
remas clsponibles, tendramos una
vists praevia sobre |s hoja en la gue
epstamas trabajando. Para aplicar un
tema, hacemos clic sobre él. Cuando
splicamos un tema en una hoja de
calculo, les colores, las fuentes

v los efectos del tema sustituyen
cualquier P"‘Ii 0 que hayamos
aplicado 3 las celdas ¢ a los rangos.

.

Asrgenes Onentacion Tamafic

E-cw!o Pl

* Guardar y eliminar temas

Personalizar temas

Si los temas predeterminados no

se ajustan a nuestras necesidades,
podemaos crear un nuevc tema
yersonalizando uno de los que estan
disponibles. Para ello s posible
maodificar los colores, las fuentes

o los efectos celinea y relleno, tal
como describimaos a continuacion:

Colores: hacemos clic en Colores y
selaccionamaos una de las muastras
de colores. También podemos crear
una combinacion mediante Crear
nuevos colores del tema.

Fuentes: los temas usan dos

tipos de fuentes, una pard los
encabezadcs vy otra para el texto
principal. Para cambiarias, hacemos
clic en Fuentes y elegimos el tipo de
letra desesda. Desde Crear nuevas
fuentes del tema, creamos nuestra
propia combiracién de fuentes,
Efectos: es pesible medificar

los efectos para nuestrotama
personalizado, pars ello hacemos dic
sobre Efectos v degimas el estibo que
consdarsmos adecuado,

Cuando hayamos personalizado un tema, debemos guardarlo meciante
un clic sobre Temas > Guardar tema actual. Pzra eliminario, elegimos el
termna con el botén secundario y hacemaos clic sobre Eliminar.
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Administraciion de rangos

Podemos administrar los rangos en forma
sencilla, aplicandoless nombres para ubicarlos
con mayor rapidez. Para ello, usaremos las
opciones que presemtamos en esta Guia visual.

Cuadro de nombres *

Pzra asgignar un nombre &
un rango, sal ionamaos
las celdas y, en el cuadro
de nombres de 'a barra ce
férmulas, escribimos e

nambre y pulsamos ENTER.

Ejemplo de rango: A4:A13
Este rango integrs
i.‘-|Ul'lUHiU':i Iji,' uns
columna.,

H 9:

Archivo Inicio

8 X E Autosuma
f.\ 18 Recients

Investat
I

funcifn 1 Pnance

0

1ds

Insertar

O

Testo *

1B Fechay hora -

2
DiseA\o de pégina
|7 dgicas ~

Ia Busqueda y referencia »

Datos

Revisar s ,'{ Vista

;DY."'”n.ﬂu A% v tngonometncas *

B s tuncones -

D

Administrador de
nombres

Abre un cuadro de
diglogo gque nos permite
crear, modificar, eliminar
v buscar todos los
nombres de los rangos
de unlibro

SalesRepont] - Excel
Power Piver

| Asignar nombre ~

/

Admimstradaor

de nombres B Crear desde lg sefeccion

£

Z l Producto 1
Producto 2
Producto 3
Producto 4
Procducto 5
Producto 6
Producte 7
2 {Producto 8
Producto 9
Producto 10
2 {Producto 11
Producto 12

Marzo
544,00

1.768,41

3.182.40

22528 | 2.970,00

187,60
454,50

1.398,40
385,00

488,00

Abnil Mayo
600,00 140,00
1.978,00 441232
9.579,50
1.337,60
288,22
283,80
515,00
1.750,00
1.196,00
1.582,60
350,00

Junio

440,00
1.656,00
3.060,00
682,00
85,40
904,75
2.681,87
750,00
3.979,00
1.664,62
42,00
512,50

Nombres detinidos

Q 1Qué deses haceyt

Seccién Nombres
definidos

Desde el grupo
Nombres definidos de
a fichz Férmulas. es
posible darle un nombre
aun rangc mediante el
boton Aslgnar nombre.

end

= .
S Quikar Hlechas

Este rango integra
elementos de una fila

Este rango integra

v columnas.

Ejemplo de rango: B2:E2

» Ejemplo de rango: C5:E13

elementes de varlas filas
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Opciones de fuente (it

Sea desde la cinta de opciones o desde el cuadro Formato
de celdas, modificar las variables tipograficas (tipo de fuente,
tamarno, efectos, etcétera) lograra planillas mas vistosas.

Grupo Fuente

Cambiar la tipografia es muy sencillo: solo debemos seleccionar el rango de celdas sobre el cual
trabajaremos y utilizar lss ocpclenes que se presentan n el grupo Fuente de la ficha Inicio.

el tamafo deseado an forma manual.

Fuente

Ofrece un menu
desplegable con todos
los tipos de fuentes
disponioles.

2 Pmoouc »
3 O ENORAVERS MT
12 Peopuc U Eras Beld Tc

11 Peosue O Ers Dems ITC

Tamaiio de fuente

Presents un menu desplegzble con
los tamafos de fuente listos para
aplicar. Tambien podemos escribir

Aumentar tamaiio
de fuente

Permite eumentear

el tamano de la fuente
haciendo clic.

Inicio Insertar

Diseno de pagina

Calibri

N K

Subrayado
Subraya el rango
seleccionado. Desde

Bordes
Despliega un menu
con las opciones

Negrita
Aplica el estilo
negrita al rango

seleccionado. el menu desplegable, necesarias para
podemos elagir aplicar distintos tipos
entre Subrayado y de bordes.
Cursiva

Sub do doble.
Aplica el estilo ubrayaco doble

cursiva al rango
que hayamos
seleccionado.

Mediante el menu desplegable Fuente,
podremos acceder a los tipos de fuentes
gue se encuentran instaladas en el sistema.

Disminuir

tamaiio de fuente
Permite disminuir

el tamano de la fuente
haciendo clic.

Color de fuente
Ofrece una paleta
para elegir un color
que se aplicara

2 la informacion
contanida

enas celdas
seleccionadas.

Color de relleno
Presents una paleta
de colores desde la
que podemos elegir
uno pars rellenar

el rango de celdas
seleccionado.

S8 \‘}—%

Pestariia Fuente

También podemos accecer a las opcicnes de formato desde el
cuadro Formato de celdas. Para Iniciarlo, hacemoes clic scbre
la flecha gue se encuentra en la esquina inferior derechs dela

seccion Fuente, en |z ficha Inicio.

Fuente

Nos ofrece el listado
de las fuentes que se
encuentran disponibles
en el sistema. Con las
flechas de la barra
ubicada a la derecha.
podemos subir y bajar
por el listado.

Para elegir una fuente,
la seleccionamos

v hacemos clic sobre
Aceptar.

Subrayado

Con un clic en la flecha
derecha se despliega el
meni en el que podemos
elegir entre las opciones
Ninguno, Simple, Doble,
Simple contabilidad,
Doble contabilidad.

L.os dos ultimas
subrayarén toda la celda
¥ no solo su contenido.

Efectos

Podemos elegir entre
Tachado, Superindice
v Subindice. Las dos
ultimas opciones
suelen utilizarse para
caracteres Individuales.
Parz aplicarlas, en luger
de seleccionar la celda
debemos seleccionar

el caracter desezdo.

Estilo

Nos ofrece las variantes
ascciadas a cads
fuente: podemos elegir
entre Normal, Negrita,
Cursiva v Negrita
Cursiva. Debemos tener
en cuenta que algunas
fuentes no poseen todos
los estilos.

Borde | Relleno | Proteger |

Tamaiio

Es posible elegir un tamano
de la lista o escribir

el nimero en el cuadre
supericr. Si el tamafio
elegidc es muy prande,

los datos no entrarsn

en una celda, y se utilizara
la celda contigua para
mestrar tedo el contenido.

