MICROSOFT EXCEL 2013
Introduccién

¢Qué es y para qué sirve Excel 2013? Excel es un programa del tipo Hoja de Célculo que permite
realizar operaciones con numeros organizados en una cuadricula (hoja). Es muy util para efectuar
desde simples operaciones aritméticas como suma, resta, multiplicacion y division, hasta operaciones
mas complejas.

Excel es una hoja de calculo integrada en el paquete de Microsoft Office 2013. Por lo cual, si ya
conoces otro programa de Office, como Word, PowerPoint, te serd muy facil utilizar Excel, debido que
muchas opciones y comandos funcionan de manera muy similar en todos los programas de Office.

Por lo anterior aprendiz conocera las virtudes de Excel 2013 con todas sus actualizaciones y
cambios, ademas podra hacer una comparacion Excel 2007 y 2010 para verificar las mejoras en esta
nueva version de esta hoja de calculo.

Excel 2013 suministra comandos que se pueden usar sencillamente para crear y modificar libros con
rapidez. La interfaz de usuario incluye la cinta de opciones y la vista Backstage de Microsoft Office,
gue reunen los diversos comandos que se necesitan a la hora de trabajar con libros. Por ejemplo, los
comandos de la cinta de opciones se pueden usar para agregar, mover o copiar los datos de una hoja
de calculo o para modificar una hoja de célculo insertando o eliminando celdas, filas o columnas.

De manera similar, los comandos de la vista Backstage se pueden usar para crear, guardar, imprimir
y cerrar rapidamente un libro. Es posible insertar hojas de célculo adicionales, ademas de mover y
reordenar las hojas de calculo de un libro. Asimismo, se puede mover o copiar una hoja de calculo en
un nuevo libro, o eliminar una hoja de calculo de forma permanente de un libro.
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Por otra parte ademas de estas tareas basicas, se pueden realizar calculos simples y complejos en
las hojas debido a las muchas opciones de funciones que Excel 2013 trae incorporadas. También es
posible crear férmulas propias del usuario para realizar calculos complejos.

Excel 2013 suministra muchas caracteristicas de facil uso que ayudan a crear y modificar hojas de
calculo. Una de las caracteristicas mas importante es la interfaz de usuario, que incluye la cinta de
opciones y la vista Backstage, que permiten un acceso facil y rapido a los comandos necesarios.

Como ingresar a Excel 2013

La forma general de ingresar a Excel
2010, es realizando los siguientes pasos:

A

4. )
L/
1. Dar clic en el botén de Windows *

2. Luego dar clic en la opcién Todos los
Programas.

Observa la imagen de la derecha como se
realizarian los pasos.

3. Dar clic en la opcién Microsoft Office.

4. Luego dar clic en la opcién Microsoft
Excel 2013.

Observa la imagen de la derecha como se
realizarian los pasos.
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Conocer el Area de Trabajo de Excel
Areas del Libro de Excel 2013

La interfaz de Excel 2013 esta dividida de la siguiente forma:
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Cada libro de Excel, esta conformado por hojas, que por defecto vienen activas 3, tal como se
~ . 4 i i i i . )
muestra en la Pestafia de Hojas -~ * * " Hojal ~Hoja2 -~ Hojad - T si se desea crear mas

. . : ¥ » . :
hojas basta con dar clic en el icono = que la crea automaticamente, de clic sobre el icono y observe
gue se crea una nueva hoja llamada Hoja 4.

M 4 » M| Hojal . Hoja2 . Hoja3 | Hojad ¥

Cada Hoja esta conformada por Filas, representadas en la parte izquierda por un numero, las
columnas representadas en la parte superior por una letra y las celdas que son conformadas por la
interseccién entre una fila y una columna.
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Si seleccionamos la celda C3, observen que

Fe
A B I c I autométicamente se sombrea la letra C y el nUmero 3.
=

1 El recuadro negro es el que indica la posicion de la
2 celda en la cual se esta ubicado dentro de la hoja de
I " Excel.

Area de Trabajo
Cuadro de Nombres

Sirve para viajar rapidamente al interior del documento ubicando coordenadas. Ejemplo: E22.
Celda ubicada en la columna E vy la fila 22).

Cuadro de Nombres Barra de Formulas
I E22 v fe v

Los comandos u opciones de menu, estan agrupados de manera logica en pestafas, segun la tarea
gue permiten realizar y estas a su vez estan divididas por grupos de opciones.

@l " EURSCRA L ibrol - Microsoft Exce
m Inicio | Insetar  Disenodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista

Por ejemplo, la pestafia Archivo de la cinta de opciones abre los comandos para guardar, abrir,
cerrar, mostrar Informacién, crear un Nuevo libro, imprimir, Guardar y enviar archivos, ayuda,
configurar Opciones para personalizar Excel 2010 y la opcion Salir para cerrar el libro completamente,
también muestra los archivos o libros usados recientemente, asi como la ubicacién del lugar en
donde se encuentra almacenado, esto con el fin de poder abrirlo mas rapidamente sin necesidad de
tener que buscar toda la direccion. (Observen la imagen siguiente)
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La pestafia Inicio incluye todas las opciones necesarias para cambiar tipo, tamafio, color de fuente,
también para aplicar alineacion o sangrias, aplicar formato a numero, como pesos, porcentaje,
decimales, también para aplicar estilos, como formato condicional, formato a tablas, estilos a celdas,
insertar y eliminarlas, aplicar sumatorias, filtros y buscar y seleccionar datos.
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La pestafia Insertar incluye el grupo Tablas que permite agregar una tabla norma y una tabla
dinamica, el grupo llustraciones, que contiene comandos que se pueden usar para insertar imagenes,
imagenes predisefiadas y formas en una hoja. También contiene el grupo Gréaficos que permite
agregar tipos de graficos como son de columna, linea, circular, barra, area, dispersion y otros estilos,
también se encuentran otros grupos de opciones como filtro, texto y simbolos.
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La pestafia Disefio de pagina incluye el grupo Temas, para cambiar la forma de presentacion de las
hojas, aplicar fuentes y algunos efectos, Configurar pagina, permite ajustar la hoja a las dimensiones
gue deseemos aplicar como margenes, orientacion de la hoja, tamafio, ajustar el area de impresion,
crear saltos de linea, aplicar un fondo, Ajustar area de impresion permite establecer el ancho, alto y
escala de impresion que queramos aplicar, también se encuentran los grupos Opciones de la hoja y
organizar.
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La pestafia Formulas incluye el grupo biblioteca de funciones en donde se pueden ubicar los
diferentes tipos de formulas que tiene asociado Excel, Nombres definidos si queremos darle un
nombre a un rango de celdas para luego usar ese nombre en algun calculo, Auditoria de férmulas
para verificar como estan configuradas cada una de las formula, es la forma de ver como estan
relacionadas las celdas en cada operacion y también se encuentra el grupo Célculo.
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La pestafia Datos incluye el grupo Obtener datos externos si queremos agregar datos usando otros
programas como Access, como texto o desde la Web, Conexiones si los datos los tenemos en una
base de datos como por ejemplo Access, desde Excel podemos hacer la conexién, Ordenar y filtrar, si
gueremos ordenar de forma alfabética ya sea en forma ascendente de la A a la Z o descendente de la
Z ala A, Herramientas de datos si queremos consolidar datos entre varias paginas, aplicar validacion
de datos a celdas, realizar analisis y el grupo Esquema que permite agrupar rangos de celdas
especificos.
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La pestafia Revisar incluye el grupo Revisibn en donde podemos establecer la ortografia para
corregir errores, aplicar sinénimos y verificar el tipo de referencia asociado a la celda, Idioma,
Comentarios para aplicar como ayuda didactica para realizar bien los célculos y el grupo Cambios
gue permite proteger el libro, las celdas y las hojas, ademas de compartir nuestros libros a otros
usuarios.
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La pestafia Vista incluye el grupo Vistas de libro en donde podemos visualizar la hoja de diferentes
formas como disefio de pagina, en saltos de pagina, como pantalla completa o la vista Normal,
Mostrar si queremos gue la hoja muestre las lineas de la cuadricula, la barra de formulas y los titulos
de la hoja, Zoom si queremos cambiar el tamafio de visualizacién de la hoja si queremos inmovilizar
un rango de celdas o organizar por ventanas en la hoja, Ventana si queremos almacenar el area de
trabajo en la cual nos desempefiemos y el grupo Macros en donde podemos realizar varias
instrucciones en una sola orden.
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Como Cambiar el Nombre a la Hoja de Excel

Generalmente en Excel vienen por defecto 3 Hojas para poder realizar o desarrollar nuestras
. . . . 1 i i i i
actividades dadas como Hojal, Hoja2 y Hoja3 observen - * M| Hojal - Hoja2 - Hojad - =J

i‘i Insertar... Ahora Cambiemos el nombre a la Hojal por Clientes.
w-s! Eliminar
17 - 2 . ]
18 :'fqo";bo p— 1. Ubicamos el puntero del mouse sobre la Hojal y
- & ver codigo damos clic derecho.
21 &}y Proteger hoja...
22 Color de etiqueta g 2. Aparece automaticamente un menu de opciones, en el
ii Qeuftar cual damos clic en Cambiar Nombre.
25 1 : :
TREN NN [TTSTY] i 3. Observen que automaticamente la Hojal queda

- 3 ) sombreada.
M 4k M a2 - Hoja3 - ¥J

4. Borre, escriba el nuevo nombre por ejemplo Clientes y
M 4 » ¥ Clientes' 4 432 Hoja3 ¥ pulse la tecla Enter.
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Otra forma de cambiar el nombre a las Hojas de Excel es dar doble clic sobre la Hoja, observe que
gueda sombreada.

M 4 » v | IPSEBl - Hoja2 . Hoja3 . ¥d

Borrar, escribir el nombre y pulsar la tecla Enter.

M 4 » ¥ | Clientes . Hoja2 . Hojal . ¥d

Como Ingresar Datos a la Hoja de Excel

En todas las celdas que contienen las hojas de Excel, podemos ingresar datos de cualquier tipo,
numeros, texto o formulas

La forma de hacerlo, es ubicarse en la celda que deseemos, dando clic sobre ella, observen que
aparece un recuadro en negrita indicando en la posicion en la que estamos dentro de la Hoja e
indicando cual es su posicién, en el Cuadro de Nombres.

