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1 ENTORNO GRAFICO DE LA HOJA DE CALCULO EXCEL 2013

CONCEPTOS BASICOS

1.1 Microsoft Excel 2013
Microsoft Excel 2013 es un sistema para la creacion de hojas de calculo, cuyas posibilidades de trabajo,
célculo y presentacion son amplias. La posibilidad de utilizar férmulas y funciones es mayor que en
las versiones anteriores de dicho programa. Asi como también permite la creacion de graficos que se
modificaran automaticamente al cambiar los datos en su hoja de calculo. Permite también el trabajo
con bases de datos. Excel trabaja con hojas de calculo que estan encuadernadas en libros de trabajo.

1.2 LIBRO DE TRABAJO
Un libro de trabajo es un conjunto de hojas de calculo, almacenadas en un solo archivo, cuya extension
es .xlIsx el cual por defecto activa solamente 3 hojas de calculo, pero brinda la posibilidad de insertar
252 hojas de calculo méas en un solo libro de trabajo, para un total de 255 hojas de calculo.

- Cémo insertar un mayor niumero de hojas en un nuevo libro:

a) Clic en el botén de Office

b) Clic en el botén Opciones de Excel

C) Clic en la Categoria Mas frecuentes

d) Del titulo Al crear nuevos libros, digitar el nimero de hojas que se requieran para el nuevo libro,
en la opcién “incluir este numero de hojas”

e) Crear un nuevo libro — Presionar las teclas Ctrl + U

1.3 Hojade Calculo
Es una cuadricula compuesta por 1.048.576 Filas (en forma horizontal) y 16.384 Columnas
(enumeradas desde la A hasta la XFD, en forma vertical). Cualquier problema que involucre una serie
de datos y un conjunto de operaciones a realizar sobre ellas, puede ser resuelto de una manera mas
rapida y efectiva a través de la hoja de calculo de Excel.

- Cbémo cambiar el estilo de referencia de las columnas (letras a nameros)

a) Clic en el boton de Office

b) Clic en el bot6n Opciones de Excel

C) Clic en la Categoria formulas (Lado izquierdo de la ventana)

d) Activar la casilla de verificacion Estilo de Referencia F1C1 y Aceptar

Columna: Es aquella que se identifica con letras y van desde la A hasta la XFD (16384 columnas).
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Fila: Es aquella que se identifica con nUmeros y van desde la 1 hasta 1048576

Celda: Es la interseccién entre una Columna y una Fila. Cada celda tiene una direccién Unica
denotada por una letra que identifica la columna 'y un ndmero que identifica la fila.

Ejemplo: Celda Al.

| L» Fila

Columna
NOTA: Al hacer clic en alguna celda, se activa de color naranja claro el encabezado de la columna y
de la fila activa, permitiendo visualizar la ubicacion exacta de la celda.

Rango de Celdas: Es un conjunto de celdas seleccionadas.

1.4 INICIAR EXCEL 2013
Vamos a ver las tres formas basicas de arrancar Excel 2013.

a. Desde el botén Inicio

Situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Haz clic sobre el
botdn Inicio, se despliega un menu; Clic en la opcidn Programas, aparece otra lista con los programas
gue hay instalados en tu computador; buscamos Microsoft Office Excel 2013, hacer clic sobre él, y se
abrir4 el programa.

b. Desde el Icono anclado en la barra de Tareas
Situado sobre el escritorio, haciendo doble clic sobre éste.

c. Desde la opcién Ejecutar
Clic en el botén Inicio, seleccionar Ejecutar, digitar EXCEL y presionar la tecla Enter o clic en Aceptar.

CERRAR EXCEL 2013
Para cerrar Excel, puedes utilizar cualquiera de las siguientes opciones:

Hacer clic en el botén cerrar
Presionar las teclas Alt + F4.
Presionar las teclas ALT A S.

1.5 DESCRIPCION DEL AMBIENTE DE TRABAJO
Ahora vamos a ver cudles son los elementos basicos de Excel 2013: la pantalla, las cintas y los grupos
de iconos entre otros, para saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas como se llaman,
donde estan y para qué sirven. También como obtener ayuda, por si en algiin momento no sabes como
seguir trabajando.
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1.6 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.

1.7 Elementos de la Ventana

[
| ¥ ld E X = Libeod - Excel

INICKY | INSERTAR DISER0 DE PAGIMA  FORMULAS  DATOS  REVEAR WETA DESARROLLADOR ]

Calinri 1 AN = | &~ ¥ Bjustar besto General | = ] s - i n
N K 5 - - & A- = = | B Combinary comrar ~ | B2 - 9, we | %8 2 Formato  Dar formatn Estilos de | Insertar Eliminar Formetn
condigienal = coeno tabla s celea = - . .

Fuent 3 Alinesgiin 3 Hijman P Latig: Caidp:

A B c Q E H 1 J K L L N a
- 9.3 i
;10
; 12 o

e e e e
LR B

o 11

1) LaBarrade Titulo: Contiene el nombre del libro sobre el que se esta trabajando. Cuando
creamos un libro nuevo se le asigna el nombre provisional Librol, hasta que lo guardemosy le
demos el nombre deseado.