Estilo:
Normal

Calibri [Cuerpo)

Adobe Arabic

Adobe Caslon Pro
Adobe Caslon Pro Bold
Adobe Fan Heiti Std B

Cursiva
Negrita
Negrita Cursiva

e
(ormat

Subrayado:
nguho
vEVIectos

|| Tachado

["] superindice

[7] subindice

Esta es una fuente TrueType, Se usara Ia mis

Color:

E] ‘_7 = 7E |¥] Fuente normal

ista previa

N

AaBbCcYyZz

fuente tanto en ia Impresora coma en la pantaila.

Color

En forma predeterminada aparece
Automatico. Para cambiar el color,
hacemos clic en la flecha de la
derecha vy elegimos ur color desde
la paleta que se presentsa.

(Cactotar ] [ cancene |

Vista previa

Muestra come queda
cada una de las opciones
que seleccionamos en los
cuadros anteriores, antes
de hacer clic en Aceptar.

Fuente normal
Esta casilla nos
permite volver

a las opciones
predeterminadas.

Si un dato es muy grande para la celda y la celda contigua posee
informacion, veremos #########; para solucionarlo, aumentamos
el ancho de la columna o disminuimos el tamafio de la fuente.



& GUIA VISUAL

Bordes y rellenos de celdas

Excel incluye dos herramientas muy efectivas para
diferenciar sectores o rangos o para cuando necesitamos
resaltar celdas importantes.

Pestaria Bordes

Para aplicar un borde, elegimos la pestana Bordes en |z ventana
Formato de celdas (o desde = lista desplegable del botan Bordes. en

el grupo Fuente de la ficha Inicio). Los bordes de celda que aplicaremos
2 determinados grupos de celdes apareceran cuando deseemoes
imprimir el documento, perc también son importantes cuando

queremos resaltar y dividir adecuadamente los datos presentados
para visualizar la informacion en forma correcta,

Preestablecidos

Con la cpcién Contorno damos un
marco unificado a una o mas celdss;
Interior se habilita al seleccionar

un rango, y parmite marcar las lineas
internas entre celda y celda.

Primero elegimos el tipo v el color

Pestaria Relleno

El relleno de celdas nos permite destacar una celda o un grupo
ceellas al aslgnarle un coler o tramado de fondo. Pars aplicarlc,
seleccionamos la celda o el rango de celdas gue deseamos y

hacemos clic en la fiecha que se encuentra junto a Color de relleno.

Se presentard una paleta de colores; en ella seleccionamos

e color gue deseamos aplicar. Si hacemos clic sobre Méas Colores,
aparecerad una ventana; slli seleccionamoes entre los colores
cispenibles y hacemos un clic en Aceptar. Aqui veremos como

hacerlo desde la pestafia Relleno en la ventana Formato de celdas.

Color de trama
Ademas de un color
de rellenc, podemos
aplicar una trama.
Desde este mend.
elegimos el color,

| ho | Alneacién | Fuente | Borde |

Color de fondo

olor de fondo:
Muestra los colores £

predeterminados Sin color

0O

de relieno. Para eplicar

Estilo de linea
Podemcs elegir entre
diferentes tipos

de lineas: simple. deble,
punteada, entrecortada
vy con distinto grosor.

Color de linea

La opcion
Autométicoes el
color predeterminedo.
Pars cambiarlo,
desplegamos 'a paletay
seleccionamos un color
de nuestro agrado.

de la linea, v luego. el borde.

i6n | Fuente || Borde | | Ren

| Proteger |

Preestablecidos

Ninguno Cgntorno

Estilo:
Ninguna

Interior

Borde

B |-

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,

Bordes

Permite elegir bordes externos e internos

de manera independiente. Podemos usar un tipo
v un color de linea diferente pera cada uno.

uno, lo seleccionamaos
de la paleta.

Efectos de relleno
Permite aplicar un fondo
con efecto degradada
con uno o dos colores

y en diferentes sentidos.

Muestra

Presenta una vista
previa al seleccionar
cadaunadelas
opciones anteriores.

| ]

BEREO | O
EERR[
HE BEEEO

-

| [

N EEEOC

N EROO0 =

N REEEC
nEREE0

R

— /N EEN

—

§

]

Color de Trama:

Automatico

Estilo de Trama:

Estilo de trama
Contiene varias tramas
diferantes, que se
agregan sobre el color
derelleno.

P Mas colores

Permite elegir un color de
relleno personalizado.

Al saleccionar Mas colores,
veremos una completa paleta
ce colores dispenibles:
ademas podremos crear uno
personzlizado.

| Aceptar | [ cancelar |

COLORES RECIENTES
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Usar el cuadro Formato de celdas

Podemos acceder a mas opciones para alinear, orientar y ajustar
el texto de nuestras celdas desde la pestaria Alineacion.

Otra opcion es utilizar el cuadro Formato de celdas, que ya conocemos desde las secciones anteriores de esta
clase. Para esto, nos dirigimos al grupo Alineacién, que se encuentra en |a ficha Inicio de Ia cinta de opciones:
hacemos clic enla flecha ubicada en la esquina inferior derecha de este grupa y se abriré el cuadro Formato

de celdas en la pestafia Alineacion.

Alineacién del texto

vertical
1a el contenido
eldas alingado

verticalmente con
respecto ala alturadela
tura de la celda

cada uno de los formatos
disponibles en esta
seccion.

Control de texto ‘

de las celdas ¢ del
rangc que hayamos
SH]E:‘C onado. M" "3"

lineaci m
por ello podremos marcar
mas de una casilla.

AIlneacIOn del texto horlzontal

:‘:lnioles. pul-samos

Formato de celdas =% @

Numero ‘:A‘]f}tq(}on Fuente Borde Reltend | Proteger

Alineacion del texto Orlentacién
Horizontal
General
Vertical

Inferior

Control del texto
Ajustar texto
Reducir hasta ajustar
Combinar celdas
De derecha a izquierda
Direccion del texto:

Contexto

Orientacién *
Permite girar o mrrbm el angulo 'i»:\ CC"I'-ﬁ db cl»- Ia :“ld]o

de nuestra p[.‘irnlla. E 38
los grados ¢ hacemos c rencia di?onniﬁln, luego
marcamos en el semicirculo la posicid eamos aplicar.
El alto de la fila se sjusterd sutomaéaticamente para md-ﬂr nostrar
el texto con la nueva oriente
una altura Flf'p'la a

rientacion,

en fnrn‘n explicita.

ALINEACION DEL TEXTO HORIZONTAL

Beneral Es 14 glineacion predeterminada,
p

El contenico se gfineard a la izauierca. Pedemos agregar un valor en Sangriz, as! el inicic

lzquierda (sangria) s¢ desp azard de! borcz izquierdo tantos caracteres como unidades ingresamas.

El contenico se ukicard a aderecha. [amblén podamaos agregar valoras de sangrla para

Derecha (sangria) separar el contanide dal harde deracho.

Repite &l dato ingresada hasta completar & aacho de la calda. En ia celda seguiremaos
Rellenar tenlerda &l dato original. La cantidad de repaticicnes dependara del tamanio de la fuente
v del ancha ce la ceida,

lustificar Esta opeion se splicara cuando el contenido exceds los limites de 8 celda,
Centrarenlaseleccion 52 encargs ce centrar of contenido de una celda enun rango horizontal sclecciorado.

Esza opclon alinga el taxto 2 ambas lados ca a celda, cuando ocupe més de una linga. $ le

Distribuido (sangria) agrezamos sanaria, sa aplicard 2 ambas costacas, Ko tlana valldez para los datos numéricas.

ALINEACION DEL TEXTO VERTICAL
Superior Lo datos se ubicarén en I parte suparior de la celda,

Centrar El contenice de la ceda quadard en ¢ media.
Inferior Lo datos sa ubleardn en la parte Inferfor de la calda.
lustificar El t2xto que ocupe mas de ung linsa s justificars lado a lado e sentida vartical,

Distribuido

El texto gue ocupe més de ung linge se organizarg uniformemente entre los bordes supericr
g inferior de I celds.