~ fe
A B C

Luego procedemos a escribir el texto, numero o la formula que deseemos, para el caso, escribiremos
un texto, ejemplo: Cedula, observen como queda.

B2 - Je N Miren que el texto que se escribid en la
A B C D celda, también aparece automaticamente en
1 la Barra de Formulas.

2 ICEduIa _I

De igual forma se hace el procedimiento para escribir un namero.

B3 - F= | 1000

A B C D
1
2 Cedula

2 I 1DDDI
| ]
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Escribamos mas numeros, para que se muestren de la siguiente forma.

A B c |

1

2 Cedula

3 1000

4 2000

3 3000

7] A000

7 S000

Para cambiar el Nombre o el Texto a una celda basta con ubicarse en la celda, para el caso en la
celda B2 y luego sobrescribir el nuevo texto, observe.

A B C A B C

1 1

2 ICeduIa .I 2 Precio

3 1000 3 1000
4 2000 4 2000
3 3000 5 3000
il A000 5] A0
7 5000 7 5000

Ahora escribamos un nuevo texto en la celda C2 llamado Cantidad y en la celda D2 un texto llamado
Total, observe como:

A B C D

1

2 Precio Cantidad Total
3 1000

4 2000

5 3000

5] 4000

7 S000

Llene las celdas de Cantidad, desde C3 hasta C7 con los siguientes nimeros:

i B C D

1

2 Precio Cantidad Total
3 1000 5

L. | 2000 7

5 3000 11

7] A000 9

7 5000 3
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Como Escribir una Formula y Asignarla a las demas celdas

1. Para crear una formula debemos ubicarnos en la celda, para el caso en D3.

A B C D
1
2 Precio Cantidad Total
3 1000 1
4 2000
5 3000 11
] 4000
7 S000

2. Digitamos el signo = esto le indica a Excel que lo que se esté escribiendo es una formula.

A B C D
1
2 Precio Cantidad Total
3 1000 5|=
4 2000 7 |
3 3000 11
o AQ00
7 S000

3. Luego seleccionamos las celdas con las cuales vamos a crear la formula, separadas del operador
matematico, primero seleccionamos el Precio, dando clic en la celda que contiene el primer nimero,
en este caso B3 y miren que aparece un cuadro punteado indicando la celda seleccionada, también
observe que automéaticamente en la celda D3, nos aparece la posicién de la celda B3.

B B C D
1
2 Precio Cantidad Total
T i _
3 o 1000f 5|=B3 .
4 2000 Fi
5 3000 11
il 4000
7 5000
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4. Luego escribimos el operador matematico que para el caso es el de la multiplicacion y en Excel

) . N
esta representado por el signo asterisco ©, veamos como queda.

A B C D

1

2 Precio Cantidad Total
4 2000 7

3 3000 11

i A000

7 5000

5. Por ultimo seleccionamos cantidad dando clic en la celda C3 y observe como queda la formula
ahora.

A B C | D

1

2 Precio Cantidad  Total
3| [ 1000] 5|=B3*C3

a 2000 7

5 3000 11

i} 4000

7 5000

6. Hemos terminado de configurar la formula, pulsamos la tecla Enter, y observe que
automaticamente en la celda D3, nos muestra es el resultado de la multiplicacion de Precio por
Cantidad, es decir 5000, sin embargo la configuraciéon de la formula, podemos verla en la barra de
formulas.

D3 - fe | =B3*C3
A B C | D
1
2 Precio Cantidad Total
3| 1000 5 5000]
4 2000
5 3000 11
6 4000
7 5000
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7. Ahora para asignar la formula a las demas celdas, no hay necesidad de hacerla de una en una,
imaginense si tuvieran 100 nameros, tocaria hacerla 100 veces, para evitarnos ese largo trabajo, si
tenemos las celdas contiguas como es el caso, es decir juntas podemos asignar la formula
ubicAndonos en la celda que contiene la formula es decir en D3, luego ubicamos el puntero del
mouse en la parte inferior derecha del cuadro que aparece en negrita, observen como.

03 - Fe | =B3*C3
A B C D
1
2 Precio Cantidad Total
3 1000 5| SDDD!
4 2000 , .
<+—  Aqui ubique
5 3000 11
el puntero
b AQ00
del mouse
7 S000

8. Observe que automaticamente el puntero cambia su apariencia a una cruz negra.

A B C D
1
2 Precio Cantidad Total
3 1000 5| EDDD! ]
A 2000 - 4 «——— Asi se muestra
5 3000 11
7] AQD0
7 5000

9. Luego de que el puntero cambie a la cruz negra, hacemos clic sostenido y arrastramos hasta la
celda D7, observe que aparece un recuadro indicando la seleccion.

A B C D
1
2 Precio Cantidad Total
3 1000 5 5000
4 2000 7 Dar clic sostenido desde D3 hasta D7
5 3000 11
6 4000 9
7 5000 3
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10. Por ultimo soltamos el boton del mouse y observen que las demas celdas, ya aparece con la
formula calculada.

A B C D

1

2 Precio Cantidad  Total

3 1000 5 S000
4 2000 7 14000
2 3000 11 33000
i} 4000 9 36000
7 5000 3 15000

Aplicar Formato a las Celdas

Para dar formato a las celdas, damos clic en la pestafia Inicio, que es la que contiene las opciones
para aplicar formato al texto como: tipo de fuente, tamafo, color, negrita, cursiva, subrayado,
alineacién, aplicar formato a los niUmeros, entre otros.

[UQUCN | Inico | Insetar  Disedodepagina  Fomulas  Datos  Revisar  Vista A 0 =X
oy dl o s}
i i vl =R E i Formato condicional v 9nsetarr X v ‘
B b o AN Es=l¥ F Genen ' fﬁ B ; ’ﬁ Lﬁ
— Gy o {8 Dar fomato como tabla | % Eiminar v g+
Pegar NKS* v OrAr EESEE & $-%m 98 - i _ Ordenar  Buscary
v J = ! L R, 3 5 LA PJESTHOS de celda ;-:_J Formato i l' yf"tra[v seleccionar
Portapape,, Fuente i Alinacion i Ndmero i Estilos Celdas Modificar

Por ejemplo vamos a aplicar un color a las celdas de titulo, es decir a Precio, Cantidad y Total, para
hacerlo debemos seleccionarlas con clic sostenido, observen como deben quedar seleccionadas las
celdas.

A | B | ¢ | bp |
1
2 lPrecio Cantidad  Total |
3 1000 5 5000
4 2000 7 14000
5 3000 11 33000
6 4000 36000
7 5000 3 15000

Tutor AVA: Ing. Guillermo Alexander Burgos lIbarra
Comercio y Servicios — SENA Regional Cauca - copyright@2013



Luego damos clic en el icono de Colores de fondo en la flecha y escogemos el color deseado.

e D - &~ [= o
Inicio Insertar Disefio de gagina Farmulas Datos

‘= E Calibri 11 v W AT = =
Pegar . | EED - A | ==
oy nx sz [EHa- ==

Colores del tem

=
Portapape... = Fuente
mE mEEsmEe—

| B2 -
A | B | C I

: T

ZI |Precio Cantid I I I I I
Colores estandar
3 1000
- 5000 [ N | EEEEN
D Sin relleno

5 3000

o 4000 48  Mas colores...

Fa S000 3 15000
Observen como se muestran las celdas con el color.

i B C D

1

2 Precio  Cantidad  Total

3 1000 3 5000

4 2000 Fi 14000

5 3000 11 33000

o 4000 9 360000

7 5000 3 15000

Ahora de igual forma cambiemos el color del texto, seleccionando desde B2 hasta D2, observe.

A | 8 | ¢ | o |
1
.
3 1000 5 5000
a 2000 7 14000
5 3000 11 33000
6 4000 9 36000
7 5000 3 15000
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Luego damos clic en el icono del color de texto en la flecha y escogemos el color deseado.

K9 &=
Inicio Insertar Diserio de pagina Fofmulas Datos
(=L
_i] & Calibri 11
I Ba -~
Pegar ¥ N ¥ § - | iii~
Portapape.. [ Fuente . Automatico N
E? - 'ftl p| Colores del tema B
: H EEEEEEN-
A | B | ¢
1
: 1T
3 1000
a4 2000 Colores estandar
- 3000 LEE EEEEE
G A000 & Mas colores...
7 5000 3 15000

Observen ahora como estan quedando las celdas, después de aplicados los formatos.

A B C D

1

2 Cantidad Total

3 1000 5 5000
1 2000 7 14000
5 3000 11 33000
6 4000 9 36000
7 5000 3 15000

También podemos aplicar los cambios a un grupo de celdas mas grande, por ejemplo seleccionemos
las celdas desde B3 hasta D7, observe como.

A [ 8 | ¢ | o |

~ || s e
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Luego aplicamos un color de fondo deseado, por ejemplo el que se muestra a continuacion.

— 53 -

F‘egar\; N £ § - i~ H . === =
Portapape.. [ Fuente Colores del t .
H BN ERENE-
B3 - .
A | B | C
) l l AEEREE
2 Precio Canti L
Colores estandar
3 1000
HE EEENERN
4 2000
Sin relleno
3 3000
3] 4000 i3 Mas colores..,
7] 5000 3 15(11:1!
Observen como quedan las celdas.
A B C D
1
2 Cantidad Total
3 1000 5 S000
4 2000 7 14000
2 3000 11 33000
& 4000 36000
7 5000 3 15000

Alinear Texto

Con las opciones de alineacion, podemos mejorar la forma de presentacién de la hoja, para ello
seleccionamos los titulos de las celdas desde B2 hasta D2, observe como.