2) Botones para Cerrar el programa, para maximizar o restaurar, minimizar, boton para modificar
la vista de las cintas de opciones y el botén de ayuda.

3) Barra de Herramientas de Acceso Rapido: Contiene los iconos que son utilizados

frecuentemente. Ademas, el boton para Personalizar Barra de Herramientas de Acceso Rapido

agregando o quitando botones.
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4) Menu de control de la ventana: Contiene las opciones del manejo de la ventana como:
Restaurar, Mover, Tamafo, Minimizar, Maximiza y Cerrar.
5) Fichas o cintas: Contiene las fichas que maneja el programa: Archivo, Inicio, Insertar, entre
otras.
6) Iniciar Sesion: Permite tener acceso a los documentos de office desde cualquier dispositivo
(movil o pc) de donde se esté conectado
7) Grupos de iconos: Contiene los iconos agrupados por categorias. Ejemplo: Portapapeles,
Fuentes, alineacion, etc
8) Contraer Cinta de Opciones: Contiene el icono de activar y desactivar la cinta de Opciones

9) La Barra de Formulas: es la barra mas importante de Excel, porque es el visor de todo lo que se
realiza en las celdas.

c21 M k2 ~

La barra de Férmulas estd compuesta por:

9.1) Expandir barra de formulas: Permite ampliar el area de edicion de E
la celda activa.

9.2) Cuadro de Nombres:

Contiene la direccion de la celda activa en el momento, ademas permite
ubicarse en una celda determinada digitando la direccién en este cuadro y \I Al h
presionando la tecla enter. También permite asignar nombre a un rango

de celdas.

9.3) Botdn Cancelar:

Este botén permite eliminar la informacion o formulas que se digitan ¥
antes de presionar enter o cualquier direccional. Otra forma es
presionando la tecla Esc.

Botdn Introducir:

Este botdn es equivalente a la tecla Enter o a cualquiera de las i
direccionales, permite aceptar o ingresar los datos en la celda.

Botdn Insertar Funcion: Permite inicializar o modificar una funcion.

*
Je
Insertar .I'E-,:-

funcign

Otra forma es dar clic en el icono de la ficha Férmulas
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Nota: para activar o desactivar la Barra de Férmulas se debe dar clic en
la Ficha Vista del grupo de iconos Mostrar, hacer clic en la casilla Barra
de Formulas

Otra forma:

Clic la ficha Archivo

Clic en Opciones

Clic en la opcién Avanzadas

Del titulo “Mostrar”, activar la casilla “Mostrar Barra de
Formulas”

cooTw

10) Cabecera de la Hoja:

Desde la cabecera de la hoja se puede seleccionar toda la hoja o

presionando las teclas Ctrl + E. Ademas, haciendo clic sostenido en A
este botdn se puede visualizar el niUmero total de Filas y Columnas que 1

componen una hoja de célculo.

11) Celda Activa:

Es la celda donde se introducen los datos o formulas, la cual se
identifica por una direccion o referencia, donde se denota primero por
la letra y luego por el nimero. Para corregir los datos o férmulas, se
puede presionar la tecla F2 o dar clic sobre la barra de férmulas.

DIRECCIONAMIENTO DE LA CELDA ACTIVA

Se puede maodificar la direccién de la celda activa hacia arriba, abajo, :l
izquierda o derecha, al pulsar Enter de la siguiente manera: "

e Clic en la ficha Archivo Opciones de edicion

o . .
Clic en OpCIOneS v Después de presionar Entrar, mover seleccion

e Clic enlaopcion Avanzadas Direccidn: IHacia abajo ,I
_> =

Del titulo Opciones de Edicion, active la casilla

y seleccione la direccion del Enter

12) Cabecera de Columnas:

Son los ejes verticales de la cuadricula y se identifican por
medio de letras (A hasta XFD).



; ESCUELA DE INFORMATICA
TECNICO MANTENIMIEMTO DE COMPUTADORES

SUBMODULO DE EXCEL BASICO

13) Cabecera de Filas:

Son los ejes horizontales de la cuadricula y se identifican por medio
de numeros (1 hasta 1048576).

14) La Barra de Etiquetas:

Permite visualizar las hojas que hacen parte del libro, ademas
contiene unas flechas para desplazarse entre las hojas y el
botdn para insertar nuevas hojas

Nota: La nueva version de Excel 2013, abre por defecto el libro
con sola una hoja, pero se pueden insertar mas, dando clic sobre

)

el signo , que aparece en la parte inferior de la ventana.
Aungue NO es aconsejable tener un archivo con muchas hojas, ya
que éste se puede bloquear y dafiar.

También se pueden insertar nuevas hojas al libro, dando clic

LT | 1] |

derecho sobre la etigueta de la hoja o dando la orden:

Hojal ()]

.

Como insertar un mayor o menor nimero de hojas en un
nuevo libro:

a) Clic en la ficha Archivo
b) Clic en Opciones
c) Clic en la Opcién General

d) Del titulo Al crear nuevos libros, vaya a la opcién “incluir este
numero de hojas”, digitar el nimero de hojas que se
requieran para el nuevo libro.

e) Clic en Aceptar

Nota: para ver este cambio se debe crear un nuevo archivo.