CONTROL DEL TEXTO

Permite que &l contenido de |2 calda ocupa més da un renglén an casa da no caber enal
ancho de la columna. El alto de la fila aumentaré automaticamenta sagtn la cantidad

oa renglonas nuevos ganarades. Si esta opaldn no estd activada, el contanide excadente sa
mostrard solapado con la celda adyacenta, slampra v cuando esta no targa dates.
Esza formato e3 vélido scio para taxto; s los numeras olas fechas ro entran an el anche
fe A celda, varemns SHFEE,

Ajustar texto

Reducir hasta ajustar Disminuiza el tamana gz ia fuente para que &l cortenido queds dertro de los limitas ta 4 celda,

91 seleceicnsmos un raneo de celdes, con esta cocion podemos combinarlos,
El nombre de referencis serd £l oe la ceida de ls esguing superior izquierds,

Combinar celdas



Referencias 1

¢

WA

Eslabones entre los datos y las funciones. Son de gran utilidad al
momento de manipular y relacionar celdas entre si

Referencia

Celda de origen /\

$i cambiamos el contenido que se encuentra en 1a celda de origen, las celdas que dependan de ella
seran actualizadas en forma automatica

Celda dependiente

Varia al cambiar 1a posicion de 1a celda dependiente

Relativas Ej: si copiamos y pegamos una formula a otra celda, cambiara la celda de origen
a la que se hace referencia

Referencias

Siempre se relacionan con una celda de origen determinada
Absolutas Se utilizan cuando queremos pegar una formula a otra celda y mantener la
referencia a 1a celda de origen. Utilizamos ($). Por ej: =SAS$2 o +$BSS




Buscar y reemplazar e

Esta herramienta permite encontrar y modificar un texto o un valor
dentro de nuestra hoja o libro de trabajo

) = = 2 Autosuma * A
Mormal Bueno Incorrecto Neutra : [ |
F

| Rellenar =

Dar formato IZI Entrada itas Insertar Eliminar Formato Ordenar ¥

¢ Barrar~

como tabla = filtrar = Jseleccionar =

Estilos Celdas Modificar

Para utilizar la busqueda de Excel, Do 2
activamos la ficha “Inicio” y ubicamos el o
grupo “Modificar”. Alli hacemos clic en
‘“Buscar y seleccionar”

a,\%ﬁﬂ %1



OPCIONES PARA BUSCAR Y SELECCIONAR

Opcién
Buscar
Reemplazar

Ira

Ir a Especial

Férmulas
Comentarios
Formato condicional
Constantes

Validacion de datos

Seleccionar objetos

Panel de seleccion

Busca el texto o el valor que indiquemos, teniendo en cuenta los parametros de busqueda
que asociemaos.

Busca el texto o el valor que deseemos y lo cambia por otro diferente.

Esta opcion nos permite saltar a una determinada celda, pagina, nota o comentario dentro
del libro de Excel.

Ofrece la misma funcién que el caso anterior, pero presenta mas opciones para definir
el destino al que queremos saltar.

Nos lleva a las celdas que contienen férmulas ingresadas.

Nos hace saltar hacia las celdas que contienen comentarios.

Esta opcion nos lleva hasta las celdas que contienen formatos condicionales.
Nos muestra los conjuntos de celdas que poseen constantes.

Nos lleva hasta los casos en que se presentan validaciones de datos.

Habilita el puntero especial para seleccionar objetos.

Habilita el panel lateral Seleccion. En él veremos los objetos que se encuentran en la planilla
y podremos seleccionarlos sin necesidad de ubicarios dentro de la hoja.




& GUIAVISUAL
Ventana Buscar y reemplazar

Entre las opciones que encontramos en las pestarias

de la ventana Buscar y reemplazar, podemos refinar cada | » CARACTERES COMOD|N

blusqueda y acceder a opciones adicionales tales como
la busqueda por formato.

Cuando realizamos una busqueda, podemos utilizar
PeStaﬁ 9 Buscar caracteres comodin. Por ejemplo, usamos ? (signo
En esta pestafia encontramos de interrogacion) para indicar un solo caracter
i Formeto desconocido: si escribimos Gr?cia se encontraran

; mayisculas Coincidir con Nos permite
de un rango, una hoja y minisculas el contenido

de datos o el libro completo. sl ot bk doe gi',é’ﬂ:[:,‘; las palabras Gracia y Grecia. Otro comodin es el
opc S S2amos Excel encontrarg alll pedremos » N v "
o Mg fencedon.  Inchoarunformetd simbolo * (asterisco); este nos sirve para indicar varios
uerde con que 1ciden en a8 CO para " " . st
doonel  realizar la busguads caracteres desconocidos. Por ejemplo, si escribimos
deseamos ubicar. , cadc. « opara reemplazar. «

ante* se encontraran palabras como anterior, antebrazo,
antecedente, anteriormente, etcétera.

Buscar y reemplazar N <

Buscar | Reemplazar

Dentrode «
Nos permite indicar
si la busgueda sera
dentrodelahojao
en el libre cempleto

Buscar | L Sin formato establecido I Eormato... « °

Dentro de: | Hoja [ Coincidir maytisculas y mindsculas

Buscar « = Colncidir con el contenido de toda la celda
Podemos elegir una L S L

busqued
0 por columnas.

Buscar en: | Formulas " | Opciones << ¢

Buscar tgdos 'BuscarzuqulenteA | Cemar
Buscaren Lot

Agqui podemos elegir

en las formulas de
cada celda o en sus
valores. Tambiénes
posible realizer

Buscar todos » Buscar Cerrar » Opciones
unap ~~“-“"_”” Pzra obtener siguiente Se encarga Despliegs
en los comentarios una lista Para encontrar S
de las celdas. . la sigui
coinc adicionales

relacionadas con
la busgueda.




Pestafia Reemplazar

Coincidir

mayusculasy Coincidir con
mindsculas el contenido

Ma : de toda la celda

0 para reemp!

Reemplazar con

Buscar y reemplazar -7

parar 1 I Buscar = Reemplazar

nei — ] % S
Buscar: | ‘ L_Smformato establecido Formato... ~

- _
Reemplazar con: vJ I_anformato establecido | Formato,.. =

Dentro de:  Hoja Coincidir mayusculas y minusculas

st B 3 Por tilas Coincidir con el contenido de toda Ia celds
la busqueds Jusgar or 1iias

Buscar en: | Formulas Opaones <<

Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos Buscar siguiente Cerrar

Reemplazar Buscar todos Opciones

Buscar
siguiente

CTRL + B: activa la pestana Buscar.
CTRL + L: activa la pestana Reemplazar.

BUSCAR Y Estos atajos nos permiten acceder
REEMPLAZAR répido a las dos opciones vistas.




Elegir desde una lista desplegable

El uso de 1as listas desplegables es una interesante opcion para ingresar
datos con menos esfuerzo

Empresa: Plasticos Sur S.A.

[mpresa Plésticos Sur S.A

Sucursal Fecha Vendedor
15-03-2016
- 2 - 16-03-2016
Hacemos clic con el boton secundario e SN i
. 20-03-2016
del mouse y, desde el menu contextual,

seleccionamos Elegir desde 1a lista
desplegable

Se presentara una lista desde la que
podremos hacer clic sobre el valor que
deseamos ingresar -

e
e‘;

8
Z

[

Para utilizalas, “por contexto”, activamos
1a celda inmediatamente inferior a los
datos que usaremos, en este casoen la
columna Vendedor

/)




Ahora estableceremos una lista
desplegable predeterminada. Para ello r \
~/creamos una columna llamada Proceso

A
€

8 C

Empresa Plasticos Sur 5.A

Empresa Plasticos Sur S.A. 2 Sucursal Fecha Vendedor Producto Proceso
5 [alcantara !‘.—03—20155991'7'“", Elisa Pantalon
Sucursal Fecha Vendedor Producto  Proceso | Prado 16-03-2016{Peda, Claudio

Alcantara 15-03-2016|Belmar, Elisa Pantalén ' Alcantara 20-03-2016{Cortéz, Alejandro
Prado 16-03-2016|Pefia, Claudio Polera 5 M3guinas _21-03-2016Belmar, Redrigo