A | 8 | ¢ | o |
1
2 Precio Cantidad Total
3 1000 3 2000
4 2000 7 14000
3 3000 11 33000
] AD00 9 36000
7 2000 3 15000

Luego para centrar los titulos damos clic en el icono de centrar, aunque también podemos alinear a la
izquierda o a la derecha.
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==[_|=
EI=|= @"
EE | B = i = i

Alineacidn P Alineacidn P Alineacidn P

Observen como quedan centrados los titulos.

iy B C D

1

2 Precio Cantidad

3 1000 3 2000
4 2000 7 14000
5 3000 11 33000
5] 4000 9 36000
F S000 3 15000

Haciendo el mismo proceso centremos las celdas que contienen los numeros, para ello primero
seleccionamos el rango de celdas desde B3 hasta D7.

A | e | ¢ | b |

Precio Cantidad

N afo]s]w|m -

Luego damos clic en el icono de centrar y observemos como queda.

A B C D

1

2 Precio Cantidad Total
3 1000 o 2000
4 2000 F) 14000
3 3000 11 33000
] AD00 9 36000
7 2000 3 15000

Para aplicar Negrita, Cursiva y Subrayado solo debemos seleccionar las celdas a las cuales se les va
a aplicar, para el caso le aplicaremos a los titulos.
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Precio Cantidad

R = I R R T

Primero damos clic en el icono de Negrita.

Calibri -1 -

INx s- ax

Fiv | e A~
Fuente P

Observe que los titulos quedan mas resaltados.

A B C B]

1

2 Precio Cantidad Total
3 1000 3 2000
4 2000 7 14000
3 3000 11 33000
7] 4000 9 36000
7 2000 3 15000

Ahora aplicamos cursiva.

Calibri -1 -

N[g]s - AW

v | S A~
Fuente I

Observe que los textos de titulo quedan un poco en forma diagonal.

iy B C D

1

2 Precio Cantidad Total
3 1000 > S000
4 2000 i 14000
5 000 11 33000
& AQ00 9 36000
7 5000 3 15000
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Por ultimo aplicamos el subrayado

Calibri * 1 -
N F|s)]- A &
Fuente P

Observe que debajo de cada texto aparece una linea que indica el subrayado.

Fiy B C (]

1

2 Precic Cantidad Total
3 1000 3 5000
4 2000 r 14000
5 000 11 33000
] 4000 9 36000
r 2000 3 15000

También podemos cambiar el tamafio del texto, seleccionemos los titulos

A | 8 | ¢ | b |

1

2 Precio Cantidad Total
3 1000 5 5000
4 2000 7 14000
5 3000 11 33000
i] 4000 9 36000
7 5000 3 15000

Luego damos clic en la flecha del icono de tamafio y escogemos 26.
Calibri - 12 B Ay =

sl =8 5 A =E=

Fuente | 10 T Aline
s i; Precio
| B | s | D |
16
ol Totol
1000 ;g 5000
2000 24 14000
3000 33000
4000 28 36000
2000 36 15000
45
72 |
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Observen que los titulos de las celdas no se visualizan completamente, debido al tamafio elegido.

=@l s WM

A B C [}
PreciointidaTotal
1000 5 5000
2000 7 14000
3000 11 33000
4000 9 36000
S000 3 15000

Para cambiar o modificar el tamafio para que las celdas se ajusten al tamafio del texto realizamos lo

siguiente

, ubicamos el puntero del mouse en la parte derecha de la letra que representa la columna,

observen que autométicamente aparece una flecha negra.

B

E3 RO

DreciointidaTotal

1000
2000
3000
4000
5000

5 5000

7 14000
11 33000
9 36000
2 15000

Con clic sostenido movemos el mouse hacia la derecha, hasta que se pueda visualizar
completamente el texto de la celda, observen que automaticamente, aparece un recuadro en amarillo
gue indica el tamafio del ancho y pixeles que se aplican a la celda, cuando se vea el texto, soltamos
el boton del mouse.

G15 * " | Ancho: 13,14 (97 pixeles) |

= |h Lnaw R

A B C (]

’ reciointi daTotal

1000 .5 5000
2000 7 14000
3000 11 33000
4000 .9 36000
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Observe como queda ahora la columna.

A B - D

1

2

3 1000 3 000
4 2000 7 14000
3 3000 11 33000
] 4000 9 36000
7 5000 3 15000

Otra forma de madificar el ancho de las columnas, es ubicar el puntero del mouse en la parte derecha
de columna, una vez aparezca la flecha negra, damos doble clic y autométicamente la celda se ajusta
al tamafio del texto.

B C + D
Precio intidaTotal
1000 5 5000
2000 7 14000
3000 11 33000
4000 9 36000
5000 3 15000

Observe como queda

iy B Z (n]

1

5 Precio Cantidad Total
2 1000 o> S000

£ 2000 7T 14000

=1 3000 11 33000

B A000 b | 20000

i S000 3 15000
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Como Guardar el Libro de Excel
Para guardar el libro por primera vez, se deben realizar los siguientes pasos:

1. Dar clic en la pestafia Archivo.

X 5 - cr Exce

Archivo

Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista

2. Luego dar clic en la opcién Guardar Como.

.I e B ™ - = c Exce

Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista

Al Guardar

Informacion acerca de Librol
‘ &l Guardar como ‘

3. Aparece la ventana de guardar, en la que debemos escoger en donde vamos a almacenar nuestro
archivo o libro de Excel, por defecto nos muestra la carpeta Documentos, pero podemos escoger la
posicién que queramos, luego asignamos un nombre al archivo y por ultimo damos clic en el botén
Guardar.

L) Guordercome —
% |=_E| » Bibliotecas » Documentos » s vl‘,_” Eus:arD:xu_msﬂt::s Pl

Organizar - Muewa carpeta - - @
. _ Biblioteca Documentos Organizar por:  Carpeta ~
W Favoritos Incluye: 2 ubicaciones
& Descargas
%% Dropbox e ™~ e ™~ d
“l:_.—__l Sitios recientes L
Bl Escritoric | l | b
4 Bibliot ' ;
e XML Webmaster Webinaria Files Videos Curso
I |=%| Documentos I Tutor
&=l Imagenes i ~ . B e &
Mombre de archivo:l Clientes I -
Tipe: | Libre de Excel (".xis - |
Autores: www.intercambiosvirtu... Etiquetas: Agregar una etiqueta
[[] Guardar miniatura
= QOcultar carpetas Herramientas Guardar I [ Cancelar
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Observen que nuestro archivo ya contiene el nombre asignado en la barra de titulo.

} 9 \‘? lientesxlsx - Microsoft Exc ﬂl'@'

I | Inicio | Insertar  Disenodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista 1A 0 o @ X

Si el libro o archivo de Excel ya estd guardado anteriormente y necesitamos guardar huevos cambios
o modificaciones hechas a la hoja basta con solo dar clic en el icono guardar que se encuentra en la
barra de inicio r4pido o pulsar la combinacion de teclas Ctrl + G.

l E = R, e |-=w_ I entes o hcrosort Excell

Archivo

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

TRABAJAR CON HOJAS
Encabezado y Pie de Pagina

El encabezado es un texto en la parte superior el cual es aplicado en cada pagina e igualmente
el pie de pagina es un texto en la parte inferior.

Para asignar un encabezado o un pie de pagina se realizan los siguientes pasos.

1. Dar clic en la pestafia insertar y luego en el icono de encabezado y pie de pagina, observe
como.

®| = R e |=—. 1 Librol - Microsoft Excel lﬂ'@'g
MHicio I Insertar | o de pagina Farmulas Datos Revisar Vista ] e o &3
; ‘--3 El= ¥ Formas ~ My Linea = |l Area - 7 Linea _.i a 2 = |- T Ecuacion -
1T i]‘a — =
EEl %Smar‘bﬁ\r‘t @B Circular = IﬂDispersién +  JI Columna == = = & - €2 simbolo
Tabla Tabla | Imagen Imagenes ... Columna . Segm Hipervinculo | Cuadro |Encabez. ¥
dinamica ~ predisefiadas @3+ Captura ~ - } Barra ~ o Otros ~ ! +/- de texto| pie pag.|"#d
Tablas Tlustraciones Graficos | Minigraficos Filtro Vinculos Texto Simbolos

2. Aparecera una pagina que en la parte superior que indica la posicion del encabezado,
observe.

ETE = -~ o = [ o s oot T Exce I [Eamentas para encaberaac y pre ae pagmal ]
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista | Disefio
E.Elj Elj [#1 MGmero de pagina & Hora actual [z Mombre de hoja =]
— — B Mdmero de paginas [f5 Ruta de acceso del archive [o5] Imagen — N
Encabezado Pie de i : . Ir al Ir al pie Cpciones
=5 cerme [E5] Fecha actual EH] Mombre de archivo Bl Dar formato a la imagen | encabezado de pagina -
Encabezado y pie de pagina Elementos del encabezado y pie de pagina Mavegacién
AL - 0 £ |
T 1 T LI =] T =] T af T =] T &[ LI | T =] T =] T io[ T 1] T 13] T is] T iaf T 15[ LI | T i7 T ig] 5]
B c o E F
Encabezado
1

2

En el recuadro del encabezado podemos escribir un texto o insertar una imagen asociada al
trabajo que estemos realizando en la hoja de Excel, para el caso agregaremos una imagen.
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3. Ubicamos el puntero del mouse dentro del cuadro del encabezado y luego damos clic en el
icono Imagen, observe como.

@'Lﬂ"’?‘?“'| 1cr i

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar

Disefio

EIEIj E'j |ﬂ Mimero de pagina (& Hora actual [==] Nombreé ]'-' lﬁ
= = A Mumero de paginas [y Ruta de acceso del archivo R i
Encabezado Pie de o . = . Ir al Ir al pie Opciones
- pagina ~ E Fecha actual EH] Mombre de archivo 4 Dar formato a laimagen | ancabezado de pagina -
Encabezado y pie de pagina Elementos del encabezado y pie de pagina Mavegacion
| Al - £ |
“ T 73] T 74 IRE T g T3] T g T g T iaf T 11] T az] " T i3] T i4] T is] T 1] T 1?| T 1§| T 1g| T ]

B c D E F G
Encaberado 1

M~

1

4. Nos abre la ventana para seleccionar la imagen y luego Insertarla, observe.

[EI Insertar imagen E
@T}ﬂ | < Virtuales 2013 » Excel 2010 » - | 44 ||| Buscar Excel 2010 )
Organizar « Mueva carpeta = « [ @

f Bl Escritorio i - ~ g
- Bibliotecas [ -4
@ Documentos @
(=] Imagenes T - - L —
Jﬁ. Muisica Activador ACTIVIDADES MATERIALES banner_excel,jpg
i Microsoft 2010
B videos
1% Equipo
ﬂ Disco local (C:)
—a Muevo vol (D)
Mombre de archivo:  banner_excel.jpg - [Tudas las imagenes (*.emf;*.wr v]
Herramientas Insertar 2 )Cancelar

Observe como queda insertada la imagen.

