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EXCEL 2010: INTRODUCCION Y FORMULAS

MICROSOFT EXCEL 2010

La hoja electronica de trabajo de Microsoft Excel pertenece a la categorfa Softwa-
re de Aplicacion. Excel se define como una aplicacion que permite trabajar y operar
en la computadora con datos alfanuméricos distribuidos en filas (que se referen-
cian mediante nimero) y columnas (que se referencian a través de una letra), que
conforman una celda, de manera que puedan ejecutarse diversas operaciones
aritméticas de todo tipo de complejidad, y también graficos.

A continuacion nos referimos a las generalidades del uso basico de Excel segln
Escudero, C. y otros (2010).

INTRODUCCION A EXCEL

Excel es una hoja de célculo integrada en Microsoft Office, donde se puede ma-
nejar una gran cantidad de informacion para analizar y utilizarla para una gran va-
riedad de tareas tanto empresariales como personales. Se puede usar para hacer
un seguimiento de datos, escribir formulas para realizar calculos con dichos da-
tos, dinamizar los da-
tos de diversas mane-
ras y presentarlos en

UNA HOJA DE CALCULO SE CARACTERIZA una variedad de graficos
PORQUE SE ASEMEJA A UNA HOJA DE PAPEL con aspecto profesional

QUE ESTA DIVIDIDA EN FILAS Y COLUMNAS En las celdas se introdu-
FORMANDO CELDAS. cen los datos y puedes

teclear en ella valores,
textos, formulas matema-
ticas, estadisticas, finan-
cieras, calculos de ingenieria, etc. Lleva incorporadas muchas formulas prede-
finidas (funciones) que, al aplicarlas sobre los datos de entrada o las celdas,
devolveran los resultados.
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A continuacion se muestra la distribucion de una hoja de Excel:
COLUMNAS

HEP HEQ XER XES XET KEU KEV XEW KEX XEY XEZ XFA XFB XFC XFD
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Figura I Hoja Excel Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
Las actividades mas importantes son:

— Manejar tablas de datos para realizar estudios estadisticos

— Realizar operaciones matematicas, financieras, etc

— Elaborar graficos y realizar informes

— Manejar bases de datos sencillas

Un ejemplo de la utilizacion de la hoja electronica en el ambiente académico es

cuando el profesor la ocupa para controlar los avances en ejercicios y las califica-
ciones de su grupo:
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ABRIR LA APLICACION

Algunas formas de iniciar una sesion de trabajo de Excel

—— ——
EHd9-o-= EJERCICIO IMAGEN - Microsoft Excel
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Figura 2 Ejemplo hoja Excel. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016.
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Se puede hacer desde el boton Inicio (situado, normalmen-
te. en la esquina inferior izquierda de la pantalla).

cion la carpeta Microsoft Office y posteriormente se le da

@ SELECCIONE la opcion de todos los programas, a continua-
S UN CLIC en el icono de Microsoft Excel 2010.

Puedes iniciar HACIENDO CLIC en los accesos directos con
el icono de Excel que se pueden encontrar en el escritorio
0 en el mena Inicio. Finalmente, se puede hacer desde un
documento Excel situado en el Escritorio 0 en la lista del
Explorador de Windows.

Una vez realizado esto, aparecera una ventana como la que se muestra en la figura:

Microsoft®

Excel.2010

Home and Business

Starting...

La0ffice

© 2009 Microsoft Corporation. All rights reserved. Cancel

Figura 3 Ingreso a Excel. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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Habiendo terminado el proceso de carga del programa en la memoria principal del
equipo aparecera la hoja de Excel disponible para ser utilizada, como la siguiente

figura:
H9- - Libro1 - Microsoft Excel o B
Tnicio Tnsertar Di depagina  Férmulas  Datas  Revisar Vista a@o@ =
:] ‘?é Calibri BT g General - ﬁ h@ Elnsenag?. | & . ﬂ [ﬁ
Ba- ¥ Eiminar - (8]~
g NI @ B4 B e S e D B
Portapapeles 1 Fuente Himero 5 Estilos Celdas Modificar
[ Al - £ [
[ A | 8 | ¢ | o E F G H 1 5| = L M IS
o ] ]
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Listo | |EI w000 C—0—F)

Figura 4. Hoja de trabajo. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

Un libro de trabajo representa el entorno de trabajo de Excel. Se trata del lugar
donde vas a realizar tus actividades y donde se almacenan los datos. Cuando se
abre la aplicacion, se muestra un nuevo libro con sus tres hojas de calculo en
blanco. Un libro puede contener varias hojas de calculo y se almacenan en un solo
archivo. Su Unica limitante es la capacidad de almacenamiento de la computadora
(memoria principal).
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Para hacer un cambio de hoja de trabajo solo hay que darle clic en la etiqueta
correspondiente a la hoja en la que requieras trabajar. De manera predeterminada,
se identifican como Hojal, Hoja2, Hojad, etc.