Alcantara 20-03-2016|Cortéz, Alejandro Pantalon o 9 Maguinas 22-03-2016|Cortez, Alejandro
Maquinas 21-03-2016|Belimar, Rodrigo Pantalon 10 Magquinas 23-03 :C-lé;Ccne: Alejandro Pantalon
Maguinas 22-03-2016|Cortéz, Alejandro Pantalon 11 ;:’r;sdo 24-03 20!5?3-:-1".\.11 Rodrigo Pantalon
Maquinas 23-03-2016|Cortéz, Alejandro Pantalon 12 |Prado 25-03-2016| Corteéz, Alejandro Pantaion
Prado 24-03-2016|Belmar, Rodrigo Pantalon 13 Prado | 26-03-2016|Cortez, Alejandro Pantalon
Prado 25-03-2016|Cortéz, Alejandro Pantalon
Prado 26-03-2016|Cortéz, Alejandro Pantalon

\
|

;’Separaﬁlo de 1a tabla, escribimos los valores para nuestra lista desplegable,
en este caso, Entregada, Pendiente y Rechazada

Plasticos Sur S.A.

Fecha Vendedor Producto Proceso
15-03-2016|Belmar, Elisa Pantalon Entregada

s Validacion de dat 7 | 2 Dol
Selecclonamos el rango de N Ao 16-03-2016|Pena, Claudio Polera Pendiente

2 Configuracon  Mensaje de entrada | Mensaje de eror - - i 20-03-2016 Cor‘:éz, Alejar‘.dro Pantalon Rechazada
celdas donde activaremos Crterio de validacion L.;: s | ~ 21-03-2016|Belmar, Rodrigo Pantalon Entregada

nuestra lista desplegable y - % 22-03-2016|Cortéz, Alejandro  |Pantalén

/. Omitw blancog

Lista

activamos la ficha Datos; 7] Celda con lista desplegable 23-03-2016|Cortéz, Alejandro Pantalon Eg;:y -

luego, presionamos sobre §4-03-2016 Belmar, Roc_!ngo Dantaic"m Rechazada
25-03-2016|Cortez, Alejandro Pantalon

Validacion de datos. En la P : 26-03-2016|Cortéz, Alejandro | Pantalon

casilla Permitir elegimos

lista y en Origen, ingresamos

el rango que contiene los Saaindes y g

posibles valores; luego .

aceptamos Ya podemos utilizar 1a lista desplegable que -,

contiene los valores que indicamos antes

3
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Formulas y Funciones

 Una Formula es una ecuacion que realiza operaciones sobre
datos. Sirve para efectuar operaciones mateméticag,; o comparar el
contenido de celdas. Pueden contener funciones que faciliten la
creacién de una operacién.

-

W
2\ ,
¥ A —

 Una Funcion es una formula predefinida, que nos permite
realizar calculos utilizando valores especificos que se denominan
argumentos. Los argumentos se ejecutan de acuerdo a la
estructura de la formula, siguiendo una secuencia especifica.




Sintaxis de una Funcion

 Los valores reciben el nombre de argumentos, y el orden o 1a estructura es l1a
sintaxis de 1a funcion.

 Los argumentos pueden ser numeros, texto, reierencnas a celdas, valores
constantes, formulas u otras funciones.

* La sintaxis de una funcion debe contener los'siguientes elementos y en este
orden:

1) Elsignoigual (=) o el signo mas (+) .

2) El nombre de 1a funciéon

3) Paréntesis de apertura

4) Los argumentos separados por punto y coma (3) o coma (,), segun la configuracion
regional del sistema operativo

§) Parentesis de cierre —r’

e ———— - 5
%

e ey P Y Z



Tipos de Funciones

‘/\K\g&ﬁ%l

Excel dispone de muchas funciones listas para utilizar. Para
acceder a ellas, vamos al grupo Biblioteca de funciones que se
encuentra en 1a pestana Formulas, en 1a cinta de opciones.
Dentro de esta biblioteca, 1as funciones se presentan organizadas
en nueve categorias, segun el tipo de resultados que producen.

Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Pow

2 2

Autosuma Recientes Financieras Logicas Texto Fechay Busqueday Matematicasy M as

o v v v v hora ~ referencia ~ trigonomeétricas = funciones -

Biblioteca de funciones




TIPOS DE FUNCIONES

En esta tabla vemos las nueve categorias principales de funciones que encontramos en la biblioteca de Excel 2016.

Contiene un grupo de funciones basicas que nos permiten sumar, promediar o contar,

Autosuma s
entre otras,

Recientes Aqui se almacenan las ultimas funciones que hemos utilizado.

Financleras Agrupa las funciones para realizar tareas contables o econdmicas.

Reune funciones que nos ayudan a conocer si un valor cumple o no con determinadas

condiciones.

Logicas

Texto Se trata de funciones que sirven para trabajar con celdas que contengan textos o palabras.

Fechay hora Las funciones de este grupo nos ayudan a trabajar con celdas que contengan fechas.

Bdscusda v referencia Aqui encontramos funciones para buscar un valor o texto especifico, asi como también
q y las direcciones o referencias de donde encontrar estos valores.

Matematicas y Agrupa funciones que utilizamos para hacer calculos, va sean simples o complejos,
trigonométricas COMO Sumar, restar, seno 0 Coseno.

En esta categoria encontramos sels grupos especificos de funciones: Estadisticas, Ingenieria,

Mas funciones Cubo, Informacion, Compatibilidad y Web.




~ . _ —gje—
Merw=s Biplioteca de Funciones -1

Z

permite editar 1a formula de 1a celda actual seleccionando las
funciones y editando los argumentos.

e Autosuma: muestra la suma de las celdas seleccionadas directamente.

o Categorias de funciones: organizan de manera adecuada todas las féormulas de

Excel. Cada una de sus categorias despliega un pequeno menu con el listado de
funciones relacionadas.

o Mas funciones: nos permite examinar y seleccionar de una lista las funciones mas
especificas y/o complejas.

Archivo Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas

fT E Autosuma - IE Logicas - Iﬂ Bisqueda y referencia -

Iﬂ Recientes - Texto - Matematicas y trigonométricas -
Insertar

e Financieras = IE Fechay hora - Mas funciones -

Biblioteca de funciones



GALERIA
Biblioteca de funciones

Agui encontramos la mayor parte de las operaciones
matematicas, logicas, algebraicas y trigonomeétricas
con las que cuenta Excel.

Bl - fu =MAX|C4:C14)
A B < D

1 ! I S 4.013,10 !
2
S Pedecto  SumaTdmi  SumaTim2

a ‘;Queso Gorgonzola Tefino A

$ 266760 S 4.013,10
5 |sirope de anis A $ M50 S 600,00
6 |Siropedeanis B S 443,00 S 1.978,00
7 |Queso Camember Plerrot S 34,556,00 S 453,00
8 |Especias cajun del chaf Anton S 22528 S 244,00
9 Came de aflojo s 54600 S 456,00
10 |Queso Camember S 234500 S 134,00
11 |Sirope de anis S 18760 S 742,00
12 |Quesc aul $ 38500 S 344,00
13 |Queso Gorgonzola Telino 8 S 34500 S 518,00
14 |Tofu uperizado S 483,00 S 345,00
15 Total general $ 449348 § 9.827,10
16
17

Estas funciones nos permiten efectuar operaciones matematicas

sencillas, como suma y promeadio. Ya experimentamos con el uso

de la funcién SUMA en clases anterlores de esta coleccion. Entre

las funcienes que pertenecen a esta categoria s encuentran

las siguientes:

@ SUMA: nos ofrece la suma de! rango de celdas que
especiiiguemos.

@ PROMEDIO: ncs permite obtener el promedio del rango
de celdas que especiiiquemos.

@ MAX: esta funcion se encarga de mostrarnos el valor maximo
da un rango de valores. omite los valores logicos v de texto.