15y 16) Barras de Desplazamiento Horizontal y Vertical

Permite desplazarse a lo largo y ancho de la hoja de calculo de forma rapida y sencilla,
simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el raton, o hacer clic en los

triangulos.

17) Barra de Estado: Muestra el estado de la ventana activa; ademas, permite ser

personalizada, haciendo clic derecho sobre la misma y eligiendo las opciones deseadas.

Ademés contiene el grupo de Vistas de Excel:
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e Vista Normal: Presenta la hoja de calculo plana, es decir sin

ningun formato de disefio de pagina. -

e Vista Disefio de Pagina: Muestra la division de las hojas, con @ @ @
formatos como: encabezados, pies de pagina, margenes, tamafio
del papel, entre otros.

e Vista Previa de Salto de P4gina: muestra y permite ajustar los
saltos de pagina.

e Zoom: Permite ampliar o disminuir el tamafio de la ventana —
activa. = Y \+)

e TRABAJO CON LAS HOJAS DE CALCULO

En esta unidad, veremos cémo introducir y modificar los diferentes tipos de datos disponibles en
Excel 2013, asi como manejar las distintas técnicas de movimiento dentro de un libro de trabajo para
la creacion de hojas de calculo.

2 ESTADOS DEL CURSOR, MANEJO DE CELDAS, FILAS Y COLUMNAS

1 ‘ Aparece al ubicar el puntero del Mouse, sobre una de las
: - celdas seleccionada o activada. Indica que puede proceder
a seleccionar un rango de celdas

i B € | Aparece al ubicar el puntero del Mouse, en uno de los bordes
2 : , de la celda seleccionada o activada. Permite Mover el
contenido de esa celda a otra

B Aparece cuando se ubica el puntero de Mouse, en el extremo
: —t inferior derecho de la celda, e indica que se puede copiar la

2 informacion de dicha celda o generar una serie de listas o
férmulas. A esta forma del puntero se le llama autollenado.

Aparece cuando se ubica el puntero del Mouse en el medio
de las cabeceras de columnas y permite modificar el ancho
de una columna.

% Aparece cuando se ubica el puntero del Mouse en el medio
2 de las cabeceras de filas y permite modificar el alto de una
fila.
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n o _ ¢ | Aparece al activar una de las celdas dando doble clic sobre
2 I ‘ ella y permite ingresar o modificar texto
3
A B ¢ | Aparece al ubicar el puntero del Mouse, en uno de los bordes
; de la celda seleccionada o activada. Permite duplicar la
3 i | informacién a otra celda, manteniendo presionada la tecla
Ctrl
Agqui-el-estudiante realizaraun-talleraplicando-todo-lo-aprendido-con-los-temas-anteriore @]

3 PROCESO DE AUTOLLENADO Y FORMATOS DE CELDAS

Es la capacidad que tiene Excel para percibir y seguir tendencias en los datos. Soélo se escribe el
primero o los dos primeros valores, datos o textos y el autollenado completa la serie. A través de esta
utilidad se pueden obtener varios efectos:

1.1 Copia normal de informacidon en celdas continuas

Esta opcidn permite crear una lista repetitiva de un nimero o texto, con solo digitar
el dato.

a) Digite el dato.

b) Ubique el cursor en el extremo inferior derecho de la celda a copiar
(cuadrito negro) y cuando el cursor se convierta en una cruz pequefia, arrastre y
suelte cuando haya sefialado el area de copia, esto se llama autollenado.

..................

Copia continua de datos que tienen una secuencia determinada:

Digite la palabra Enero en una celda, luego proceda a realizar autollenado como se ha explicado
anteriormente, observe como se crea una lista automaticamente de los meses del afio en forma
continua de acuerdo al area seleccionado.

Obtener una secuencia de nimeros a partir de uno dado

a) Ingrese en la celda el nUmero que da comienzo a la secuencia de la serie.

b) Ubique el cursor en el cuadrito negro y presione la tecla control (Ctrl), aparece un signo mas
pequefio sobre la cruz negra.

C) Arrastre (Clic y Ctrl presionado) y cubra el area deseada.

Obtener una secuencia a partir de dos numeros dados
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a) Ingrese en las celdas los nimeros que dan comienzo a la secuencia de la serie.
b) Seleccione ambas celdas, ubique el cursor en el cuadrito negro.

C) Arrastre y cubra el area deseada.

d)

Introducir los mismos datos en varias celdas a la vez

a) Seleccione las celdas en las que desee introducir datos.

b) Las celdas pueden ser 0 no adyacentes.

C) Escriba los datos y presione las teclas Ctrl + ENTER.

Creacion de listas personalizadas

a) Clic en la ficha Archivo

b) Clic en Opciones

¢) En la categoria Avanzadas

d) En la categoria General

e) Seleccionar el comando Modificar listas personalizadas
f) En la caja de dialogo, clic en Entradas de Lista y digitar los datos que la conformaran, un dato
debajo del otro o consecutivos y separados por coma.

g) Clic en el botén Agregar y Clic en Aceptar.

Otra forma:

a) Digitar la lista en la hoja de célculo.