I I I I I [ T g I I I I I I I I I is I I
“ ]| 4 5] g | g E| 10] 11] 1z] 13] 14] 15] 18] 1?| 1=| 19| ]
B c D E F G

I Encabezado
&[Imagen]
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5. Damos un clic en la hoja y observen que automaticamente se muestra la imagen insertada.

T3] " T "] "T7s] "T7e[ " T3] "T "8 "T o] "Tio] Tias] T3] Tis] "Tia] "Tis]" Tigf li?l lzs| I19| I]
B 3 c } D 1 E | F } G

Mlcrosoft Office

L‘;Jlm_ﬂl.m R S

HIt ——

— 1

6. También se pueden colocar diferentes encabezados como la hora, fecha, nimero de Pagina,
un texto, etc.

Pie de Pagina
Para el pie de pagina se debe de dar clic en el icono Ir al pie de pagina.

(&) 9 - - [ NPT icrosort Excel T

Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista ‘ Disefio
EL ﬂ #] Ndmero de pagina  © Hora actual [-z) Nombre de hoja i’ E B
= =
— —= ] Numero de paginas [y Ruta de acceso del archivo E Imagen A= - 2
Encabezado Pie de : 2 Iral Ir al pie | Opciones
v pagina ~ @ Fecha actual @J Nombre de archivo ) Dar formato a la imagen | encabezadd|de pagina %
Encabezado y pie de pagina Elementos del encabezado y pie de pagina Navegacion

Observe que automaticamente nos lleva al pie de pagina.

LI I T T 2] "T 73] T 7] "T7s] T 7g] "T 73] T 78] T 74 T3] "T i3] " T ia] "T1s] " T ig] "~ T 1;'| I 15| I 1g| I ]
A B C D F G
47

i |

Pie de pagina

Para el ejemplo digitaremos el siguiente Texto.

T 1 T o] T 2] T 3] T af T 5[ T g T 3] T g T g Tiz] " T i3] "Tia] " Tis] ~ T ig |13‘| |1i| |19| |]
A B C D F G

|Cursos Virtuales AVA
Pie de pagina

Observe como queda.

T 1 T T o] T 3] T [ T a] T 5[ T o T =7 T & T & Tiz[ " T is[ T ia| 1| %s] ' 1 3s] T iz[ T is[ T ig] " T ]
.y B c D F €]

Cursos Virtuales AVA
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Para salir del Encabezado y Pie de Pagina damos clic en el icono de vista normal que se encuentra
en la parte inferior derecha de la hoja, observe donde.

14 M »

O dar clic en la pestafa Vista y luego escoger la opcion Normal, observe como.

(S=2tos

M9 |
&70\:@ PX$

Archivo

Inicio  Insetar  Disefo de pagina  Formulas

o4 Ver salt, Pag. Bison [— ENvevaventana [ 1) %
v| REgid .
5] Vistas personalizadas S Organizartodo T} | 1] I; 5
i Lineas de cuadricula [V] Titulos Zoom 100% Ampliar o Guardararea Cambiar = Macros
e pagina B Pantalla completa seleccion | B Inmovilzar + 7 3 detrabajo ventanasv| -
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana | Macros

Insertar Fecha

Si queremos agregar una fecha en el encabezado, primero seleccionamos el cuadro del encabezado
y luego damos clic en el icono de Fecha actual, observe como.

il Rk s T T —

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista | Disefio

= [_] Mdmero de “«ag (B Hora actual [z Nombre de hoja —T =7 n
2 el .

[ Ruta de acceso del archivo lz&] Imagen

[

Encabezado Pie de = ) = ) Ir al Iral pie | Opciones
- pagina ~ (=] Mombre de archivo &y Dar formato a la imagen | encabezado de pagina -
Encabezado y pie de pagina Elementos del encabezado y pie de pagina Mavegacion
| G3 v (- |

T3 1 Tl Uz T 3 U a T s T & T 7] T & T g T ig[ T i Tiz[ Tig[ 1T [T 13'| I 15| I 19| I ]
A B = D E F G
Encabezado ,@

Observe que automaticamente aparece el encabezado insertado.

Encabezado

&[Fechal

Por ultimo de clic en la hoja y veamos cOmo nos muestra.

04/02/2013
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Ahora damos clic en el icono Ir al pie de pagina.

& @ - o - [T T o Nicrosor Excel M [rm—

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista J Disefio

= (=B [#*] NGmero de pagina ©® Hora actual [-zJ Nombre de hoja = =7 I
= ‘g:—.| = -

@ Numero de paginas [£Z7 Ruta de acceso del archivo @ Imagen

Il

Encabezado Pie de ’ = Ir al Ir al pie Opciones
- pagina ~ @ Fecha actual @ Nombre de archivo @Y Dar formato a la imagen | encabezadd de pagina v
Encabezado y pie de pagina Elementos del encabezado y pie de pagina Navegacion

Insertar la Hora

Si queremos agregar una fecha en el pie de pagina, primero seleccionamos el cuadro del pie de
pagina y luego damos clic en el icono de Hora actual, observe como.

E™ A 'w Herramientas para encabezado y pie de pagina _
Inicio Insertar Dizefio de pagina Formulas ms Revisar Vista | Disefio

E!=j =j [#] Mimero de pagina I@ Haora actual i 2 ) |=2] Mombre de hoja
= = ] Mimero de paginas [E5 Ruta de acceso del archivo |8 1magen

Encabezado Pie de &P _ 3 _ Ir al Ir al pie | Opciones
- pdgina ~ @ Fecha actual ZE| Mombre de archivo iy Darformato a la imagen | engabezado de pagina -
Encabezado y pie de pagina Elementos del encabezado y pie de pagina Mavegacion
| c1 - |
1 T LI | Tzl 7T '3[ 7T "4 7T g LIRE]] T ig] T 11] Tiz] " T i3] 7T i4] T i3] Tis] "~ 1 17| I 15| I 1g-| I ]
A B D E F G
a7 7 N\
=
| L1
Fie de pagina ~

Observe que automaticamente aparece el pie de pagina insertado.

| &[Hora] |

Pie de pagina
Por ultimo de clic en la hoja y veamos cOmo nos muestra.

05:34 p.m.

Vista o Pestafia Disefio de Pagina

Esta pestafia, nos permite configurar las opciones de la pagina antes de imprimirla, para ello veremos
las opciones del grupo Configurar Pagina, los que son Margenes, Orientaciéon, Tamafio y Area de
Impresion.

Elid - o - S G Vicoh S

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista & 9 o = 2
n Colores ~ @ [3 @ 'I_EI % o) Ancho: Autométice = Lineas de la cuadricula Encabezados [y Traer adelante = |2~
by — |[Jua - .
Fuentes = = | SRS 1) Atto:  Automatice * Ver Ver [} Enwiar atras = 4
Temas Margenes Orientacion Tamafio  Areade  Saltos Fondo Imprimir . i
- [O]erectos - . = ~  impresion= - titulos | Escalar  100% 3 | [C Imprimir [ mprimir | &, Panel de seleccion 5\
Temas |Configurarpagina | Iu | Ajustar area de impresion Opciones de la hoja I Organizar
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Margenes

Damos clic en el icono y veamos las opciones que tiene y damos clic en Margenes personalizados.

|EH o 9 -0-|F ~ Clientes.xsx

mmicin Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar
Colores - 3 i = =l
A B 0O @ EEE
Fuentes = — =

Temas @Ef . Margenes|Orientacidn Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir
- ectos = - - i iGn - i
1 : impresion titulos
Temas o Ultima configuracion personalizada L
F13 Superion 1,5 cm Inferion 05cm |
. Ay Izquierda: 1em Derecha: 1ecm .
A Encabezado: 0,8 cm Pie de pagina: 0,8 cm E
1 MNormal
Superior: 1,91 em Inferior: 1,91 em
Izquierda: 1,78 cm Derecha: 1,78 cm
2 Encabezado: 0,76 cm Pie de pagina: 0,76 cm
3
— Ancho
4 Superior: 254 cm Inferior: 254 cm
5 Izquierda: 2,54 cm Derecha: 254 cm
5 Encabezado: 1,27 cm Pie de pagina: 1,27 cm
7 Estrecho
g Superior 1,91 cm Inferior 1,91 cm
Izquierda: 0,64 cm Derecha: 0,64 cm
9 Encabezado: 0,76 cm Pie de pagina: 0,76 cm
10

2 4 Margenes personalizados...

=
=

Observe que nos aparece la ventana de configuracion en la pestafia de Margenes, en la cual
podemos variar las margenes Superior, Inferior, Izquierdo, Derecho, Encabezado y el margen para
asignarle al Encabezado y al Pie de Pagina. También tenemos las opciones para centrar la pagina en
forma Horizontal o Vertical, todo los podemos realizar dependiendo de nuestros requerimientos.

s ) B
Configurar pagina uﬂ
| Pagina |Margene5 Encabezado y pie de pagina I Hoja |
Superior: Encabezado:
19 (% 0,8 |5
Izquierdo: Derecho:
18 (£ 18 5
Inferior: Pie de pagina:
19 (% 0,8 |5
Centrar en la pagina
[ Horizontalments
[ verticalmente
Imprimir... ] [\ﬂsta preliminar ] [ Opdones. .. ]
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
L
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Por ejemplo modifiqguemos los margenes Superior, Inferior, Izquierdo, Derecho en 1,5y damos clic en
las opciones de Centrar pagina Horizontalmente y verticalmente, observen que a medida que se
realizan los cambios indicados la cuadricula de la hoja que se muestra va cambiando segun el valor
gue le asignemos, damos clic en Aceptar.

g ™
Configurar pagina M

Pagina | Mérgenes | Encabezado y pie de pagina | Hoja

Superior: Encabezado:

Izquierdo: Derecho:

Inferior: Pie de pagina:

: 0,8 =

Centrar en la pagina
orizontalmente

Imprimir... ] [V’lstﬁ preliminar ] [gpciones... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Observen que automaticamente sobre la hoja aparece una linea punteada indicando los margenes y
la alineacion que fueron aplicados.