81 - =TASA{4712;-2000;C15)
A 8 c D

3 | | 3%|

z

S Producta sumaWiml  SumaTrim2
4 |Queso Gorgonzola Telino A s 2.667,60 $ 4.013,10
S |Sirope de anis A s 34500 S 600,00
& |Sirope de anis B s 44200 S 1.972.00
7 |Queso Camembert Piesrot $ 245500 S as3,00
8 |Especias cajun del chel Anton $ 22528 $ 244,00
S |Came de afiojo s 546,00 S 456,00
10 |Queso Camembert S 234500 S 3.434,00
11 |Sirope de anis s 187,60 S 5.434,00
12 |Queso azul s 34500 S 3.434,00
13 |Queso Gorgonzola Telino B s 345,00 S 1.232,00
14 [Tofu uperizado s 453,00 $ 2.323,00
15 [Total general $ 4249348 §  23.60010,

B1 - f TO";"INCORRECTO")
A 8 < D E

! CORRECTO
?
- Prodsto  Suma¥hml  Sumatrm2? |
4 |Queso Gorgonzola Telino A s 2606760 S 4.013,10
5 |Sirope de anis A s 34500 S 600,00
€ |Siropedeanis 8 s 42200 $ 197800
7 |Queso Camembert Pisrrot $ 3455600 $ 453,00
£ |Especias cajun del chel Anton $ 225,28 S 24400
9 |Came ce afiojo $ 546,00 S 456,00
10 |Queso Camembert $ 234500 S 134,00
11 |Sirope de anis S 187,60 S 742,00
12 |Queso szul s 34500 S 344,00
13 {Queso Gorgonzola Telino B s 34500 S 518,00
14 |Tofu uperizado $ 483,00 $ 345,00
15 | Total general $ 4249348 $ 9.827,10
e
17
bt

Texto

Estas funciones son adecuadas para efectuar tareas sobre texto,
por elemplo concatenar cadenas de caracteres, eliminar los
espacios en blance, reemplazar algunos caracteres por otros

y otras tareas gue nos permitiran manipular las cadenas de texto
para obtener diferentes resultacos. En esta categoria encontramos
funciones como las sigulentes:

® LARGO: devuelve el numero de caracteres de una cadena
de texto.
@ LIMPIAR: quita todos los caracteres no imprimibles del texto.
@ MINUSC: convierte todas las letras de una cadena de texto
en minusculas.
@ CONCATENAR: une varics elementos de texto en uno sclo.
® LARGO: devuelve el nimero de caracteres de una cadena de texto.

Estas funciones son adecuadas para ayudamos a
efectuar célculos financieros tales como el

de amortizacion, la tzsa de interés anual efectiva.

al interés acumulado. la tasa nominal, v ctros
relacionados con los modelos financieros. Entre estas
funciones encontramos |as sigulentes:

® PRECIO.VENCIMIENTO: devuetve el precio por $100
de un valor nominzal que genera intereses
al vencimiento,

@ RENDTO: devuelve el rendimiento de un valor bursatil
que obtiene Intereses periddicos.

® TASA: devuelve la tasa de interés por perioda
de un préstamoe o una invarsion.

Podemos usar estas funcicnes para apovyar la toma
de decisiones ya que, basandonos en el resultado
obtenide por una de ellas, decidiremos si gjecutar
0 No una eccién reguerida. Entre estas funcicnes
encontramos las sigulentes:

® FALSO: devuelve e valor logico FALSO.

® NO: cambia FALSO por VERDADERO v VERDADERO
por FALSO.

® 0: comprueba si alguno de los argumentos es
VERDADERO vy devuelve VERDADERO o FALSO.
Devuelve FALSO si todes los argumentos son FALSO,

@ Sk comprueba si se cumple una condicion y devueive
un valor si se evalia como VERDADERO vy otro valor
si se evalua como FALSO.

B H C D
1 [j
2 Queso Gorgonzota Teling 2665 4013
3 Sirope do anis o 600
2 Sirope de anis o 1972
5> Queszo Camembert Prerrot o o
6 |Especias tajun del chef Anton 25 ]
7 Sirope de anis o (<]
& Sirope de anis 123 a2
2 Quezo Gorgonzeola Talind o 2
10 CQue=o Gorgonzols Telino (=] 512
11 Tofu upericado Y Q

12
13
14
15
1
17
18

wabezados);{Freducto]])




Fecha y hora Busqueda y referencia

Esta categoria redne las funciones que nos ayudan Este tipo de funciones nos permiten encontrar valores

A [ c [ a buscar fechas especificas, conocer la hora actual, A [ c [ £ dentro de nuestra hoja; para esto utiliza los criterios que
| 22-03-2016 20:37} encontrar la diferencia en dias laborales entre dos il 3 hayamos establecido en la busqueda, Tambien podremaos
Cbmdwte swmamima smamim? foiies, ¥ 1B SRR s SO0 SRS . T e S Aflastlers bum tner NWOKOSION ST IISTONOR
4 [GhissaGorgornia Telino A s 266760 $ 403,10 trebajando con este tipo de datos. En esta categoria X | Comati EprgpRIDIR TaNRGR s 2e760 $ AD30 de las celdas.

5 |Sirope de aniz A s 3500 $ 600,00 encontramos funciones como las siguientes: 5 Sirope de anis A $ 800 § 00,00 Entre estas funciones encontramos las siguientes:

& Swropedeaniz8 s 44300 $ 1.978,00 & Swope de anis B s as300 S 1.978,00 i

7 Queso Camembert Pierrot s 2855500 $ as3,00 ® AHORA: devuelve la fecha v la hora actuales 7 Queso Camembert Pierrot S 2335600 § 453,00 ® BUSCARVY: busca un valor en la primera columna
4 Especias cajun del chef Anton $ 22528 $ 24400 con formato de fecha v hora. & Especias cajon del chef Anton s 2528 $ 24300 dela izquierda de una tabla ¥ luego devuelve un valor
9 Carne de shivjo s 54500 $ 456,00 9 Carne de aflojo s 546,00 5 456,00 an la misma fila d {e una columna ificada
10 ‘Queso Camembert S 2234500 S 3.434,00 N = - 10 Queso Camembert s 234500 S 134,00 espec =
11 |Sirope de anis s 187,60 §  5.434,00 ® ANO: devusive el afio. un numerc entero en el rango 11 Sirope de anis s 187,60 S 742,00 De farma predeterminada, |3 tebla se ordens

12 [Queso azul S 500 S 3.434,00 1900-9539. 12 Queso azul 5 34500 $§ 344,00 de manera ascendente.

13 Queso Gorgonzola Telino 8 S 34500 S 1.232,00 . A 13 Queso Gorgonzola Telino B 5 3500 5 518,00 .

14 Tofu uperizado s 483,00 3 2.323.00 ® DIA: devuelve el dia del mes {un ndmero de 1a 31, 14 Tofuuperizaco 5 =800 S 245,00 ® COLUMNAS: devuelve el numero de columnas

15 Total general s 4249348 § 2360110, 3 g 15 Tatal general $ azm3aE §  9m230, de una referencia.

= @ DIA.LAB: devueive el numero de serle de la fecha 7=

17 antes o después de un numero especificado 17

18 de dias laborables. 12

Matematicas y trigonométricas

Mas funciones

Podemos utilizar estas funciones para ejecutar
operaciones aritméticas, como la suma v el producto