Seleccionar todos los datos de la lista.

b) Clic en botén de Office — Opciones de Excel

c) Clic en la categoria Més frecuentes

d) Clic en el botén Modificar listas personalizada

e) Clic en el botén Importar.

f) Clic en Aceptar.

4 INTRODUCCION Y FORMATEO DE DATOS

4.1 AUTOCOMPLETAR
Cuando se digita informacion en una hoja de célculo, Excel examina todos los datos de la misma
columna y comprueba si alguno de los caracteres del dato actual coincide con alguno de los datos
existentes en esa columna. En caso de ser correcto presione la tecla Enter para aceptarlo; en caso
contrario siga digitando.

La utilidad Autocompletar esta activa por defecto, para desactivarla realice lo siguiente:
a) Clic en el botén de Office

b) Clic en Opciones de Excel

C) Clic en la Categoria Avanzadas

Desactive la casilla de Verificacion Habilitar Autocompletar para Valores de Celda.

4.2 FORMATO DE CELDAS
Se trabajara el aspecto de las celdas de una hoja de célculo y como manejarlas para modificar el tipo
de la letra, la alineacién, bordes, sombreados y forma de visualizar nimeros en la celda.

43 FICha Numero ‘?gg giinfzrlanllataespeclfic-) =
Determina la apariencia de los datos en las celdas seleccionadas de tal manera
que representen lo que son (fecha, hora, porcentaje, fraccion entre otros).

Nimero
1200,00

Moneda
1.200,00 €

15

Contabilidad
1.200,00 €

|
i
E

Fecha corta
14/04/1903

Fecha larga
martes, 14 de abril de 1903

Hora
0:00:00

Porcentaje
120000,00%

R
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Puede utilizar uno de los formatos de nimeros incorporados, o puede crear sus
propios formatos (personalizar). En la ficha Inicio, encontramos el siguiente
grupo de iconos:

Al hacer clic en La lista desplegable de General aparece el siguiente listado,
para aplicar formatos inmediatos a los numeros, horas y fechas.

v Personalizacion de Numeros
Los numeros en Excel siempre se digitan sin puntos o comas, excepto cuando sea una nota 4.5 o un
porcentaje 3.5% y el punto se digita siempre del teclado numérico.

v Coémo cambiar el formato de los miles (punto) y decimales (coma)

a) Clic en el Botdn de Office 20
b) Clic en OpCioneS de Excel Mas frecusntas 1] Opciones avanzadas para trabajar con Excel. =
c) Clic en la categoria Avanzadas | rom — N

d) Desactivar la opcion AN

¥ Después de presionar Entrar, mover seleccién

Direccian: IHacia abaja 'I

Insertar automaticamente un punto decimal

Posiciones decimales: [2LII0ES

Permitir arrastrar y colocar el controlador de rellena y las celdas

Guardar

Usar separadores del sistema
y aplicar los separadores que
Se reqUIeren CompleNentos

Centra de Ngnfianza I iMensaje de alerta antes de reemplazar celdas!

Pers\palizar

] 07

Permitir gditar directamente en las celdas
Recurses Extender formatos de rangos de datos y formulas
Habilitar la insercion automatica de porcentajes

Habilitar Autocompletar para valores de celda

v Categoria General
Es la categoria que traen por defecto todas las «

Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse

EUm B R

Avisar al usuario cuanda haya una operacion que requiera mucho tiempo
Cuando este nimera de celdas fen miles] se vean afectadas: [53554 =

rd

de formato. Permite ademas eliminar cualquier 1 T Usar separadores dal sistem

v Categoria Nimero e ,

Permite aplicar a los valores el separador de mili 4 | o
4 Categoria Moneda [ | oo |
Permite aplicar las posiciones decimales y el simbolo de moneda sin alineacién

v Categoria Contabilidad

Permite aplicar las posiciones decimales y el simbolo de moneda con alineacion a la izquierda de la
celda

v Categoria Fecha

Las fechas en Excel se deben digitar con el siguiente formato. DD/MM/AA (31/07/2013) Esta fecha
debe quedar ubicada al lado derecho de la celda.

NOTA: Si queda ubicada al lado izquierdo de la celda, no permitira aplicar formatos porque en el
sistema esta configurado para que sea MM/DD/AA o AAAA/MM/DD. En este caso, se configura de la
siguiente manera.

a) Clic en Inicio

b) Clic en Configuracion

c) Clic en Panel de Control

d) Clic en Configuracion Regional

e) Clic en la pestana Opciones Regionales, clic en el botén Personalizar...

f) Clic en la pestafia Fecha, y en la opcion Formato de fecha corta, seleccionar el formato de fecha

gue se desea aplicar. Ejemplo: DD/MM/AA



) ESCUELA DE INFORMATICA v
TECNICO MANTENIMIEMTO DE COMPUTADORES CESDE

SUBMODULO DE EXCEL BASICO

v Categoria Hora

Permite aplicar formatos de A.M. o P.M. a las horas. Estas se deben digitar utilizando los dos puntos
como separador de las horas, minutos y segundos, sin dejar espacio y como hora militar. Ejemplo:
18:05:15

v Categoria Porcentaje
Se recomienda digitar el porcentaje en forma manual.
v Categoria Personalizada

Permite aplicar un formato especial a los nimeros segun la necesidad.