A B C D E F

. =2
> “re 0 ’ ofefo DTG

3 1000 5 S000

4 2000 7 14000

5 3000 11 33000

] AD00 9 36000

7 5000 3 15000 H
Orientacion

Es la forma en cédmo vamos a utilizar la hoja, ya sea en forma Vertical o en forma Horizontal, para ello
damos clic en el icono Orientacién y escogemos Horizontal.

Disefio de pagina

i | | wertical
| = Horizontal
=
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Observen que ahora la linea de margenes se desplaza hasta la celda I, lo que antes cuando estaba
en vertical estaba en la celda F.

A B c D E F G H | J

1 L

- recia ’ 1aG nta

3 1000 5 5000

4 2000 7 14000

5 2000 1 33000

6 4000 3 36000 M

7 5000 3 15000

Tamaifio

También podemos aplicar el tamafio que va a tener la hoja de Excel, dando clic en el lcono Tamafio,
podemos escoger los que nos muestra inicialmente o dar clic en la opcién Mas tamafios de papel,
para poder personalizar el tamafo.

' ™y
= = = c i (2 i
! 2 =] onfigurar pagina
e | & = ==l EEa gurar pig
Tamafo Area de Saltos Fondo Imprimir
— MmPresion -« - titulos Argenes | Encabezado y pie de pagina | Hoja |
1 Carta et 11
| | 21 .59 cm x 27,94 ocm [ Orientadién
] OFEcio i Iy = . - .
] S e« =556 em 4 O yertidl AN O torionts

5 Ejecutinrg =

— 1S 341 crm x 26 G7F om

_ Ajuste de escala

_ | e

= | 21 cm x 29.F cm @ Ajustaral: | 100 | % del tamafio normal

] s & A . | -

— 1 s e o 21 e ) Ajustara: |1 +| paginas de ancho por |1 +| de alto
BS (JIS)
185 .2 cm = 25.F ocm

Tamaiio del papel: Carta IZ|
Pt
10,5 em x 14,5 cm Calidad de impresién: | 600 ppp |z|
A 01 S o
10 em x 15,15 cm Primer ndmero de pagina: | Automatico
A0S o (pestamial
10,02 crm 2 15,158 crm Imprimir... ] ’\ﬁsmpreliminar ] ’Qpciones... ]
Az el
1LO.1LE crm x 1S, 24 cm
- [ Aceptar ] ’ Cancelar ]
I rias tamadios de papel... |

Observen que nos aparece nuevamente la ventana de configurar pagina, pero esta vez activa en la
pestafia Pagina, en donde también podemos cambiar la Orientacion de la Hoja, ajustar la escala de la
pagina a un porcentaje definido, también podemos cambiar el tamafio del papel que vamos a utilizar
por si deseamos imprimir mas adelante.
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Por ejemplo escojamos orientacién Horizontal, escala de 80%, papel tamafio Oficio y damos clic en
Aceptar.

e 5
Configurar pagina m

Pagina | Margenes I Encabezado v pie de pagina Hoja

Crientaddn
() Vertical E Horizontal

Ajuste de escala
@ Ajustar al: +| % del tamafio normal

() Ajustar a: 1 = | paginas de ancho por |1 2 de alto

Tamario del papel: IZ|
Calidad de impresion: |500 ppp
Primer nimero de pagina: | Automatico
Imprimir... ] ['\ﬁsta preliminar ] [ Opciones... ]
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Observe que la linea de margenes ahora se desplazo hasta la celda P debido al tamafio del papel.

A E C [} E F G H J K L M M (] P (¥
1 : -
2 Precio Cantidad Total
3 1000 5 5000
4 2000 T 14000
5 3000 il 33000
B G000 g 36000
T 5000 3 15000

Area de Impresion

Si queremos imprimir un area especifica de la hoja debemos indicar un area de impresion, para ello
antes debemos seleccionar el area o rango de celdas que deseamos imprimir de la hoja, en este caso
seleccionamos desde la celda Al hasta la celda E8, observe.

A [ E [ I= I D | E
_1 |

2 Precio Cantidad Total

3 1000 5 S000

o 2000 T 14000

5 3000 1 33000

=1 000 b= | SE000

T S000 3 15000

o

Luego damos clic en el icono Area de impresion y escogemos la opcion Establecer area de impresion,
si les aparece ventana den clic en Aceptar, observe como.

3= & &

freade [|saltos Fondo Imprimir
impresion~|f - titulos

(=]

lul g Establecer drea de impresiénl

Borrar area de impresian

T - T - —

1
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Observe que aparece un cuadro punteado indicando el area de impresion, al imprimir solo se tendra
en cuenta lo que esta dentro del recuadro punteado.

A B [ ] E
;
L -
z (] [ (J LI YL
5 1000 5 S000
4 2000 T 14000
5 5000 1 33000
=} 4000 &l 36000
7 S000 & 15000
g
k=]
Impresion

Una vez que tengamos la pagina configurada, podemos proceder a realizar la Impresién, para ello
debemos realizar los siguientes pasos:

Dar clic en la pestafla Archivo y luego en Imprimir, observe que nos aparece todas las
propiedades de impresion las cuales podemos configurar si queremos, como son numero de
copias, Propiedades de la impresora, la orientacién, el tamafio de papel, las méargenes y la
configuracién de la pagina, también nos muestra la pagina en la cual estamos trabajando.

| A - |= Clientesdsx - Microsoﬂ_ l"‘: ﬂ
m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista a
| Guardar
Imprimir
Guardar como @
Copias: 1 s
55 Abrir -
Imprimir = =
B Cerrar Precio Cantidad Total
1000 5 5000
2000 7 13000
Informacian Impresora 000 T 3300
| 4000 B 36000 |
. ./ HP Officejet 5600 series - 500 El 15000
Reciente % Sin conexion: 2 documentos ...
Propiedades de impresora
MNuevo
Configuracion
Imprimir — =
e Imprimir hojas activas .
. X Imprime solo las hojas activas
Guardar y enviar
Paginas: s e s
Ayuda IEHjIntercalacIas .
1;23 1,23 123
:] Opciones
@ Salir j Orientacion vertical -
Carta -
21,59 cm x 27,94 cm
Margenes normales -
Izquierda: 1,78 cm  Derecha...
jj Sin escalado -
[109] Imprimir hojas en tamafio real
Configurar pagina
1 del imil=]
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Propiedades de Impresora

Para configurarlas debemos dar clic en la opcién propiedades de la impresora.

Impresora i

./ HP Officejet 5600 series
& Sin conexion: 2 documentos ..

-

I Propiedades de impresora I

Observe que aparece la ventana de las propiedades de la Impresora las cuales pueden cambiar
dependiendo del tipo que tengamos.

En esta ventana podemos cambiar en la pestafia Atajos de Impresion, la Calidad del papel, el tipo de
Papel, el Tamafo del papel, la Orientacién o si deseamos imprimir en ambas caras del papel.

r il
=0 Propiedades: Documento de HP Officejet 5600 series ﬂ

| Opciones avanzadas | Atajos de impresidn | Papel/Calidad | Efectos | Acabado | Color |
i Qué desea hacer?

Impresion cotidiana general -

Calidad de impresian

-
mll‘

[ Momal

Tipo de papel
J [ Marmal - ]
b4

i

Tamario del papel

A4 ]
} Oriertacion
J ["u"ertical v]
|mprimir en ambas caras
J [ Desactivado - ]
[ Aceptar ][ Cancelar
. ]
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En la pestafia Papel/Calidad podemos cambiar el Tamafio y la calidad de Impresion.

i Y
= Propiedades: Documento de HP Cfficejet 5600 series u

| Opciones avanzadas I Atajos de impresion | Papel/Calidad | Hectos I Acabado I Color |

Configuracian répida de tareas de impresian

Introduzca nuevo nombre de config. rApida - Guardar Eliminar
Opciones de papel
Tamario: 8,27 = 11,69 pulgadas
Ad -

Impresién sin bordes

Ajuste automStico sin bordes
Tipo: Calidad de impresidn
Mormal - [ Nermal - ]

ppp de reproduccian ;600

PPp de entrada en . 600D

Salida en color : Automatico

[ Fotograf ia digital Real Life ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

En la pestafia Color, podemos aplicar el Imprimir a escala de grises, con alta calidad o si preferimos
solo en tinta negra.

r B
&= Propiedades: Documento de HP Officejet 5600 senies u

| Opciones avanzadas | Atajos de impresion | Papel/Calidad | Efectos |.Pu::abadu| Calor |

Configuracion rapida de tareas de impresion

Introduzca nuevo nombre de config. rApida - Guardar Eliminar

Opciones de color

[ Imprimir en escala de grises

E=——

(@ Alta calidad

| Sélo cartucho de tinta negra m:

Administracion del colar

ColorSmart/sRGE -

[ Aceptar ][ Cancelar
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Ocultar Filas y Columnas
Ocultar Columna

Dar clic derecho sobre la letra de la columna en este caso la F, luego dar clic en la opcion Ocultar.

A B C D E E #  Cortar

53  Copiar
» [, Opciones de pegado:

= LJ r riege L] r o

=
1000 5 5000

Pegado especial...
2000 7 14000
3000 11 33000 Insertar
A000 9 36000 Eliminar
2000 3 15000 Eorrar contenido

&  Formato de celdas...

Ancho de columna...

Mostrar

==
B2 [g]ele]w]a]a]s]e]n |=|

Observe que automaticamente la columna F desaparece.

A B c D | E G |
= =~ &= 0 N efele 0 »
= e el 5 SO000
4 2000 7T 1 4000
5 SO0 131 33000
(=3 L0000 9 IO
ra SO000 3 1 SO0

Mostrar Columna

Para volver a mostrar la columna F, debemos seleccionar las dos columnas contiguas es decir Ey G,
dar clic derecho y escoger la opcion Mostrar.