£1 v L =ENTERO| 82,

A [ c £ de dos ndmeros, pero también para acceader 24
=1} 4 calculos avanzados, como obtener el seno, el coseno f
s sirope de anis 0 &0 v la tangente de un angulo especificado. Entre estas
4 ;'mw :"mf- e : mz funciones encontramos las siguientes:
s ueso Camem rt Pierrot -
6 Fspecas cajin del chet Anton 225 o @ COSH: devuelve el cosene hiperbdlica de un nimerc. Categoria
g meeratand 2 =44 @ ENTERO: redondas un nimero hasta el entero inferior de funcién t
S . . MASs Proxime. Estas funciones nosbpermiten rtleahzar un analisis estadistico de los COEFICIENTE.R2
S o e datos. Asi serd posible obtener la covarianza, la desviacion esténdar, COVARIANZA.M
11 Tofu uperizado ags ) > . '
- —-— ©_EXP- tievishe 8 elovads o Ia potenc de n la distribucién beta y la distribucién binomial, entre otras opclones. CRECIMIENTO
13 numero determinado. La constante e es igual a
14 2.71828182845804, |a base del logaritmo natural, Nos permiten efectuar calculos que se relacionan con el campo de la COMPLEJO
:e loaaniaria ingenieria, por ejemplo la solucion de problemas de propagacion CONVERTIR
= @ FACT: devuelve el factorial de un numero. RSN de ondas con la funcldnfde Bessel, calculos con nimeros complejos DEC.A.BIN
5 ’ y conversiones entre diferentes sistemas de numeracion. HEX.A.BIN
i ® SUMAR.SI: suma las caldas que cumplen determinado _
& criterio o condicién, . Estas funciones nos ayudan a obtener informacion de un cubo OLAP
-y colocar la informacion directamente en una hoja de Excel. Podremos  CONJUNTOCUBO
Q ” buscar datos de un cubo de OLAP come miembras, conjuntos, MIEMBROCUBO
STWA . propiedades o valores, y mezclarlos con otros célculos y farmulas VALORCUBO
MATZ‘LAN QSAUA‘ | de Excel.
v : e CELDA
Se trata de funciones (tiles para obtenar informacién acerca ESALANCO
Informacion de las hojas de trabajo v su contenido, por ejemple la ubicacién dentro ESERROR
e . ; : de la hoja, el formato a el tipo de valor que contiene una celda. ESNOTEXTO
En la biblioteca de funciones tambien encontraremos la categoria Recientes. | L2
No se trata de una categoria propiamente dicha, sino de un repositorio donde . Las funcicnes que se encuentran en esta categoria pueden ser COVAR
Pl G e til e Allf estaran di bl usadas, pero no es recomendable hacerlo pues Microsoft CUARTIL
FUNCIONE S se hallan las funciones que utilizamas Glftimamente. Alli estaran disponibles va ha creado funciones equivalentes para reemplazarlas. DIST.EXP
RECIENTES eforme ropide pare qu? podamos selecclonaries, sin necesidad de aavegar Estas funclones nos permiten acceder a informacion web, SERVICIOWEB
hasta su categoria de origen. Web por ejemplo, datos de un servicio web, cadena codificada en URL URLCODIF
Para utilizar las funciones que se encuentran en esta categoria solo debemos o datos XML. XMLFILTRO

desplegarla y hacer clic scbre la que deseemos.




Ventana Insertar funcion

Gracias a las opciones de esta ventana podremos buscar
una funcion o elegirla desde su categoria.

Seleccionar una funcién

En este sector nos
desplazamos medianta

la barra derecha para

buscar |z funcién entre

las encentradas. Si
seleccionamos cualquiera

de lzs funciones, veremos

su descripeién v la sintaxls
adecuada. Una vez que
elegimos la funcion, pulsamos
Aceptar. Se abrira la ventana
Argumentos de funcién,
quenes indicars ls cantidad

y el tipo de argumentos
requeridos.

Sintaxis

En este apartado veremos la
sintaxis correcta dels funcion
que hemos seleccionado.

Descripcion

Aqui se presenta una
completa descripcion

de Iz funcion sesleccionada;

es (tl! para entender su
funcicnamiento y decidir

si se trata de ls funcion
correcta para el problema que
buscamos sclucionar.

Buscar una funcién

En este cuadre escribimos el nombre de la
funcion o una breve descripcién del céloule que
queremos hacer v. luege, pu'samos el botdn Ir,
En la parte inferior de la ventana aparecerén
listadas las funcicnes relacionadas con la
descripcion que ingresamos.

1 Buscar una funcién:

Ir

Al pulsarlo, se
realizara la busqueda
de la funcién que
describimos en el
cuadro Buscar una
funcion.

PROMEDIOA

O seleccionar una gategoria: Recomendada

[+ Seleccionar una funcién:

PROMEDIOA(valorLvalor2:...)

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos; 0 evalua el texto
como FALSO; 1 como VERDADERO. Los argumentos pueden sér numeros,

nombres, matrices o referendias.

Ayuda sobre esta funcién

Ayuda sobre esta funcién

Al hacer clic sobre esta

0pcion, seremos remitidos a

la ayuda de Excel 2016:; en ella
encontraremos ejemplos de uso
y una descripcion mas prefunda
sobra la funcion elegida.

Aceptar

Mediante este botan se ingresa

la funcion que se encuentra
seleccicnada vy se pasa a la ventana
Argumentos de funcién, donce
completaremos los parameatros
requeridos por la funcion.

Para insertar una funcion, nos ubicamos
en la celda donde queremos obtener el
resultado y, luego, pulsamos Insertar
funcion desde la barra de formulas o desde || e oo ayen-r ‘
la biblioteca de funciones. Se abrira la
ventana Insertar funcion, que nos guiara en || @ siemsi
el proceso de creacion de la funcion.

Seleccionar una categoria
Siconocemos |a categoria

5 la que pertenece la funcién
que buscamos, pedemos
desplegar el meni de esta
seccion y seleccionarla.

Una vez que lo hagamos, en

la seccion Seleccionar

una funcion sparecera el
istado de las funciones que
pertenecen 2 |a categoria
que hemos eegido, Si
seleccionamos la categoria
Todo, en el listado figuraran
tcdas |as funciones que posee
Excel. Si elegimos |z categoria
Usadas recientemente,
accederemos a las ultimas
funcicnes que fueron
utilizadas.

Cancelar

Mediante este botén cancelamos
la intreduccion de cualquier
funcién que se encuentre
selecclonada.

' et Dise pagit

> Autosuma ~ il Logicas - |18 Basqu
I Recientes - ([ Testo - 18 Maten
[ﬂﬁmm—.aem° nFeduyhou~ I.Mtsh

Bibliotecs de funciones

Permate trabajar con Ia férmula de 1a celda ]
actual. Puede seleccionar las funciones que e |
desee usar y obtener syuda para completar los
vaiores de entrada.

k!

i

it

0 VENTANA ARGUMENTOS DE FUNCION

— ] -

.lnumﬂo

0 evalua el texto como FALSO; 1 como VERDADERO.
o

Resultado de la 1ormula =

Valor2: valorivalor2.... son de 1 3 255 argumentos de 1os que desea obtener la
media.




Operadores y Precedencia

Podemos utilizar variados operadores en nuestras formulas, pero debemos
saber cuales se calculan en primer lugar

e Un “Operador” es un simbolo que se encarga de representar una
determinada operacion. Se los clasifica dentro de cuatro grandes grupos:

- de Comparacion

= de Referencia

 La “Precedencia’” es un orden preestablecido en que las operaciones seran
calculadas y/o efectuadas para llegar a los resultados adecuados.

g



Operadores Aritmeticos

Las formulas aritmeéticas son las mas comunes; se encargan de combinar
nuameros, referencias de celda, funciones y operadores aritmeticos para
realizar calculos matematicos.

Operadores aritméticos

Suma
Resta
Megacion -10

Multiplicacion 50

Division 0/ 2
Porcentaje 0.1
Exponenciacion

* Aunque el % no es un operador aritmetico, se trata como tal pues, al
ingresarlo después de un numero, Excel realizara una division entre 100 *



Operadores de Comparacion

Son adecuados para comparar dos 0 mas numeros o también cadenas de texto.
Cuando se encuentra un resultado afirmativo, obtendremos el valor logico
VERDADERO. Si el resultado es negativo, obtendremos el valor FALSO.

e - SO
=gje Igual a ) FAL
%? Mayor que = VERDADERD
g Menor gue <! EALSO
z

Mayor o igual que ="a"=="p" FALSO
Menor o igual que ="a"<="b" VERDADERO
Diferente de ="a"<="b" VERDADERO




Operadores de Texto y de Referencia

Mediante las formulas de Excel podemos manipular texto y también hacer uso
del operador concatenacion para unir el valor de dos o mas cadenas de texto.