Casos:

1. Cdémo convertir una fecha al dia correspondiente. Ejemplo: 13/07/1960 - El dia
correspondiente es Miércoles

a) Digitar la fecha con el formato DD/MM/AAAA

b) Seleccionar el rango de fechas
C) Presionar las teclas Ctrl + 1
d) De la ficha Numero, seleccionar la categoria Personalizada

e) En la opcidn Tipo, digitar DDDD

2. Cdémo personalizar nameros telefénicos. Ejemplo: 229 - 11 - 00
Nota: Tener en cuenta que la tecla #, reemplaza un nimero

a) Digitar el nimero sin ningun formato ni espacios en blanco. Eje: 2291100
b) Seleccionar el rango de nimeros telefénicos

C) Presionar las teclas Ctrl + 1

d) De la ficha Numero, seleccionar la categoria Personalizada

e) En la opcidn Tipo, digitar ### - ## - ##

3. Como permitir operaciones con celdas alfanuméricas. Ejemplo: Se requiere sumar un

rango de celdas que contienen la siguiente informacion:

a) Seleccionar el rango de celdas a operar -

b) Presionar las teclas Ctrl + 1 il 6 cuotas

C) De la ficha Nimero, seleccionar la categoria Personalizada 2 8 cuotas

d) En la opcién Tipo, digitar # “cuotas” 3 J cuotas
4 10 cuotas

NOTA: El simbolo # representa cualquier cantidad de nUmeros 5

4, Cuando se requiere que un namero tenga ceros antes. Ejemplo: 005 6 | 33cuctas

a) Seleccionar el rango de celdas a operar

b) Presionar las teclas Ctrl + 1

C) De la ficha Numero, seleccionar la categoria Personalizada

d) En la opcion Tipo, digitar 000 (tres ceros)

1.1.1. Grupo de iconos Alineacion

Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los datos queden alineados u
orientados de una forma determinada. Para cambiar la alineacion de los datos de nuestra hoja de
calculo podemos hacer uso de los iconos que aparecen en el grupo Alineacién de la Ficha Inicio.

v Alineacién del texto vertical:
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Los iconos de la primera fila representan la alineacion que se le puede asignar a un texto en sentido
VERTICAL. Es decir, teniendo en cuenta el alto de la fila.

v Alineacion del texto horizontal:
Los iconos de la segunda fila Alinea el contenido de las celdas seleccionadas horizontalmente, es decir
respecto al ancho de las celdas.

v Orientacion del texto: -
Esta opcién permite asignarle al texto una orientacion de | % #Angulo ascendente
acuerdo a las opciones sefialadas en la grafica. Algunas | € Angulo descendente
de estas opciones s6lo pueden aplicarse a textos donde B jexto vertical
haya celdas combinadas.

*ET Girar texto hacia arriba

4 Ajuste de texto: = |B- | Girar texto hacia abajo
=]

A%~ | Farmato de alineacidn de celdas

Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no cabe, utiliza las celdas contiguas para
visualizar el contenido introducido, pues si activamos esta opcidn el contenido de la celda se tendra
que visualizar exclusivamente en ésta, para ello incrementara la altura de la fila y el contenido se
visualizara en varias filas dentro de la celda.

v Combinar celdas:

d T

Al activar esta opcién, las celdas seleccionadas se unirdn en una sola o si estan
unidas en una sola se convertiran en celdas independientes.

Grupo de iconos Bordes

v Borde de tabla:

Este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los botones preestablecidos.
Dependiendo del borde a aplicar o quitar (superior, inferior, izquierdo,...) hacer clic sobre los botones
correspondientes

CONFIGURAR PAGINA

Antes de comenzar a imprimir es necesario establecer las opciones de impresion desde la ficha: Disefio
de Pagina. A continuacion se muestra el grupo de iconos de configurar pagina:

v Opcién pagina: desde ésta se pueden establecer el tamafio del papel, la orientacion y el ajuste
a una sola péagina.

v Opcién Margenes: desde aca se pueden establecer los margenes para la hoja 'y también para
los encabezados y pies de pagina.
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v Opcién Encabezado y Pié de Pagina: permite establecer mensajes en la parte superior e

inferior de la hoja de calculo. Sélo puede visualizarse desde la vista preliminar.

MANIPULACION DE FORMULAS
4.4 TIPOS DE DATOS
Excel soporta 5 tipos de datos. Estos son:

Numeéricos
Estan formados por cualquiera de los 10 digitos (del 0 al 9) y pueden estar acompafados de los siguientes
simbolos:

+ Nameros positivos. Por defecto Excel los desplaza a la derecha de la
, Punto decimal. |d

E, e Notacioén cientifica. celda.

% Porcentaje.

-0 NUmeros negativos.
Separador de miles.

Aclaracién: No es necesario que los numeros
positivos lleven el signo mas. En cambio, los
negativos si deben ir precedidos del signo menos o
encerrados entre paréntesis.

$ Moneda.

/ Fecha o fraccion.

Alfabéticos

Es cualquier entrada que Excel no es capaz de interpretar como un nimero o como una férmula. Estos
datos estan conformados por los caracteres de la A hasta la Z y los caracteres especiales (*, ¢, #), que
conforman los titulos o encabezados de filas y columnas. Estos datos por defecto son desplazados a
la izquierda de la celda.