A B C D E G

R 4 Cortar
1 53  copiar
I Opciones de ado:
2 e ’ ’ ofofe NI @& oec =
— =
3 1000 5 5000
T 2 = 1 Pegado especial...
5 3000 11 33000 Insertar
(i] 4000 9 36000 Eliminar
Fi 2000 3 15000 Eorrar contenido
a ¥ Formato de celdas...
i Ancho de columna...
10
I Ccultar
11
= =]
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Observe que automaticamente la columna F vuelve a aparecer.

A B C D E F G
1
: Precio Cantidad Total
3 1000 5 5000
i | 2000 7 14000
5 3000 11 33000
b 4000 9 36000
7 5000 15000

Ocultar Filas
El proceso es igual al de las columnas.

Dar clic sobre las filas a las cuales voy a ocultar en este caso las filas 8, 9 y 10, y seleccionamos la
opcion Ocultar.

Olcalibi <11 - AT A $ - % 00 -
7
—SMKE&TAT:::::::T«&DE;JE L
9 I
E Cortar

11 I_-I;ﬁ ;Upiar ———————
12 lﬁ Opciones de pegado:

13 =

14 Pegado especial...

15

16 Insertar

17 Eliminar

18 Borrar contenido

19 %' Formato de celdas...

20 Alto de fila...
21 Oecultar

22 Postrar

23
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Observen que las filas desaparecen automaticamente.

iy B C D

1

2 e 0 N efefe elne
3 1000 5 5000
a 2000 7 14000
= 3000 11 33000
B 4000 9 36000
7 5000 3 15000
11

12

Mostrar Filas

Seleccionamos las filas contiguas.

[ A [ B [ c D
1
2 e D 0 ofofo pTa
2 1000 3 5000
4 2000 7 14000
= 3000 11 33000
(=] A000 9 36000
T I 3000 3 15000
11
12

Luego damos clic derecho y escogemos la opcién Mostrar.

a soon ! 7 14000
o (Calibi - 11 - AT AT S - % 000 BEE T Trion
s N & = A “ob +8 E) 36000
2 | 2 15000
71 4 Cortar

12 |52 Copiar
13 | {8, Opdones de pegado:

14 =

15 Pegado especial...
16

17 Insertar

18 Eliminar

19 Borrar contenido

20 " Eormato de celdas...
21

= Cicultar

23
24

Alto de fila...

Observen que las filas se muestran nuevamente.

| A | B | c D

1

2 e ) (] ofefle DTG
3 1000 5 5000
a 2000 7 14000
5 3000 11 33000
& 4000 9 36000
| 7 | I 5000 3 15000
s |
=
1o

11

12
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TRABAJAR CON CELDAS

Combinar Celdas

Cuando se combinan dos 0 mas celdas verticales u horizontales adyacentes, se convierten en
una celda de gran tamafio que se muestra en varias columnas o filas. El contenido de una de las
celdas aparece en el centro de la celda combinada.

Para combinar las celdas se deben de seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas que se desean combinar, para el caso seleccionamos el rango de celdas
desde B2 hasta E2, luego Dar clic en el icono de Combinar y centrar, observe.

@ Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar

= & - - - = _— [ =
Calibri 11 v AT = = |=| 8~ = nera
J oa + . ‘2 |
Pegar N £ §- - &-A- === == |=2-|"5 -
Portapape... Fuente Alineacion I
B2 - I
A | B | C | D E | F
1
1
2 | |
Observen como quedan combinadas las celdas.
A | B | c | D | E |
1
2 L ]

Ahora escribamos un texto en las celdas combinadas, por ejemplo: Factura de Venta, observe
gue el texto que se digita queda totalmente centrado.

A | 8 | ¢ | o | E | °F

FACTURA DE VENTA

L | R
—

El anterior texto también podemos alinearlo con los iconos de alineacion que se vieron en el
tema 1, recuerdan.

Centrar
= = = —
= === = =
=== E- =
EE - z =
Alineacian Alineacian Alineacion
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También se puede aplicar la combinacién y centrar a las filas, por ejemplo seleccionemos las
celdas desde G2 hasta G4 y luego dar clic en el icono de Combinar y centrar.

3 & Calibri 11 v A A == - = =eneral -
N = - L 2
Pegar ¥ N &£ 5§~ - d~- A- E = = IFE 5 I«a et 7 %o 000 | ol 58
Portapape... = Fuente - Alineacion - Mimero ~
G2 - =
A B C D E F L&
1
2 FACTURA DE VENTA ;1_
=
4|
Observe como quedan las celdas combinadas.
A B Z C E F = H
1
2 FACTURA DE VEMNTA
3
_4a |
5
EscribAmosle un texto y observemos como queda.
A B Z (B E F = H
_1
2 FACTURA DE VEMNTA
3
4 MNamero
5

Para que el texto quede centrado totalmente sobre la combinacion de celdas debemos dar clic en
el icono de Alinear en el Medio, observen.

3 "E Calibri - 11 v A A = General -

F‘egar ; N & § -~ Sy - A~ @:} $ « % 000 | %3 .98

Portapape... I= Fuente a Alineacidan a Mlamero a
52 - F | Numero

A B C D E F G

FACTURA DEVENTA

MNUmero
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Realizar los cambios necesarios para que la hoja quede de la siguiente manera.

A B C D E
1
2 FACTURA DE VENTA
3 Namero
4
3 Precio Cantidad Total
] 1000 5 5000
7 2000 7 14000
8 3000 11 33000
9 4000 9 36000
10 5000 3 15000

Aplicar Bordes alas Celdas

Los bordes permiten mejorar aun mas la presentacion de las hojas en Excel, la forma de usarlo es la
siguiente.

Seleccionar las celdas a las cuales se les aplicara los bordes, para el caso seleccionamos las celdas
gue fueron combinadas, observe.

A | 8 | ¢ | b | E
1
2 | FACTURA DE VENTA |
3 Numero
4
3 Precio Cantidad Total
] 1000 5 5000
7 2000 7 14000
& 3000 11 33000
9 4000 9 36000
10 5000 3 15000
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Luego damos clic en la flecha del icono de los bordes y escogemos el borde que deseemos aplicar,
para el caso damos clic en el Borde de cuadro grueso Observe.

==

=

%

-

I
1]
(e}
M
n¥
"l

Borde inferiar

Borde superior
Borde izquierdo

Borde derechao

5in borde '

HH Todos los bordes
Precio Bardes externas
1000 Borde de cuadro grueso 2 ﬂ
2000
3000 Borde doble inferior
4000 Borde inferiar grueso
5000 Borde superior e inferior

Borde superior e inferior grueso

Borde superior e inferior doble

Observen como queda aplicado el borde.

A B C D E F
1
2 FACTURA DE VENTA
3 Mumero
a4
5 Precio Cantidad Total
i 1000 5 5000
7 2000 7 14000
8 3000 11 33000
9 4000 g 36000
10 5000 3 15000
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De igual forma aplicamos el Borde superior e inferior doble a la celda combinada Numero, observe
como.

Calibri El== P =
N X § === £ [+
- Barde inferiar
Borde superior i
B =P F
Borde izquierdo
EA Borde derecho
Sin borde Imero
HH Todos los bordes 1
Precio Bordes externas
1oco Borde de cuadro grueso
2000
Borde doble inferior
3000
2000 Borde inferior grueso
5000 Borde superior e inferior

EBorde superior e inferior grueso

wi-i Borde superior e inferior doble

Observen como queda aplicado el borde.

A B C o E F G
1
2 FACTURA DE VENTA,
3 MNumero
4
> Precio Cantidad Total
] 1000 5 5000
7 2000 7 14000
8 3000 11 33000
9 4000 E 36000
10 5000 3 15000
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Luego seleccionamos las celdas desde B5 hasta D10 y le aplicamos la opcién Todos los bordes,
observe como

Borde inferiar

Borde superior
Borde izquierdo

Borde derecho

5in borde Ime

Todos los bordes

Bordes externos

sl

-

i

2
O & |E

Borde de cuadro grueso

Barde doble inferior
Borde inferior grueso

5000 Borde superior e inferior

Borde superior e inferior grueso

Barde superior & inferior doble

Observen como queda aplicado el borde.

A B C D E F

FACTURA DE VENTA

MNumero

Precio Cantidad Total
1000 5 5000
2000 7 14000
3000 11 33000
4000 9 36000
5000 3 15000

= R R = R B R A R

=
=

Tutor AVA: Ing. Guillermo Alexander Burgos Ibarra
Comercio y Servicios — SENA Regional Cauca - copyright@2013



Por ultimo usando los iconos de formato, aplicar, fuente, tamafo, color, resaltado, negrita, cursiva y
subrayado vistos en el archivo Tema 1 - Explorando, para que las celdas queden de la siguiente
manera.

A B C D E F
1
2 | FACTURA DE VENTA |
3 Namero
a4
.
6 1000 5 S000
7 2000 7 14000
8 3000 11 33000
9 4000 9 36000
10 5000 3 15000

También pueden utilizar los otros tipos de bordes para que verifiqguen como se ven aplicados en las
celdas.

Formato Personalizado
En algunas ocasiones hay que personalizar formatos para que tengan un estilo propio.
Importante cuando se usan formatos de numero, fecha u hora establecida por el usuario.

Veamos combinemos las siguientes celdas, le aplicamos borde de cuadro grueso, veamos cémo.

- - — I 1 e
Calibri =11 - A A = == ¥} =" General
N #£ 5 - ||E|-| &~ A- === i EH-| $ - % o0

Fus Bordes Mimero

Borde inferior

Borde superior
- F [ e |

Borde izquierdo

Borde derecho

5in borde amero

Todos los bordes

Bordes externos

m RN

Borde de cuadro grueso

1000

2000 Borde doble inferior

2000 Borde inferior grueso

4000 Borde superior e inferior

sooo Borde superior e inferior gruesa

Borde superior e inferior doble
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Observe como queda.