Para cambiar el nombre de las hojas presione DOBLE CLIC sobre la etiqueta del
nombre de la hoja a modificar y escribe el nuevo nombre.

-

:

LN Y TN

e N e
=R R TR TR N S Y

=
5 b

| Hojal | Hoja2 | Hoja3 @ | ™

BARRA DE FICHAS DE HOJAS

Figura 5 Hoja de trabajo. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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RECONOCIMIENTO DE INTERFAZ

Una vez iniciada la aplicacion aparecera la ventana principal donde identificaras

Sus componentes: BARRA DE TITULO

WED-C- |7 — Librot - Microsoft Excel o @ B
Inido | Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Dats Revisar  Vista a@o & R
i :;v <ali u -AS =E==gw S Genenl = :i ﬂ @ g:IEhm‘:a,v = - % [ﬁ
R M AR = o L et
| pip Al-\ — a 5 | | | | | | é
Al 8 ] c | o ] E | E | & | u ] 1 J I K| L [ m [ wN =
1 |
% BARRA HERRAMIENTAS ——— BARRA FORMULAS
o DE ACCESO RAPIDO
CUADRO DE NOMBRES L——— CINTA'DE OPCIONES
FICHA ARCHIVO

HENEEEHNEREEEREEREEREE

30

| 2] -
W 4+ | Hojal < 'Hoja2 “Hoja3 %d M4l il | v
Listo [EEm e c——0——*)

BARRA DE ESTADO

Figura 6. Reconocimiento de interfaz. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

LA BARRA DE TITULO

En esta barra aparece un icono de Excel con el nombre del archivo que estéas utili-
zando, en este caso Librol, asi como el nombre del programa Microsoft Excel, y los
botones tipicos de Windows.

El nombre del archivo, en caso de que no lo hayas guardado con algin nombre
especifico, aparecera con los titulos Librol, Libro2, etc. Si ya se le ha puesto un
nombre determinado al archivo, aparecera con el nombre que se le haya asignado.
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CINTA DE OPCIONES

Mediante estas opciones se llevan a cabo la mayor parte de las operaciones en
Excel 2010. En esta cinta aparecen una serie de opciones a modo de fichas (pesta-
fias), desde donde se podra acceder a todas las fichas de Excel.

FICHAS

Existen ocho fichas clasificadas por sus diferentes contenidos: Archivo, Inicio, In-
sertar, Disefio de pagina, Formulas, Datos, Revisar y Vista.

De manera predeterminada aparecera el nombre de todas ellas, y solo una abierta
0 desplegada con todas las opciones que contiene. Para utilizar alguna opcion de
las fichas, primero debes de hacer clic sobre ésta.

: Inicio | Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ 0 o g 23
@ * Calibri G b T E General s ﬁFurmato condicional ~ g=Insertar -~ X v % [ﬁ
S Gar N K s- AN -

@ + % 000 @ Dar formato como tabla = | 3% Eliminar +

Pagar - 5 ) Ordenar  Buscary
it | i | Sav A 8 %8 =) Estilos de celda ~ i Farmato = | 2 yfiltrar v seleccionar -

Portapapeles | Fuente | Alineacidn | MNimero | Estilos | Celdas | Maodificar

Figura /7 Fichas. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

GRUPOS

Dentro de cada una de las fichas existen una serie de grupos de elementos con
una serie de caracteristicas homogéneas enmarcados dentro de rectangulos. Aqui
encontramos las opciones correspondientes a cada conjunto de acciones que de-
seamos aplicar.

Inicio | Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ 0 o g E3

@ % Calibri i -
S Ba- IN &K E-[A N

i—Ej'Ei General s ﬁ Formato condicional = g=Insertar ~ | I ~ ﬂ [ﬁ
B~ @3- % 000 || {58 Darformate camo tabla v | 5% Eliminar ~ ||| [g] -
Pegar e Z y e Ordenar  Buscary
i | i Gav A B SE 5 Estilos de celda ~ i Farmato = |2~ yfiltrar = seleccionar
Portapapeles r | Fuente (F] Alineacidn [F] Mumero [F] Estilos Celdas | Maodificar

Figura 8 Grupos. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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BARRA DE ESTADO

Informa sobre lo que esta haciendo Excel en cada momento. Le muestra un men-
saje que dice "Listo" si esta a la espera de alguna instruccion.

BARRA DE FORMULAS

Aqu le aparece la informacion que se ha tecleado dentro de las celdas.

£ v

Figura 9. Barra de formulas. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

ENCABEZADO DE COLUMNAS

Le muestra la coordenada alfabética correspondiente a cada columna de las celdas.