Alfanuméricos

Es la combinacion de los datos numéricos con los datos alfabéticos, y se ubican a la izquierda de la
celda.

Formulas

Es una secuencia de valores, referencias de celdas, nombres, funciones u operadores que producen
un nuevo valor a partir de valores existentes. Las formulas deben comenzar siempre con el signo
IGUAL (=) o el signo MAS (+) y deben inicializarse en la celda donde se desea que aparezca el
resultado. Las férmulas se clasifican asi:

- Directas: Son aquellas que se indican directamente con las cifras, combinando numeros y
operadores matematicos. Ejemplo: =3+5-4
Aclaracién: No se recomienda trabajar con este tipo de formulas.

- Indirectas: Son aquellas que se indican directamente con las referencias de las celdas donde
se encuentran las cifras, haciendo una combinacion de estas referencias de celdas con operadores
matematicos. Ejemplo: =A4/C4+L3*D5

Aclaracién: Se recomienda trabajar con este tipo de formulas porque en el momento de hacer una
correccion, el resultado se actualiza automéaticamente.

4.5 OPERADORES MATEMATICOS
Un operador matemético es el simbolo o clave que indica el tipo de operacion que se ejecuta.
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Tengaen cuenta: Con respecto a el signo porcentaje (%) al final de un nimero, permite que el nUmero
se denote como porcentual y opera en su funcién respectiva, es decir si usted digita en una celda 10%,
asi se introduce y si hace alguna operacion matematica con ella asume 0.1, que es el equivalente a
este valor.

4.6 JERARQUIA DE OPERADORES
Estos operadores manejan una jerarquia, la cual tiene unas prioridades para la solucion de formulas,
esta es:

1. Paréntesis @)
2. Exponenciacién A

3. Multiplicacion y division  * /
4., Sumay resta + -

Ejemplo: 10+5*6
El resultado seria; 90
El resultado en Excel seria: 40

Nota: Si una formula esté entre paréntesis () se anulan las anteriores prioridades y la primera
operacién que realiza es la que se encuentra entre paréntesis (), luego contintia con las demas
prioridades.

Ejemplo: aplicarle paréntesis a la siguiente formula para que en Excel su resultado sea 90.
10+5*6
Solucion: (10+5)*6
15 *6
90
OPERADORES DE TEXTO
Las celdas que contienen datos de tipo texto se pueden unir con el operador & de concatenacion.

Por ejemplo, si la celda Al contiene la palabra Férmula Visualizacion
Claudia y la celda B1 contiene la palabra Patricia, la —A1&B1 ClaudiaPatricia
formula =A1&B1  producira ClaudiaPatricia. Si =A18" "&B1 Claudia Patricia
desea que aparezca separado se debe expresar:
=A1&” "&B1
OPERADORES DE COMPARACION
Se emplean para comparar valores y proporcionar un valor | Operador Significado
I6gico, verdadero o falso, como resultado de la comparacion. = Igual que
> Mayor que
OPERADORES LOGICOS < Menor que
Se utilizan para tomar decisiones. Estos son: Y, O, Si. >= Mayor o Igual que
) <= Menor o Igual que
5 FUNCIONES BASICAS <> Diferente

Una funcion es una férmula predefinida por Excel 2013 que opera sobre uno o mas valores y devuelve
un resultado que aparecera directamente en la celda introducida.
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Las funciones manejan las siguientes sintaxis:
=Nombre de la funcién(Datolnicial:DatoFinal) cuando los datos son consecutivos.
=Nombre de la funcién(Datol;Dato3;Dato5;...;DatoN) cuando los datos ho son consecutivos.

Para trabajar con funciones se deben tener en cuenta las siguientes reglas:

e Se debe comenzar la funcién con el signo =0 +

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

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

e Los datos deben de separarse por : si los datos son consecutivos y por ; si los datos no son
consecutivos.

Ejemplos: =SUMA(A1:B6)

El operador : nos identifica un rango de celdas, asi A1:B6 indica todas las celdas incluidas entre la
celda Al y la B6, asi la funcion anterior seria equivalente a:
=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6
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En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcién.

e Las férmulas pueden contener mas de una funcién, y pueden tener funciones anidadas dentro de
la formula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o calculo que realizan. Asi hay
funciones mateméticas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora, légicas,
de base de datos, de busqueda y referencia y de informacién, algunas de estas son:

FUNCION SUMA:

Calcula la suma de una lista de numeros.

Sintaxis: =Suma(Datolnicial:DatoFinal) - Consecutivo
=Suma(Dato1;Dato3;Dato7) - No consecutivo

Nota: También se puede utilizar el icono Autosuma  para tizar columnas o filas consecutivas que
se encuentra en la ficha Inicio, grupo Modificar

FUNCION PROMEDIO

Determina la media aritmética de los datos. La media aritmética se calcula sumando todos los nimeros
dividendo por el nimero de datos.

Sintaxis: =Promedio(Datolnicial:DatoFinal) - Consecutivo
=Promedio(Datol;Dato3;Dato7) - No consecutivo

FUNCION MAXIMO

Determina el nimero mayor de un rango o de una lista de datos. Si no hay nimero devuelve cero.