Operadores de texto z;'éjuw
Operador Nombre Ejemplo Resultado é
Concatenacion ="abc" & "123" abcl23 %

Los operadores de referencia son adecuados para combinar dos o mas
referencias de celda, para permitirnos crear una sola referencia.

Operadores de referencia

Rango Produce un rango a partir de dos referencias de celda. (A1:D5)

Unidn Produce un rango gue es la union de dos rangos. (A1:D5;F1;H5)

Interseccion Produce un rango con las celdas comunes de dos rangos. ([Al1:D5 B3:F8]



Precedericia de Operadores

Las formulas seran calculadas de izquierda a derecha, se comenzaran a leer
después del signo igual (=), y se calcularan los valores de acuerdo a la
precedencia de los operadores.

Precedencia de operadores

1 Rango
2 (espacio) Interseccion
3 . Union
4 - Megacion
3 Porcentaje
] Exponenciacion
7 Multiplicacion y division -
_ ‘“’@LN
& suma y resta %_g
MASRVANGS AL ] B . e
9 Concatenacion >
Z

Ca

<> Comparacion



Uso y Anidacion de Paréentesis

Excel respeta el orden de los operadores, pero es posible cambiarlo mediante
el uso de paréntesis, los que tendran 1a preferencia sobre los operadores.

Cuando creamos una formula con paréntesis dentro de otro paréntesis, los
calculos se realizaran empezando con el paréntesis que presente el mayor
nivel de anidacion.

Dentro de un pareéntesis utilizamos las reglas de precedencia que ya vimos.

Formula Calculo 1 Calculo 2 Calculo 3 Resultado
=278/4*2+4 =256/4*2+4
=27(8/4)*2+4 =212%2+4

=27((8/4)*2+4) =2A{2*2+4) =274+4)
—27(8/4%(2+4)) =27(8/4%6)

* 81 creamos una formula con varios operadores que poseen la misma
precedencia, Excel realizara los calculos de izquierda a derecha *



Funcion SI

Gracias a esta funcion, es posible establecer una condicion y posteriormente
averiguar si se cumple o no, por lo tanto, es util para comparar datos.

At SRR bL & oy e ey L ey
(!

Sintaxis: 1 =SI(prueba_légicajvalor_si_verdaderojvalor_si_falso) '
e s - e - - - 2\

Esta funcion necesita tres argumentos:

 Prueba logica: es 1a condicion que debemos establecer y comparar.
e Valor si verdadero: debemos indicar queé sucedera si la condicion se cumple.
 Valor si falso: indicaremos que ocurrira cuando la condicion no se cumple.

Para definir la prueba logica,
utilizamos los operadores 16gicos

= <> &= >= O



Funcion SI: formulas como argumentos

Es posible hacer que 1a funcion SI ejecute otra formula segun el resultado de
\ 1a prueba légica. Por ejemplo
/

/

=SI(A2>2; SUMA (B2:B10); SUMA (D2:D10))
. /

Tanto SUMA(B2:B10) como SUMA (D2:D10) se conocen como Subformulas, ya
que forman parte de una formula principal

El primer ayéumento también puede contener una Subformulas:

=SI(A2>=PROMEDIO(A2:A6);”Mayor o igual albi‘omedio”;”Menor al promedio”’)




a

Venceoor

2 Claudio

3 Alejandro

Elisa

3 Amanda

5 Yessenia

Pedro
Omar

Juan

0 Pablo
il Mara

B
Numero de articulos
458
345
565

Precio unitane

113.025,00
320.355,00
331,245,00
54.288,00
4.148,00
147,00
7.889,00
25.116,00
1.058,00
437.664,00

Cuando tenemas que sumar varios elementes no
contiguos, es posiole utilizar la suma sencilla

v seleccionar manualmente cada cifra, pero se trata

de unz tarea tediosa sl trabsjamos con muchos datos.
Para este caso podemos sumar estebleciendo un criterio
de seleccion: =SUMAR.SKrango;"criterio™;rango_suma).
El eriterio es la condicion que Excel buscara en la tabla,
El rango es el espacio de celdas que se evaluaran,

y rango_suma es e! rango de celdas donde se
encuentran los numeros que desesr sumar.

Aqui utilizamos SUMAR.SI para obtener el total solo

de las ventas realizadas por Claudio.

Contar con un criterio (CONTAR.SI)

- E
Vendedor Ndimerode articulos  Preoo unitario
2 |Claudio 434 234,00
345 345,00

305 3

433

B Wy n

232
122
21
41
45
45
776

VWO W W

En algunas ocasiones necesitaremos saber cudntas 8
veces se repite una informaclén en una serie de datos; B
para ello utilizamos 12 siguiente formula;:=CONTAR.,
Sl(rango;“criterio”).

Rango sa refiera al grupo de celdas que contienan
los datos numéricos que analizaremos, v criterioes
la condicién que buscaremos.

Aqui hemos utilizado la funcion CONTAR.SI
para contar los precios iguales o mayores a 28.




Funciones con mas de una condicion

Sumar con varios criterios (SUMAR.SI.CONJUNTO)

Cuando trebaamos oon una taba extersa podemos necesitar efectuar lasuma
de celdas no contiguas, tal como lo hicimes con SUMAR.SI, pero estadieciendo
ol N'“ g i varks criterios segin lo necesitemos. Para lograro utilizamos 1 siguients
aos & kA formulz: =SUMAR.SLCONJUNTO(rango_sumasrango_criteriokcriteriolrango_
567,00 § 320,355, cmem2>mteno2;...) En esta farmula debemos prestar atendidn a o siguients:

/00,00

e ) e @ Rango_suma es el rango ce celdas donde se encuentran los

M00 S NUMEros que vamaos a sumar.
700 § 147,0¢

43,00 o @ Rango_criteriol s el rango de celdss que contiene los datas

546,00

S £ “yaiad referidos al primer criterio; rango_criterio2 se refiere al segundo
564,00 § 437.864,00 criterio, etcetera.
234,00 $  13.304.0
Criteriol gs la primera condicion que se buscara en la tabla; criterio2
es |z segunda condicion, etcetera,




Funcion CONJUNTO

Son adecuadas para establecer mas de un criterio de evaluacion y, de esta
forma, efectuar conteos y sumas considerando mas condiciones. Son parte de:

[ Categorias J

[ Matematicas y Mas funciones / J

trigonomeétricas Estadistica

|  Veremos: SUMAR.SI.CONJUNTO y CONTAR.SI.CONJUNTO



SUMAR.SI.CONJUNTO

Es adecuada para efectuar sumas con mas de una condicion, pues se encarga
de sumar los valores de las celdas que cumplen las condiciones indicadas.

Sintaxis:

) i —— - . . e een i

i =SUMAR.SI.CONJUNTO(rango_sumajrango_criterioijcriteriol;[rango_criterios2;icriterios2];...) ! :

I
s T e N

e Rango suma: son las celdas donde estan los valores que deseamos sumar; los
valores en blanco o de texto no se toman en cuenta.

* Rango criteriol: es el primer grupo de celdas donde vamos a evaluar el
primer criterio.

e Criteriol: se trata de 1a primera condicion que establecemos para la suma de
valores, que pueden ser numeros, textos y referencias a celdas.