Lo~ [ 8 | ¢ | b |

Figura 10. Encabezado de columnas. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

ENCABEZADO DE FILAS

Le muestra la coordenada numérica correspondiente a cada fila de las celdas.

FE NSRRI

Figura 1l Encabezado de filas Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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CELDAS

La hoja de trabajo esta conformada por un conjunto de celdas y cada una de ellas
se identifica con la interseccion de la columna (letra) y el renglon (fila).

Al -

Figura 12. Celdas. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

CUADRO DE NOMBRES

Le permite saltar a una determinada celda seleccionando su nombre, 0 escribiendo
su direccion.

CERRAR ARCHIVOS DE EXCEL

Dar clic en la ficha Archivo de la cinta de opciones de Microsoft Excely = ™

posteriormente seleccionar la opcion Cerrar, cabe aclarar que la aplicacion de Excel
queda abierta.

CERRAR LA APLICACION

Algunas formas de cerrar Excel

Para cerrar Excel. PRESIONE CLIC en el boton Cerrar de la
u ventana principal de la aplicacion.

HAGALO mediante la combinacion de teclas Alt+F4. Final-
B4 salir mente, se puede hacer esto desde la ficha de Archivo de la
cinta de opciones de Microsoft Excel, opcion Salir.
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DESPLAZAMIENTO DENTRO DE LA HOJA

Tan solo una pequefia parte de la hoja es visible en la ventana del libro de trabajo.
La informacion de la hoja, la mayoria de las veces, ocupara mayor namero de cel-
das que las visibles en el area de la pantalla.

Teclado S no tiene abierto ningn ment, DESPLACESE a través de la hoja con la
siguiente guia:

MOVIMIENTO TECLADO :.';éf:;o
Celda abajo Flecha abajo | 1 |

Celda arriba Flecha arriba |+ |

Celda derecha Flecha derecha =

Celda izquierda Flecha izquierda =
Pantalla abajo Av. Pag. :"L
Pantalla arriba Re. Pag. :i

Celda Al Control + Inicio °"'_| 2]
Primera celda de la columna activa Fin + Flecha arriba : t
Ultima celda de la columna activa Fin + Flecha abajo T i
Primera celda de Ia fila activa Ei?n:CiZIecha zquierda —,,,,— _
Ultima celda de la fila activa Fin + Flecha derecha T ’ -

Tabla I Desplazamiento hoja Excel Nota: elaboracion propia
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IR A

Con este comando se puede desplazar a una celda especifica de la hoja activa.

3 En la ficha Inicio, SELECCIONE el grupo Modificar el boton
i de la opcion Buscar y seleccionar

seleccionar

Se desplegara un mend en el cual se va a seleccionar la opcion Ir a

= o7 [

0 @
Ordenar | Buscary
A y filtrar = [seleccionar =

: ﬁﬂ Buscar...
| ab | Reemplazar...
| = Ira.

Ir a Especial...

Edrmulas
Comentarios
Formato condicional
LConstantes
Validacion de dataos
[} Seleccionar ohjetos

Sh. Panel de seleccian...

Figura 13 Ir a. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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Ahora se visualiza la ventana “Ir a".

Escribe en el cuadro de texto Referencia, la direccion de la celda a la que se quiere
desplazar.

Dé un clic en Aceptar.

Ir a:

| >

| £

Referencia:

LEspecial... ] l Aceptar i[ Zancelar ]

Figura 14 Referencia. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010 30 Junio 2016
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Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la celda
donde se desea ir es escribir su referencia en el cuadro de nombres.

Por ejemplo, para ir a la celda E520 escriba en el cuadro de nombres y pulse la tecla
Enter.

E520 v _t;|

Figura 15. Cuadro de nombres. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

MOUSE

VISUALICE la celda a la que se desea ir, y presione clic sobre ésta. Muévase con las
barras de desplazamiento en caso necesario para que primero se visualice la celda
que se quiere.

OPERACIONES BASICAS
SELECCIONAR CELDAS

Antes de realizar cualquier modificacion a una celda o a un rango de celdas con
Excel, se tiene que seleccionar aquellas celdas sobre las se quiere realizar la ope-
racion. A continuacion se encuentra algunos de los métodos de seleccion mas
utilizados.

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero
del raton para saber si realmente se va a seleccionar celdas o realizar otra ope-
racion. La forma del puntero del raton a la hora de seleccionar celdas consiste en
una cruz gruesa blanca:

I

Figura 16. Seleccionar celdas. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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SELECCIONAR UNA CELDA

Para seleccionar una celda simplemente se debe situar el puntero en medio de una
celda y hacer clic.