Ignora las celdas sin valores numéricos.

Sintaxis: =Max(Datolnicial:DatoFinal) - Consecutivo
=Max(Dato1;Dato3;Dato7) - No consecutivo

FUNCION MINIMO
Determina el nUmero menor de un rango o de una lista de datos.

Sintaxis: =Min(Datolnicial:DatoFinal) - Consecutivo
=Min(Datol;Dato3;Dato7) - No consecutivo

FUNCION CONTAR NUMEROS

Calcula el nimero de celdas de un rango que contiene nimeros, incluyendo fechas y férmulas. Tenga
en cuenta que:

e Los argumentos que son numeros, fechas o representaciones textuales de nimeros se cuentan;
los argumentos que son valores de error o texto que no puede traducirse a nimeros se pasan por alto.
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e Se pasan por alto las celdas vacias, valores l6gicos, texto o valores de error de la matriz o de la
referencia.

Sintaxis: =Contar(Datolnicial:DatoFinal) - Consecutivo
=Contar(Datol;Dato3;Dato7) - No consecutivo

FUNCION CONTARA

Cuenta las celdas que contienen cualquier tipo de dato (texto, nUmeros, fechas, etc).

Sintaxis: =Contara(Datolnicial:DatoFinal) - Consecutivo
=Contara(Datol;Dato3;Dato7) - No consecutivo
FUNCION HOY
Devuelve el numero de serie de la fecha actual. EI nUmero de serie es el cédigo de fecha-hora que
Microsoft Excel usa para los calculos de fecha y hora.

Sintaxis =HOY()

- Para ingresar la fecha actual del sistema debe presionar las teclas Ctrl + ; y pulsar la tecla Enter.
Esta Fecha se desplaza a la derecha de la celda.

- Para digitar la fecha manualmente se debe: Digitar Dia/Mes/Afio y pulsar Enter. Ejemplo:
26/08/2013

Ejemplos: - =
1. La profesora de matematicas le hizo la siguiente pregunta a Diana: .
¢ Cuantos dias hay entre el 28/06/2005 vy el 03/02/20137 1 :Wimi

2 03/02/2007
Solucioén: Digitar en las celdas correspondientes la informacién como | 3
aparece en la muestra y el resultado que aparecera es: 585 DIAS 4 =A2-A1 _|

2

2. Diana desea saber hoy cuantos dias faltan para su graduacion, teniendo en cuenta que esta sera el
15/12/2013

Solucion: Digitar en la celda correspondientes la informacion como . A B
aparece en la muestra y el resultado que aparecera es: 131 DIAS 1 15{12f200?|

NOTA: Si el resultado aparece con formato de fecha, presionar las 2
teclas Ctrl + 1y aplicar la categoria General. 3 =A1-HOY()
FUNCION HORA 4

Cuando utilice los cédigos de formato de hora, el nUmero de horas
no debe ser superior a 24, los minutos no deben sobrepasar 60 y los segundos no deben superar la
cifra de 60.
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Para digitar la hora manualmente se debe: Digitar Hora: Minutos: Segundos y pulsar Enter. Ejemplo:
10:30:20 0 10:30 a y pulsar la tecla Enter

- Para ingresar la Hora actual del sistema debe presionar las teclas Ctrl + Shift + : y pulsar la
tecla Enter. Esta Hora se desplaza a la derecha de la celda.

Ejemplo:
Juan empieza un trabajo de inglés a las A B C
8:15:05 y termina a las 17:30:10. ¢Cuanto | 4 Farmulas Resultados
tiempo se demord en realizar el trabajo? | 2 'Hara de Inicio 8-15-05
Ademas, discrimine el resultado en horas, | 3 'Hara de Finalizacian 17-30-10
minutos y segundos. 4

5 Tiempo Total =B3-B2 9:15:05
Solucion: Digitar  en las celdas | g
correspondientes la informacion como | 7 Tiempao en Horas =HORA(B3-52) 9
aparece en la muestra y el resultado que | & Tiempo en Minutos  [=MINUTO(B3-B2) 15
aparecera seréa: 9 Tiempo en Segundos [=SEGUNDO(B3-B2) 5
9 Horas
15 Minutos
5 Segundos

FUNCION AHORA

En una misma celda puede almacenar fechas, horas o ambas simultaneamente siempre que las
introduzca en el formato adecuado. Si en la misma celda se desean que aparezcan ambos formatos,
éstos deben ir separados por un espacio en blanco.

Sintaxis =AHORA()

- Para ingresar la fecha y la hora actual del sistema debe presionar las teclas Ctrl + Shift +; : y
pulsar la tecla Enter.

FUNCION DIAS 360

Calcula el numero de dias entre dos fechas basandose en un afio de 360 dias (doce meses de 30 dias)
gue se utiliza en algunos célculos contables. Use esta funcion para facilitar el calculo de pagos si su
sistema de contabilidad se basa en 12 meses de 30 dias

Sintaxis DIAS360(fecha_inicial;fecha_final;método)

A B
1 01/01/1939
2 | 06/08/2008
3

Nota: En Colombia se tiene en cuenta el Método Europeo, que
consiste en que las fechas iniciales o finales que corresponden al 31
del mes, se convierten en el 30 del mismo mes. Por lo anterior en el
espacio método no se digita nada.