4

= 5 El rango_criterio, debe tener 1a misma cantidad MARASTEAA
de f£ilas y columnas que el rango_suma



CONTAR.SI.CONJUNTO

Nos permite hacer recuentos de celdas por medio de numerosos criterios

simultaneos.
Sintaxis:
B S e e e R R B . — — — — = = = = = = = = = = = — — — — 8
:  =CONTAR.SI.CONJUNTO((rango_criterioljcriterio1;[rango_criterios2;criteriosz];... | :

e Rango criteriol: es el grupo de celdas donde realizaremos el conteo segun el
criterio establecido.

e Criteriol: se trata de la condicion o el valor que deseamos contar; este puede
ser un texto, una letra, un numero o una referencia a una celda que
determine dicho criterio.

s Para trabajar con mas de un rango_criterio, es necesario
é;«fgf que todos tengan 1a misma cantidad de filas y columnas

€5



Funcnon SI anudada

En este caso utnllzaremos Ia funcnon S1 como argumento de otra 'Euncnon Sl,
para generar una iuncnon amdada. 28

" Prueba .
.1ogica’

" ..} Accion1i . Accién2.

‘Aeccion 1.

ot -

-Funcién SI

Accion 2

Accién 3." -

L MavaneTAA

. - Funcién Sl anidada

' - ,v_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-._-_—_-_-_-_-_-..-_'.-_-_i"_-_"_-_-_-_-_-_-_'-_-_-'_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_'-_-l/:
Sintaxis: |l —Sl(prueba _logicalijaccion1; SI(prueba_logicaz;accion2;accion3)) |
-L:::::::::::::::::::::t::::::::;:::::::::::::::::::::: ----- J

Observa que.la clave es que, en lugar de e]ecutar una segunda accion, 1a .'
primera funcion SI incluye una segunda Euncnon SI1 de manera que entre °
ambas funcxones puedan e;ecutar un maxnmo de tres acciones.



¢Que es un grafico?

 Es 1a representacion de los datos de una hoja de calculo a traves
de figuras o de lineas.

« Existen distintos tipos de graficos en Excel, pero el objetivo
general es el mismo: consiste en que 1a persona que los ve entienda
de modo simple y rapido la informacion contenida en los valores
de las tablas que les dieron origen.

e Ademas de facilitar la lectura de los datos, los graficos nos
ayudan a evaluar y comparar los ({i\férentes valores de una hoja de
calculo. \



Consideraciones para crear un grafico

Partiremos de una tabla con los datos. Una vez que tenemos los
datos, los seleccionamos y vamos al grupo Graficos de 1a ficha
Insertar. Alli encontraremos una variedad de tipos y subtipos de
graficos que podemos aplicar para lograr resultadoS inmediatos.

Mapa Linea Columna +/-
¥ dinamico ~ 3D~

Minigraficos

“Los grafticos siempre estan vinculados a datos que se ubican
en las celdas, si cambiamos el valor de 1as celdas, el grafico se

actuahzara automaticamente”’




ELEMENTOS DE UN GRAFICO

Elementos que podemos identificar en un gréafico dentro de Excel.

Es el area que se encuentra definida por el marco del grafico y que incluye todos

Area del grafico
SuUs ComponenteS.

Son los valores graficados que, por lo comun, en la tabla de origen se ubican en las filas o en
las columnas. Cada serie se diferencia automaticamente por un color o un disefio distinto, para

Serie de datos S . . . . . .

distinguirla con claridad. Por ejemplo, si queremos graficar la camparia de ventas del primer

cuatrimestre del ano, la serie de datos es el conjunto de valores de la camparia de ventas.
Categorias Es el nombre que se le da a la serie de datos. Puede existir una categoria o varias.

Es un texto que describe de manera sintética de qué trata el grafico, y que ubicamos generalments
Titulo del grafico

en la parte superior. Por ejemplo: Ventas cuatrimestrales.

Son las lineas donde se colocan los datos y las categorias, dentro de una escala. Normalmente hay
dos gjes, vertical y horizontal, y en los graficos tridimensionales (3D), encontramos un tercer eje:

Ejes el de profundidad. El eje vertical (Y) contiene los datos, y el horizontal (X) posee las categorias del
grafico. Es posible modificar la escala de ambos ejes para ajustar la visualizacion o disminuir la
dispersion de los datos.

Area de trazado Es el area donde se encuentra dibujado el grafico.
Son lineas que dividen el grafico para delimitar los valores de los ejes v, asi, facilitar su lectura
Lineas de division e interpretacion. Su uso es opcional. Podemos modificar sus parametros, como asi también
eliminarlas.

También llamado rétulo, es el texto descriptivo que se alinea junto a cada uno de los gjes. En un
grafico de dos dimensiones, estan el titulo del eje X, que es el nombre de los datos, ubicado en la
parte inferior horizontal; y el del eje Y, ubicado en la parte izquierda vertical. Por lo general, aqui se
indican las unidades de medida del grafico: anos, litros, metros, etcétera.

Titulo de eje

Se trata de la descripcion de cada una de las series de datos y ayuda a identificar los colores
Leyenda asignados a ellas. Puede estar o no relacionada con una celda de la tabla de origen. En general,
se ubica en la parte derecha del gréfico.




& GUIA VISUAL
Ficha Formato

Cuando seleccionamos un elemento de un grafico, en la cinta de opciones se activara |la barra Herramientas de grafico,
aqui encontraremos las fichas Disefio v Formato. Estas contienen las opciones v herramientas adecuadas para que
madifiguemos el grafico dependiendo de nuestras necesidades.

Seleccién actual

MNos permite seleccionar
elementos especificos
del grafico para aplicar
cambios de formato. ¢

Estilos de forma

MNos ofrece estilos
predefinidos v las
herramientas para
alterar |la apariencia de
las formas en un grafico.

Organizar

MNos permite alterar la
alineacion o ubicacian
de un elemento con
respecto a los demas. ¢

Traertar o Disefio de pigane Fénrmidas Power Pildh

2" fiphcar formeto a I1e|e(:-c-u
Restableces para hackrs coincidir ef estilo

- | ki Conkorne de forms -

Mo o
2 Rellera de Taira = A -
—

* | & Efectos de forma - El; Paned de seleceién

Insertar formas »

Desde este grupo
podremos elegir las
formas que deseamos
agregar al grafico.

Estilos de WordArt = g

Contiene las opciones
necesarias para aplicar
gstilos de WordArt a los
textos del grafico.

Tamaiio

Gracias a las casillas

que encontramos en

este grupo podremos
modificar el tamafio de los
elementos del grafico.

En la pestafia Herramientas del grafico/Formato, encontramos
las opciones y las herramientas para cambiar la apariencia de
los textos y de otros elementos del grafico.




Tipos de graficos basicos
(de Columnas o Barras y Circulares)
De Columnas o Barras

Compuesto por rectangulos verticales u horizontales, y puede
utilizarse para representar la evolucion de datos en un cierto periodo
o para ilustrar comparaciones entre datos.

Incluye l1as siguientes opciones: Columna o Barra en 2-D y Columna o
Barra en 3-D.

Dentro de ellas encontramos distintos subtipos:
e Columna o Barra Agrupada
e Columna o Barra Apilada

e Columna o Barra 100% Apilada




Para el caso de Columnas, el eje horizontal corresponde a las
categorias, y el eje vertical, a las series.
Para el caso de Barras, el eje horizontal corresponde a las categorias,
y el eje vertical, a 1as series.

Espafia

Colombia

Chile

Argentina

Los graficos de columnas o barras permiten, por ej, comparar datos

‘%ﬂ@@&;éﬁ



Circulares

A diferencia del resto de los graficos, este representa solo una serie
~pl—
de datos. Muestra las proporciones para cada uno de lo&alores
graficados, es decir, el tamano proporcional de los elementos que
conforman una serie de datos, en funcion de l1a suma de esos

elementos.

Los marcadores de datos se muestran como porcentajes del total
del grafico circular.




Los graficos circulares incluyen las siguientes variantes:

* Grafico 2D con los subtipos °* Circular, * Grafico circular con
subgraftico circular y * Grafico circular con subgrafico de barras;
* Gragico circular 3D
* Anillo

Gastos Hogar ENCUESTA

W Hipoteca

B Alimentacidn

W Luz

® Comunicaciones
® Vestido

W Educacion

Automovil