A B C

L _%—l
Figura 17 Seleccionar una celda. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

SELECCIONAR UN RANGO

Se define como rango, un grupo de celdas consecutivas de la hoja. Para seleccionar
un rango de celdas:

SE LE DA UN CLIC sobre la primera celda a seleccionar. Se puede seguir alguna de
las tres opciones siguientes:

1. MANTENGA presionado el botdn del raton mientras se arrastra hasta la Gltima
celda a seleccionar y después soltar.

2. Con la tecla Shift presionada, DESPLACESE hasta visualizar la celda final y se
le da un clic sobre ella.

3. Con la tecla Shift presionada, y con las teclas de flechas de navegacion, hacia
la direccion que se requiera.

a |8 | e | o |

oo s w|m -

Figura 18 Seleccionar un rango. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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SELECCIONAR UN RANGO DISCONTINUO DE CELDAS

Se define como rango discontinuo de celdas, a un grupo de celdas no con-
secutivas de la hoja.

— SELECCIONE el rango inicial.
— Mantenga presionada la tecla Control

— Seleccione el (los) rangol(s) con los que se desea trabajar.

A | 8 [ ¢ |

|- I - I

Figura 19. Rango discontinuo de celdas. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

SELECCIONAR UNA COLUMNA

Para seleccionar una columna COLOQUE el puntero justo encima del encabezado
de la columna que se quiere seleccionar, A y cuando el puntero ¥ tome la
forma de una pequefa flecha negra que apunta hacia abajo, presione clic.

[ ] Jeo oo ]

Figura 20. Rango contindo de celdas. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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SELECCIONAR UNA FILA

Para seleccionar una fila COLOQUE el puntero justo encima del encabezado de la fila
que se quiere seleccionar, 2y cuando el puntero tome la forma de una pequefia
flecha negra que apunta hacia la derecha, - presione clic.

A | 8 | ¢ [ o |

1

2

4
Figura 21 Seleccionar una fila. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

SELECCIONAR UNA HOJA

SitUese sobre el botdn superior izquierdo de la hoja situado entre el encabezado
de la columna Ay el de Ia fila 1y hacer clic sobre éste.

i\

1

Si se realiza una operacion de hojas como eliminar hoja o insertar una hoja, no
hace falta seleccionar todas las celdas con este método ya que el estar situado en
la hoja basta para tenerla seleccionada.
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INTRODUCIR DATOS

Dentro de la hoja se puede escribir; nmeros, caracteres, fechas, horas, formu-
las. Seleccione la celda y escriba los datos. Acepte el valor con la tecla Enter o
alguna tecla de flecha de navegacion.

B3 - w‘ 556.1993

c | b

|

556.1999

[= R~ [

Figura 22. Introducir datos. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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SELECCIONE la celda o rango de celdas donde se encuentra la informacion que se
quiere borrar. Se puede seguir alguna de las 2 opciones siguientes:

1. Presione la tecla Supr.

2. En la ficha Inicio, del lado derecho en el grupo
Modificar presione clic en el boton Borrar (con
la imagen de la goma) y se va a encontrar varias
opciones de borrado. Después seleccione la op-
cion que se requiera.

MODIFICAR DATOS

SELECCIONE la celda que se quiere modificar.

Puede seguir alguna de las tres opciones siguientes:

1. Presionar la tecla F2.

2. Hacer clic sobre la barra de formulas.

{i?
| &2 FBorrartodo
| ﬁ) Borrar formatos

Earrar contenido
Eorrar comentarios

Barrar hipervinculas

B Chrikar Winereine
o = Hikd k

Figura 23 Borrar datos. Nota:
captura de pantalla Microsoft
Excel 2010. 30 Junio 2016

3. Dar un doble clic directamente sobre la celda que se quiere modificar. Aceptar el
valor con la tecla Enter o alguna tecla de flecha de navegacion.
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APARIENCIA DE LOS DATOS

"
1kt

Borde inferior - BORDES

Borde superior

Sirve para aplicar bordes a las celdas, esta herramienta también
esta en el grupo de Fuentes. Cuando se da un clic en el boton de
Bordes, se dibujara un borde tal como viene representado en éste.

Borde izquierdo

Borde derecho

s Sinborde En caso de querer otro tipo de borde, se puede elegir dando un clic
B Todos los bordes en la flecha derecha del boton donde se despliegan las siguientes
Bordes externos opciones:

Borde de cuadro grueso

Borde doble inferior APLICAR BORDE

Borde inferior grueso

Seleccione un conjunto de celdas y APLIQUELES el borde.

Borde superior e inferior 1.

Borde superior  inferior grueso 2. Seleccione el estilo de Iinea y el color de su preferencia.

Borde superior e inferior doble

3. Seleccione varias opciones de borde para que pueda realizar

Dibujar bordes o
una practica.

Dibujar borde
Dibujar cuadricula de borde

Borrar borde

N JR

Color de linea k

Estilo de linea k

| FH Mas bordes...