Ejemplo:

1. Juan ingreso a la Empresa XYZ el 01/01/1999 y se retir6 el 06/08/2013. ¢ Cuantos dias
labor6?

Solucion: Digitar en las celdas correspondientes la informacién como aparece en la muestra y el
resultado que aparecera es: 3455 DIAS

4 |=DIAS360{A1:AZ)

-

Aqui el estudiante realizard un taller aplicando todo lo aprendido con los temas anteriores .]
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5.1 ASISTENTE PARA FUNCIONES

Una funcion como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda, como lo vimos
anteriormente, pero Excel 2013 dispone de una ayuda o asistente para utilizarlas.

Los pasos para introducir una funcién en una celda son:

Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.

) Hacer clic la ficha Formulas

. . ., . . , o
Clic en el icono Insertar Funcion... O bien, hacer clic sobre el botén ’-'p de la barra de

férmulas.
Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Insercar fimeidn

Buscar una funcion:

O seleccionar una categoria: | Todas

Seleccionar una funcion:

ACOS
ACOSH
AHORA
ALEATORIO

ALEATORIO.ENTRE
AMORTIZ.LIM

ABS(nmimero)

Ayuda sobre esta funcién

Devuelve el valor absoluto de un Nimero, es decir, un Nimero sin signo.

l Aceptar ‘l Cancelar I

NOTA: Desde la barra de estado se pueden activar o desactivar algunas funciones: Suma, promedio,
maxima, minima, recuento numérico y recuento. Si desea obtener un resultado inmediato, basta con
seleccionar un rango de celdas y en la barra de estado apareceran los resultados de dichas funciones.

Listo Promedio: 405047343 Recuento: 1243 Recuento numerico: 1242 Min:101 Mac 9028  Suma: 5030688

1. GRAFICOS

Un grafico es la representacion grafica de los datos de una hoja de célculo y facilita su interpretacion
para crear graficos a partir de unos datos introducidos en una hoja de calculo. La utilizacion de
gréaficos hace mas sencilla e inmediata la interpretacion de los datos. A menudo un grafico nos dice
mucho mas que una serie de datos clasificados por filas y columnas.

Cuando se crea un gréfico en Excel, podemos optar por crearlo:
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- Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro objeto.

- Como hoja de gréfico: Crear el gréfico en una hoja exclusiva para el grafico, en las hojas de gréfico
no existen celdas ni ningun otro tipo de objeto.

e Crear gréficos

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero
siempre utilizaremos la seccion Graficos que se encuentra en

la ficha Insertar.

e Es recomendable que tengas seleccionado el rango

de celdas que quieres que participen en el gréfico, 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.

Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a
nuestra disposicion. Podemos seleccionar un gréfico
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 gréficos podras
encontrar un enlace en la parte inferior del listado que

Graficos recomendados ‘ Todos los graficos |

*+  Dispersion con lineas rectas y marcadores

ventana

I mu_u m

a0 50 El 100 120 140

El grifico de dispersion con lineas rectas y marcadores se usa para comparar al
menas dos conjuntos de valores o pares de datos, Uselo cuando hay pocos
puntos de dates y los datos representan medidas independientes.

crearlo.

= - =-%- n
I rr.? Iy \] B I
. }.-4’{* ¥ \Rdl iR
Graficos . Grafico
recomendados L AR dinamico -
Graficos r
FIE

Insertar grafico

Graficos recomendados | Todos los graficos

< (N1 28 Ho 0 08 0

Columna agrupada

Plantillas
[M[ Columna
|_ Linea
M Circular
E Bama
M s
': XY (Dispersion)
lllnﬂ Cotizaciones
@ Superficie

ﬂ\ Radial

[fy Cuadro combinado

muestra Todos los tipos de grafico...

o Hacer clic en esa opcién
equivaldria a desplegar el cuadro de
dialogo de Insertar grafico que se
muestra al hacer clic en la flecha de
la parte inferior derecha de la seccion
Gréficos.

. Aqui puede ver listados todos
los gréaficos disponibles, selecciona
uno y pulsa Aceptar para empezar a
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e Aparecerd un cuadro que contendrd el gréfico ya creado (si seleccionaste los datos
previamente) o un cuadro en blanco (si no lo hiciste).

Ademas, aparece en la barra de titulo una seccién nueva, Herramientas de gréficos, con los estilos
de Disefio.

B >R 5 HERRAMIENTAS DE GRAFICOS
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Equipo DISERIO FORMATO
° —— = [ [ e . | | |
I (@ e s ¥ : - & o = . | By o [
Agregar elemento Disefio  Cambiar w % 3 Dt —’ ‘ ~| Cambiarentre Seleccionar Cambiartipo ~ Mover
de grafico~  rapido~ colores~ filasy columnas  datos de grafico grafico
Disefios de grafico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacion

Aqui el estudiante realizara un taller aplicando todo lo aprendido con los temas anteriores,
utilizando aplicativos como Power Point o Prezzi.
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