A B C D E F G
1
2 FACTURA DE VENTA
3 Namero
4
5
7] 1000 5 S000
7 2000 F) 14000
8 3000 11 33000
9 4000 9 3000
E 5000 3 15000

En ese nuevo rango de celdas combinadas, escribamos el nimero 8, con tamafio 18, letra Arial Black
y Alineado en el medio, observe.

A B C D E F G
1
2 FACTURA DE VENTA
3 Nimero 8
4

Aplicar Formato Personalizado

Vamos a aplicarle un formato al nimero 8, de tal forma de que quede visualizandose de esta forma.

A B C D E F G
1
2 FACTURA DE VENTA
3 Numero 0008
4
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Para hacerlo seleccionamos la celda donde esta el numero 8, luego seleccionar la pestafia Inicio,

luego damos clic en la flecha del Icono Formato y por ultimo damos clic en la opcion Formato de
celdas, observe como.

X]| = -y Clientesxlsx - Microsoft Exce E@g
\zJar Disefo de pagina Formulas Datos Revisar Vista & e o= EH &2
_E * Arial Black 18 v A A E%g ¥+ S Especal +| E&Formato condicional ~ jﬂln_se_'ta' T A W [ﬁ
53 ~ o @ Dar formato como tabla = Eliminar -

Eeoa S 4 E] & 8- | S A EE E @E] $ 7 % 000 | b % 5] Estilos de celda ~ \ 3 /t[i?tergrai selBeLclzic:;:rv
Portapape.. Fuente u Alineacion u Nimero u Estilas Tamaiio de celda L |
| G2 - fe | 3 0 Alto defila... @
| A B C D E F G H 1 ] Autoajustar alto de fila ?

1 = Ancho de columna... [

2 | FACTURA DE VENTA | \1/ Autoajustar ancho de columna

3 Ndmero 0008 Ancho predeterminado...

& | Visibilidad

B 1000 5 5000 Organizar hojas

7 2000 7 14000 Cambiar el nombre de la hoja

8 3000 11 33000 Mover o copiar hoja...

g 4000 9 36000 Color de etiqueta 3

10 ZLLU & 1T Proteccion

i: & Proteger haoja... =
12 (5| Bloquear celda \4)

:

En la ventana de formato de celdas, en la pestafia Namero, damos clic en la opcién Personalizada, a
la derecha en la opcién Tipo digitamos 0000 y en muestra nos indica la forma de como se mostraria
el nimero en la hoja, por ultimo damos clic en Aceptar.

P 5
Formato d~ ldas M
INL'JITIEFD h—m{neadén I Fuente I Bordes I Relleno I Proteger
Categoria:
General - Muestr. 4 )
Mumero
Moneda 0008
Contabilidad Tipo:
Fecha =
Hora Q000 | 3
FPorcentaje hh:mmiss -
Fraccidn dd fmmfyyyy hhimm
Cientifica mm:ss
Texto mm:ss, 0
Qe Cls o
||Personalizada 2 [h]l:mm:ss
As=x=x0_); (s=(x=520); (7", (@]
_(FEEzo;_(F(EEs0) (57 (@) )
(&= £ #%0,00_);_(& = (&£ £%0,00); _(5 = "-"2?_);_(@_) |E |
(= #0##0,00_0;_(F (# #£0,00); _{="-"7?2_0; (@) fui
= Qoo -
Escriba el codigo de formato de nimero, usando come punto de par¥ o de los codigos existentes.
5
Sy [ Aceptar J [ Cancelar ]
L
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Observe como se mostraria el nimero.

A B C D E F G

FACTURA DE VENTA

Numero 0008

Formato de Fecha

Crear un nuevo texto y fecha en las siguientes celdas, observe.

A B C D E F G
1
2 FACTURA DE VENTA
3 Ndmero uuus
4
:
6 1000 E 5000
7 2000 7 14000
8 3000 11 33000
9 4000 g 36000
10 5000 3 15000

Ahora veamos la forma de aplicar un formato de fecha, de tal forma de que se vea de la siguiente
manera.

Namero 0003

_ miércoles, 06 de febrero de 2013
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En la ventana de formato de celdas, en la pestafia Namero, damos clic en la opcién Fecha, a la
derecha en la opcién Tipo escogemos el formato deseado, para el ejemplo escogemos el que se

indica y en Muestra nos indica la forma de como se mostraria el nimero en la hoja, por Gltimo damos
clic en Aceptar.

i N
Formato de celdas I M

INL'JmerD I | Alineacidn I Fuente I Bordes I Relleno | Proteger

Categoria;

General A Muestra

Mumera miércoles, 06 de febrero de 2013

Moneda

ilidad Tipo:

Eora =

Porcentaje s |__|

Cientihca 14/03/01 E

14/03/2001
Texto
) 144301
Espedial 14-03-01 -
Personalizada
Configuracion regional {ubicacion):
- Espaniol {Colombia) E
Los formatos de fecha contienen nimeros que representan fechas v horas como valores de fecha. Los
formatos de fecha que comienzan con un asterisco (*) responden a cambios en la configuracén regional
de fecha v hora especificados para el sistema operativo. Los formatos sin asterisco no se veran
afectados por la configuracién del sistema operativo.
[ Aceptar J [ Cancelar
L

Observe como se mostraria la celda de fecha.

A B C D E F ]

1

2 I FACTURA DE VENTA I

3 Namero 0008
4

:

6 1000 5 5000 _ miércoles, 06 de febrero de 2013
7 2000 7 14000

a8 3000 11 33000

9 4000 g 36000
10 5000 3 15000

Como ejercicio pueden verificar con las demas opciones de formato.
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FUNCIONES BASICAS

Sumar Valores de Celdas

En Excel podemos realizar diferentes tipos de célculo utilizando distintos operadores aritméticos,
como son:

OPERADORES ARITMETICOS
+|SumA

- |RESTA
MULTIPLICACION

! |DIvisioN

Para realizar las operaciones basicas y esenciales para cualquier calculo, realicen la siguiente planilla
en Excel.

A B C D E F G H
1
2 SUMA RESTA
3 MNumerol | Mamero 2 | Resultado Mumero1l | Mamero 2 | Resultado
4 7 ] 13 ]
5
il MULTIPLICACION DIVISIOM
7 MNumerol | Mamero 2 | Resultado Mumero1l | Mamero 2 | Resultado
8 12 13 79 17

Operacién SUMA.

En la celda D4 crearemos y configuraremos la formula que realice la operacion suma, para ello
vamos a realizar los siguientes pasos, los cuales son idénticos en las demas operaciones
matematicas, lo Unico que cambiaria seria la posicion de las celdas, los valores de los nimeros y el
operador matematico

Toda formula o funcién que se vaya a aplicar en Excel, debe empezar con el signo igual = esto le
indica a Excel que se va a realizar un calculo en la Hoja y que no lo tome como un texto cualquiera.
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Para la suma, nos ubicamos en la celda D4 que es donde vamos a crear y a configurar la formula,
observe.

A B C D
1
2 SUMA
3 MNamero 1 MNamero 2 Resultado
L. | r &

Luego procedemos a escribir la formula empezando con el signo igual = observe.

A B C D
1
2 SUMA
3 Mumerol | Namero 2 | Resultado
4 7 6 | =

Luego damos clic en la celda que contiene el valor del Numero 1, en este caso donde esta el 7, que
es la celda B4, observe que automaticamente en D4 aparece es la posicién de la celda B4 y no el
namero 7.

A B i D
1
2 SUMA
3 Elr_i_r:n__:a:_rg__l__l Numero 2 | Resultado
a| 7TV 6 | -ma

Luego procedemos a digitar el operador matematico que en este caso es el mas + observe.

A B C b
1
2 SUMA
3 Mamerol | Ndmero 2 | Resultado
4 R i 6 | =Ba+

Por ultimo damos clic en la celda C4 gue es donde esta el 6.

A B C D

SUMA

Mamero1l | Ndmero 2 | Resultado
7 6] =Ba+c4

e
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Observe que las posiciones de las celdas seleccionadas en la formula tienen un color distinto para
poderlas diferenciar, por ultimo pulsamos la tecla Enter y veamos que nos muestra es el resultado de
hacer el calculo, pero la configuracién de la formula nos lo muestra es en la Barra de formulas,

observen.
D4 - F ||=Ba+Ca
A B C D
1
2 SUMA
3 MNamerol | Ndmero 2 | Resultado
4 7 7] 13

De igual forma se realizarian las formulas en las demas operaciones, solo tengan en cuenta la
posicién de las celdas y el operador correspondiente, observen como deben crear las formulas.

A B C D F G H
1
2 SUMA RESTA
3 MNumerol | Mumero 2 | Resultado MNumero 1 | Mumero 2 | Resultado
4 7 5 13 13 ¢ 6 | -F4G4
3
o MULTIPLICACION DIVISION
7 Mumerol | Mamero 2 | Resultado Mumero 1 J"Numeru 2 | Resultado
; 2 1 5] e m 17| s

Estos serian los resultados en las demas operaciones.

A B C D F G H
1
2 SUMA RESTA
3 MNumerol | Mumero 2 | Resultado MNumero 1 | Mumero 2 | Resultado
4 7 o 13 13 o 7
3
o MULTIPLICACION DIVISION
7 MNumerol | Mumero 2 | Resultado MNumero 1 | Mumero 2 | Resultado
2 12 13 156 79 17 4.64705882
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Formulas Compuestas

En ocasiones en una formula se hace necesario el uso de varios operadores matematicos, por
ejemplo una férmula que me sume 2 numeros, luego que a ese resultado lo multiplique por otro
namero y al final lo divida por otro, veamos cémo.

Creamos un nuevo valor llamado Formula Compuesta, tal como se muestra a continuacion.

A B C D E F G H
1
2 SUMA RESTA
3 Mamerol | Ndmero 2 | Resultado Mamerol | Ndmero 2 | Resultado
4 7 il 13 13 ] 7
3
il MULTIPLICACION DIVISIOM
7 Mamerol | Ndmero 2 | Resultado Mamerol | Ndmero 2 | Resultado
& 12 13 156 79 17 4,64705882
9
10 | Formula Cnmpuesta| |

En la celda H10 vamos a crear y a configurar nuestra formula compuesta, de la siguiente forma,
primero vamos a sumar el Namerol y el Niomero 2 de la operacion resta, después a esa suma la
multiplicamos por el Resultado de la operacién Multiplicacién y por dltimo a ese resultado lo dividimos
entre el resultado de la operacién suma, vamos armandola.