Figura 24 Bordes Nota: captura de pan-
talla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

{]
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COLOR DE RELLENO

Le ayuda a poner color de relleno a las celdas previamente seleccionadas para re-
saltar los datos. Se encuentra en la ficha Inicio, grupo Fuentes. Al dar clic en el boton
Color de relleno se aplica el color de relleno tal como esta representado en éste. En
caso de requerir otro color, presione clic en el botdon con punta de flecha que hay al
lado derecho del boton Color de relleno y se desplegara la paleta de colores, donde
se puede elegir el color de su preferencia:

BEA- ==

Colores del tema

J
{ IIIIIIII

Colores estandar
HE FCTEEERR
|:| Sin relleno

#‘1 Mas colores...

Figura 25. Color de Relleno. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
Practique con los datos recién ingresados utilizando cualquier color de relleno.
La opcion Sin relleno se puede utilizar en el caso de que lo que se quiera es quitar

el color de relleno. Si se quiere un color que no se encuentre seleccione la opcion
Mas colores..
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ALINEACION

Cuando se introducen los datos el tipo de alineacion asignada es General, que es la
opcion de Excel predeterminada y alinea dependiendo del tipo de dato introducido,
es decir, los nimeros a la derecha y los caracteres (texto) a la izquierda.

Para darle una mejor presentacion a los datos en ocasiones es necesario cambiar
la alineacion predeterminada. En la ficha de Inicio y en el grupo Alineacion se va a
encontrar las opciones relacionadas con la alineacion horizontal y vertical, la orien-
tacion, sangrias, ajuste de texto y combinar celdas.

===l =
=== EF& &
Alineacion M=

Figura 26 Alineacion. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

ALINEACION VERTICAL

%] SUPERIOR: alinea el contenido de las celdas seleccionadas
en la parte superior de éstas.

_ CENTRAR: centra el contenido de las celdas seleccionadas
respecto a la altura de las celdas

%] INFERIOR: alinea el contenido de las celdas seleccionadas
en la parte inferior de éstas.
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ALINEACION HORIZONTAL

Izquierda: alinea el contenido de las celdas seleccionadas a
la izquierda de éstas independientemente del tipo de dato.

= Centrar: centra el contenido de las celdas seleccionadas
dentro de éstas.

Derecha: alinea el contenido de las celdas seleccionadas a
la derecha de éstas, independientemente del tipo de dato.

ORIENTACION

Permite girar el contenido de las celdas para que se muestre con un angulo diagonal
0 una orientacion vertical.

El'angulo ascendente es de 45°y el angulo descendente de -45°.

Si se requiere girar el texto con un angulo especifico seleccione la opcion Formato de
alineacion de celdas.

';? - % Ajustar texto Gen
#r ﬁ«ngulu ascendente

% ﬁ«ngulu descendente

lg Texto vertical

T2  Girar texto hacia arriba

l%— Girar texto hacia abajo

¥ Formato de alineacién de celdas

Figura 27 Orientacion. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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APLIQUE orientacion al texto en la celda Al

P A | B
1 Mombre Completo

Figura 28 Orientacion. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

AJUSTAR TEXTO

Por defecto si se introduce un texto en una celda y éste no cabe, utiliza las celdas
contiguas para visualizar el contenido introducido.

4 A | B |
1 Mombre Completo

Figura 29 Ajustar texto. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

Si se activa esta opcion de Ajustar texto, el contenido de la celda se 51 tendra que vi-
sualizar exclusivamente en ésta, para ello incrementara la altura de la fila y el contenido
se visualizara en varias filas dentro de la misma celda.

4 A | B |
Mombre

1 Completo

Figura 30. Ajustar texto. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

vz
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COMBINAR CELDAS

COMBINAR Y CENTRAR: al dar clic en éste boton las celdas
+d seleccionadas se uniran en una sola y los datos quedaran con
alineacion horizontal centrada.

Si se da un clic en el botdon con punta de flecha del lado derecho del boton Combi-
nar y centrar se despliegan las siguientes opciones:

ECﬂmbinarycentrar - 2. g
| Combinary centrar i
Combinar horizontalmente

% Combinar celdas

B Separar celdas

Figura 3. Combinar y centrar Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30
Junio 2016

COMBINAR HORIZONTALMENTE: combina las celdas seleccionadas solamente por
fila. Ejemplo de combinar horizontalmente el rango de celdas AT:.C3

A | 8 | c |

Figura 32 Combinar horizontalmente Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010 30 Junio 2016
COMBINAR CELDAS: las celdas seleccionadas se uniran en una sola.

SEPARAR CELDAS: divide las celdas seleccionadas que previamente se habian com-
binado a como se encontraban originalmente.
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AUTOFORMATO

También se puede utilizar formatos predisefiados, para dar formato rapidamente a
un conjunto de celdas y convertirlo en una tabla.

SELECCIONE las celdas y en la ficha Inicio, dentro del grupo Estilos da un clic en el
boton se da formato como tabla y seleccione el estilo adecuado a los datos.

& T @
55| ?‘ Eliminar = E &

rmatao Dar formato |Estilos de | ., Ordenar  Buscary
licional = [como tabla ~| celda~ Ej Formato | (2~ y filtrar = seleccionar -

RN EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE
AR EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE
e e s B B e
EEEEES SIS SISISSS (SS== SIS SIS SIS
Oscuro

Figura 33 Autoformato. Nota:- captura de pantalla Microsoft Excel 2010 30 Junio 2016
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Al momento de seleccionar un estilo se visualizara una ventana como la pueden ver en
la figura 34.

Dar formato como tabla 7

X

iDionde estan los datos de la kabla?

#

La tabla tiene encabezados,

[ Aceptar ][ Zancelar l

Figura 34. Un estilo. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

En la ventana aparece el rango de celdas que se selecciond previamente donde se
encuentran los datos, se debe seleccionar la casilla de verificacion si los datos tienen

encabezados y por Ultimo Aceptar.

A B C D E F

1 |Ganancia promedio de la semana pasada 70

2

EM Columnal ﬂ Lunes ﬂ Martes ﬂ Miérc:olesﬂ Jueves ﬂ Viernes ﬂ
4 Ingresos 230 175 300 291 3le
5 |Egresos 187.5 131.25 225 218.25 237
6 |Ganancia 62.5 43.75 75 72.75 79
7

8 |Comparacion -7.5 -26.25 5 2.75 El

Figura 35. Apariencia rango de celdas. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010 30 Junio 2016
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FORMATO DE LOS DATOS

El formato de los datos tiene que ver con su aspecto, con la forma en que se ven.
Una hoja de Excel con un buen contenido pero mal formateada pierde mucha calidad
por lo que, aunque lo fundamental es lo que se dice en ella, la forma en la que la se
vea también tiene mucha importancia.

El formato permite modificar la apariencia de los datos que estan almacenados en
una celda por lo que lo primero que se debe hacer es seleccionar la celda(s) donde
se encuentran los datos a los que se le va a dar formato.
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DATOS NUMERICOS

En la ficha Inicio dentro del grupo NGmero se va a encontrar las opciones relaciona-
das con el formato de datos numeéricos.

General -
O - % 000 | %8 5%
| Mimero li|

Figura 36. Datos numéricos. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

| - % En la parte superior del grupo donde dice General de un clic
General -, enlaflecha derechay se desplegaran las siguientes opciones
Sin formato especifico ¢ que ayudan a modificar la apariencia de los datos numeéricos
Nimero de tal manera que se visualizan de acuerdo a la categoria
seleccionada.
Moneda
En la parte inferior del grupo hay un botdn de comando para
Contabilidad los formatos mas utilizados.
Fecha corta
Fecha larga
Hora
Porcentaje
Fraccion
Cientifica

Mas formatos de nimero...

Figura 3/ Grupos de formatos. Nota:
captura de pantalla Microsoft Excel
2010. 30 Junio 2016




2 ' MIEMBRO DE LA RED
L ILUMNYS

San Marcos

Realice una practica, ESCRIBA los datos que se visualizan en cada celda y aplique
el formato segn indica:

— Formato de contabilidad =2~

AL - (= F | 25000
A e | ¢ | o |
1 [ 5 25,000.00

Figura 38. Formato de contabilidad. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

— Estilo porcentual "

AL - Fe | 75%

A B | c | b |
1 75%

Figura 39. Estilo porcentual Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

—  Estilo millares %0

a1 - (- | 25000
A B | ¢ | b
1 [ 2500000

Figura 40. Estilo millares. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
Por ultimo estan los botones para Aumentar decimales y Disminuir decimales

~5. Ambos botones cuando se presiona clic aumentan o disminuyen un digito en
los decimales segln sea el caso. PRUEBE con el dato del 75%

FUENTE

En la ficha de Inicio y en el grupo Fuentes encontraras las opciones relacionadas
con el formato de fuente como el tipo, tamafio, estilo, y color.

Calibori 11 v A AT
N ¥ § - iy - év
Fuente a

Figura 41 Fuente Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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FORMULAS

Las formulas son fundamentales para el manejo de una hoja de calculo y son su
herramienta principal.

Una formula se utiliza para especificar una operacion matematica en la que pueden
intervenir una o varias celdas.

Para Excel una formula se compone de un simbolo "=" (obligatorio) seqguido de una
serie de operandos separados por operadores.

EJEMPLO:

Formula de la multiplicacion de la celda D5 por la constante 15

SUMA - (" K & f | =D5%.15
A | 8 | ¢ | o

|:D5*.15 I
ol

Figura 42 Formula. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

OPERADORES

Los operadores especifican el tipo de calculo que se desea ejecutar en los
elementos de una formula.

Los operadores pueden ser:

— ARITMETICOS: suma (+) resta (-). division (/). multiplicacion (*) y exponenciacion ().
— TEXTO: concatenacion (&).

— COMPARACION: - (igual). > (mayor que). < (menor que). >= (mayor o igual que), <=
(menor o igual que), © (distinto de).
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OPERANDOS

Son los elementos que se van a calcular. Los operandos pueden ser:

— Una constante (ejemplo 150) Una constante es un valor que no se calcula, sino
que permanece igual siempre.

— Una celda (ejemplo. A5) Referencia al contenido de la celda A5,
— Unrango de celdas (ejemplo. Al:C10) Conjunto de celdas.
— Una funcion (ejemplo =Suma(A3:A5)

— Un nombre o etiqueta (Listado)

ORDEN DEL CALCULO

Si se utilizan varios operadores en una misma formula, Excel ejecutara las opera-
ciones dependiendo de la Jerarquia de los operadores.

La jerarquia (orden de importancia) de los operadores es:

PRORIDAD OPERADOR OPERACION
] - Negativo
2 % Porcentaje
3 ’ Exponenciacion
4 *y Multiplicacion, division
5 + - Suma y Resta
6 & Concatenacion
=><>=
7 Comparacion
<= <>

Tabla 2. Jerarquia de operadores de Excel. Nota.: elaboracion propia

32



La prioridad indica el orden en el cual se efectuara la operacion dentro de la formula.
La prioridad 1 es la mas alta.

Por ejemplo, la siguiente formula da un resultado de 11 porque Excel efectla primero
la_multiplicacion (mayor prioridad) antes que la suma. La formula multiplica 2
por 3y, a continuacion, suma 5 al resultado.

-542%3

Si se utilizan varios operadores con la misma prioridad en una misma formula, Excel
calcula la formula de izquierda a derecha, segln el orden especifico de cada opera-
dor de la formula.

Por ejemplo, en la siguiente formula, Excel efectla primero la multiplicacion y sigue
con la division (ambos operadores tienen la misma prioridad). La formula multiplica
6 por 3y, a continuacion, el resultado lo divide entre 2

=6*3/2
Si se incluyen paréntesis, (). éstos toman la mayor prioridad y se resuelven desde

adentro hacia afuera, modificando la jerarquia mencionada. No es valido usar cor-
chetes en lugar de paréntesis.

USO DE PARENTESIS

Para cambiar el orden de evaluacion en una formula, escriba entre paréntesis la
parte de la formula que se calculara en primer lugar.

Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, Excel sumara pri-
mero o que este entre paréntesis 5y 2y, a continuacion, multiplicara el resultado
por &, con lo que se obtiene 21.

= (5+2)*3
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INSERTAR UNA FORMULA

1. Primero se debe DAR UN CLIC en la celda donde se quiere que se despliegue el
resultado.

2. PRESIONE la tecla del simbolo =
3. INTRODUZCA los datos de la formula

4. Presione la tecla Enter o alguna tecla de flecha de navegacion.

Copie los datos del ejemplo siguiente de la primera fila, en este ejemplo los egresos
diarios constituyen el 75% de los ingresos, por lo que la formula es:

Ingresodiario*0.75

1. SELECCIONE la celda B5
2. Escribe unigual (=)
3. PRESIONE UN CLIC en la celda B4, escribe un asterisco (*). escribe 0.75

SUMA (0 XV R =BanTs
A B | c | o E F

Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes
Ingresos 175 300 291 316

Egresos |=B4’.?5 l

Ganancia

Figura 43 Ejemplo ingreso formula parte | Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010 30 Junio
2016
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4. PRESIONE la tecla Enter o alguna tecla de flecha de navegacion. De este modo,
el lunes con ingreso de 250 el egreso sera de 1875

N24 - £ |

A B | ¢ | b E F
| |
E
3| Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes
4 |Ingresos 250 175 300 291 316
5 |Egresos 187.5
6 |Ganancia

Figura 44. Ejemplo ingreso formula parte 2. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio
2016

¢Quiere insertar la misma formula en varias celdas?

SUMA (" X v | =canr

A e | c [ o [ E F
1|
2|
3 Lunes Martes Miércoles  Jueves Viernes
_4 |Ingresas 250 175 300 291 316
5 |Egresos 187.5|=c4*.75 |
6 Ganancia

Figura 45. Insercion de formulas. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

SELECCIONE las celdas en las que quiera insertar la misma formula, INTRODUZCA Ia
formula que desee copiar en la barra de formulas y presione las teclas Ctrl + Enter.
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COPIAR FORMULAS

Cuando se copian las formulas, éstas se ajustan a su nueva posicion. COPIE la for-
mula a las celdas de C5 a F5.

86 - e | =Ba-Bs

A B £ D E F

1
2
3 Lunes Martes Miércoles  Jueves Viernes

4 |Ingresos 250 175 300 291 316
5 |Egresos 187.5 131.25 225 218.25 237

6 |Ganancia I 62.5!

Figura 46. Copiar formulas . Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

SELECCIONE la celda donde se encuentra la formula que quieres copiar que en este
caso es B5 y sigue alguna de las siguientes dos opciones:

1. En la ficha Inicio, ubica el grupo de Portapapeles y PRESIONE UN CLIC en el bo-
ton Copiar (teclado: Ctrl+C). Seleccione la(s) celda(s) destino y de clic en el botdn
Pegar de la ficha Inicio y del grupo Portapapeles (teclado: Ctri+V).

2. Acerca el puntero del raton sobre el controlador de relleno (cuadro inferior dere-
cho de la celda) y cuando el puntero cambie de forma a una cruz negra, de clic
y arrastre deslizando sobre la zona a la que se va a copiar. Se le recomienda
practicar en su hoja de trabajo.

| a8 v (- fe | =B6-3E51
A B C D H F
1 |Ganancia promedio de la semana pasada 70
2
3 Lunes Martes Migrcoles  Jueves Viernes
4 Ingresaos 250 175 300 291 316
5 |Egresos 187.5 13L.25 225 218.25 237
6 Ganancia 62.5 43.75 73 72.75 79
7
EComparacién -7.5] £

Figura 4/ Coplar celdas. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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REFERENCIAS ABSOLUTAS, RELATIVAS Y
MIXTAS

REFERENCIAS

Se pueden utilizar con cualquier tipo de formulas para ahorrar mucho trabajo y tiem-
po al momento de realizar operaciones con los datos.

RELATIVAS

LAS REFERENCIAS NOS PERMITEN ACCEDER  |RSRNURRSIIY
AL CONTENIDO DE UNA CELDA, Y PUEDEN SER  [JEFISIsvRa gt
RELATIVAS, ABSOLUTAS O MIXTAS. dentro de una formula son

relativas, es decir, depen-
diendo en que celda se
encuentre la formula, al co-
piarla 0 moverla cambiara de acuerdo a su nueva posicion. Esto es que si la formula
se copia 0 mueve hacia arriba 0 abajo, la fila de la referencia cambia y si es hacia
los lados la columna de la referencia es la que cambia.

ABSOLUTAS

Para hacer una referencia absoluta se debe pulsar la tecla de funcion F4 o se debe
anteponer el signo de pesos (S) a cada coordenada de la celda Ejemplo: SASS.

Si requiere de una referencia fija a una celda, se debe utilizar referencias absolutas
con lo que si la formula se copia 0 mueve hacia una nueva posicion (arriba, abajo,
izquierda o derechal la fila y la columna de la referencia no cambia.
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Por ejemplo, supongase que se quiere saber cual es la diferencia entre las ganan-
cias promedio de la semana anterior y las ganancias diarias de esta semana.

1. COLOQUE su cursor en la celda B8

2. Escriba la formula =B6-E1 para ello escriba el signo de = presione clic en la celda
B6, escriba -, presione clic en la celda E1'y presione la tecla F4, debiendo quedar
tal como se muestra en la barra de formulas.

SUMA (K« fe| =Be-sEsL

A B | ¢ | D E F
1 Ganancia promedio de la semana pasada 70
2
3| Lunes Martes Miércoles  Jueves Viernes
_4 |Ingresos 250 175 300 291 316
5 Egresos 187.5 131.25 225 218.25 237
-6 Ganancia 43.75 75 72.75 79
7|
iCcumparacidn

Figura 48. Referencia Absoluta. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016

3. Copie la formula al rango de celdas C8:F8

38 G fe | =BE-SESL

A e | c¢ | o | E F
1 Ganancia promedio de la semana pasada 70
2|
3| Lunes Martes Migrcoles  Jueves Viernes
4 |Ingresos 250 175 300 291 316
5 |Egresos 187.5 131.25 225 218.25 237
6 |Ganancia 62.5 43.75 73 72.75 73
7|
_8& |Comparacion -7.5( 4

Figura 49 Aplicacion de referencias. Nota: captura de pantalla Microsoft Excel 2010. 30 Junio 2016
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REFERENCIAS MIXTAS

Son aquellas referencias a celdas que dejan una coordenada absoluta mientras la
otra queda relativa, por ejemplo: ES2 o SE2.

39
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