Primero vamos a sumar el Numerol y el Nimero 2 de la operacién resta, observen como seria.

A B C D E F G H
1
2 SUMA RESTA
3 Mamerol | Ndmero 2 | Resultado Mamerol | Ndomero 2 | Resultado
4 7 il 13 13 i ] i 7
3
il MULTIPLICACION DIVISIOM
7 Mamerol | Ndmero 2 | Resultado Mamerol | Ndmero 2 | Resultado
& 12 13 156 79 17 4,64705882
9
10 Formula Compuesta| =F4+54
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Después a esa suma la multiplicamos por el Resultado de la operacion Multiplicacién, que seria.

i B C D E F G H
1
2 SUMA RESTA
3 Mumero 1l | Ndmero 2 | Resultado MUmero 1 | NMdmero 2 | Resultado
4 7 il 13 13 5] 7
5
5] MULTIPLICACIOM DIVISIOM
7 Mumerol | Ndmero 2 | Resultado MUmero 1 | NMdmero 2 | Resultado
8 12 13 1 1s6 % 79 17 4,64705882
9
10 | Formula Compuesta|:F4+G4*D8 1

Por ultimo a ese resultado lo dividimos entre el resultado de la operacion suma, observen como
guedaria la formula.

A B C D E F G H
1
2 SUMA RESTA
3 MUumero 1l | Numero 2 | Resultado MUmero 1l | Ndmero 2 Resultado
4 7 il 13 13 5] Fi
5
3] MULTIPLICACIOMN DIVISIOMN
7 Mumerol | Ndmero 2 | Resultado Mamero 1 | Mdmero 2 Resultado
2 12 13 156 79 17 4,647008824
9
10 | Formula Compuesta| =F4+54*D&/D4 1

Al pulsar la tecla Enter, tendriamos el siguiente resultado.

A B C D E F € H
1
2 SUMA RESTA
3 Mumerol | Numero2 | Resultado Mumerol | MUmero 2 Resultado
4 7 il 13 13 il ri
3
o MULTIPLICACION DIVISIOM
7 MNiamerol | Ndmero 2 | Resultado Mlmero 1l | MOmero 2 Resultado
8 12 13 156 79 17 4,647058824
9
10 Formula Compuesta 85
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Analicemos la formula si sumamos 13 + 6 nos daria 19
Si a ese resultado lo multiplicamos por 156, es decir 19*156 nos daria 2964
Y si a ese resultado lo dividimos entre 13, es decir 2954/13 nos daria como resultado 228

Lo que nos indicaria que el resultado de la formula compuesto no es el correcto, 0jo no es que Excel
haya errado en el célculo, no es solo que la formula quedo mal configurada.

Que hizo Excel

Primero multiplico 6 * 156 lo que da 936
Luego ese resultado lo dividié por 13, es decir 936/ 13 lo que da 72
Y por ultimo ese resultado lo sumo por 13, es decir 72 + 13 lo que da 85

Lo anterior indica que Excel tiene ciertas prioridades en el modo de usar los operadores matematicos,
es decir.

Primero realiza la Multiplicacion
Segundo realiza la Division
Tercero realiza la Suma

Cuarto realiza la Resta

Esto independientemente en donde estén ubicados los operadores, tal como sucedi6 en el ejemplo
gue la multiplicacion era el segundo operador, lo célculo primero.

Por lo tanto para evitar estos errores de sintaxis en las formulas es necesario separar las operaciones
utilizando los paréntesis (), con el fin de diferenciar y realizar el calculo correcto.

Entonces la forma correcta de configurar la formula seria.

A B C D E F G H
1
2 SUMA RESTA
3 Mamerol | Ndmero2 | Resultado Mamero 1l | Mdmero 2 Resultado
4 7 il £ 13 I I 13 i ] i 7
3
il MULTIPLICACION DIVISIOM
7 MNumerol | Mumero 2 | Resultado Mamero 1l | Mamero 2 Resultado
8 12 13 k 156 I 79 17 4,047058824
9
10 | Formula Cnmpuestal =((F4+G4)*D8)/D4
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Observen que al separar cada operacién mediante paréntesis, obtenemos el resultado correcto que
es 228.

A B C D E F G H
1
2 SUMA RESTA
3 MNumerol | Mumero 2 | Resultado MNumero 1 | Mumero 2 Resultado
4 7 ] 13 13 6 7
3
5] MULTIPLICACION DIVISION
7 MNumerol | Mumero 2 | Resultado MNumero 1 | Mumero 2 Resultado
8 12 13 156 79 17 4,647058824
9
10 Formula Compuesta 228

Insertar Funciones

Las funciones son formulas que vienen predefinidas en Excel y operan con uno o mas valores y
devuelven un resultado que aparecerd automaticamente en la celda donde se digite o asigne la
funcion.

La sintaxis de cualquier funcién es:
nombre_funcidén (argumentol; argumento2;...; argumentoN)

Funciones Basicas

Excel cuenta con varias funciones béasicas que podemos utilizar en un momento dado, tales
como: SUMA, MAXIMO, MINIMO y PROMEDIO

Para ver como funcionan realicen las siguientes modificaciones a la planilla, observe como.

F G H | |
RESTA FUNCIONES BASICAS
Mumero 1l | MUmero 2 Resultado Funcidn Suma Funcidn Promedio
13 6 7
DIVISIOMN FUMNCIOMNES BASICAS
Mumero 1l | MUmero 2 Resultado Funcidn Maximo Funcidn Minimo
79 17 4,647058824
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Las funciones basicas las encontramos en la pestafia Inicio, en el grupo Modificar dando clic en
la flecha del icono de Sumatoria, observe.

l 9~ I-(L:Iientes.xlsx - Microsoft &F_@u
Insertar Disefo de pagina Formulas Datos Revisar Vista A 6 SN
,&_ 3 - el v . v L
# ] - gfl Ceneral = f«_;'] Formato condicional g Insertar E 9? Lﬁ
4

j Calibri 11 AN =
| ) == T
ErRg {5 Dar formato como tabla ~ | 3% Eliminar » | [§]
Pegar N X § - v vAY | EE = &5 | R~ v 9 €000 | e i . Ordenar Buscary
R § §+|H- |2 EESEEE S % 0| %0 () Estilos de celda ~ {Z]Formato ¥ | 27 yfiltrar seleccionar~
Portapape.. & Fuente P Alineacion 7 Numero B Estilos Celdas I Modnficarl
Observe las funciones.
& d 9~ & T Crarte e Microsort e o )
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista & e o EE ER
. " ici - = - 3
& Calibri 1 v A = E%] Fo § General . ,ﬁFormato condicional g'= Insertar Y
o Eld @ Dar formato como tabla = j* Eliminar = ¥ [suma
Pegar - - - - EEE EE EE = - B <0 00 o =
? 7 LT B & A E=s=F£F¥H $ Yo 000 | “ad [5} Estilos de celda ~ E‘_‘IFormato < Promedio
Portapape.. Fuente 71 Alineacion 71 Mdamero 71 Estilos Celdas Contar nimeros
| Al v £ Max o
A B C D B [F G H 1 J K Min
1 Mas funciones..,
3 -

Para usar una funcion realizamos los siguientes pasos.

Ubicarnos en la celda donde vamos aplicar la funcion, por ejemplo usaremos la funcion SUMA en
la celda 14, observe.

A B c D E F G H | I | )
1
2 SUMA RESTA
3 NUmerol | Numero2 | Resultado Numero 1 | Ndmero 2 Resultado Funcitn Suma Funcion Promedio
‘a| 7 6 13 13 6 7

Luego en el icono sumatoria damos clic en la flecha y escogemos Suma, observe

E,

% |5uma

Promedio
Contar nimeraos
| ax

i Min

Mas funciones...
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Observen que autométicamente Excel asocia el rango de celda que esta contiguo a la izquierda
de celda que contiene la funcibn SUMA mediante un cuadro punteado, ademas la funcién
muestra en fondo negro el rango de celdas que tiene asociado

F G H | | | f
RESTA O BA i
Numerol | Numero2 | Resultado Funcién Suma Funcién Promedio
LB e T suma (G
SUMA(nGmMerol: [ndmerc?]: ...)
DIVISIOM FUMNCIOMNES BASICAS

Mumero 1 | Mdamero 2 Resultado Funcién Maximo Funcion Minimao

79 17 4.647058824

Si el rango de celdas seleccionado por Excel automaticamente es el correcto, solo basta con
pulsar la tecla Enter para mirar el resultado de lo contrario nosotros mismos debemos seleccionar
el rango, para el caso la seleccion es correcta, pulsamos Enter, veamos que nos muestra el
resultado del calculo de la funcion en la celda que es 26, y en la Barra de formulas nos muestra
la funcidn que se ha aplicado y el rango de celdas asociado.

14 v e | |F-SUMA(F4:H4)
N c D |E| ¥ G H | | | )
1
2 SUMA RESTA
3 Numero1 | Numero2 | Resultado Numerol | Nomero2 Resultada Funcion Suma Funcion Promedio
4] 7 6 13 13 6 7

Para las demas funciones los pasos a realizar son idénticos, lo que se debe tener en cuenta es
escoger la funcion correcta y el rango de celdas asociado al célculo.

Ubiquémonos ahora en la celda J4 para calcular el Promedio.

Al B C D |E F G H ! | J |
1
2 Suva RESTA
3 Mumero1 | Nimero2 | Resultado NUmero1 | Nimero2 Resultado Funcidn Suma Funcidn Promedio
4] 7 ; 13 13 5 7 %
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Luego en el icono de sumatoria, damos clic en la flecha y escogemos la opcion Promedio.

=

Suma

I Promedio I~

| Contar ndmeros

Max

Min

I Mas funciones...

Observe que Excel autométicamente asigna la funcion Promedio y escoge el rango de celdas
asociado.

A B C D [E] F G H | | ] |
1
2 SUMA RESTA
3 NUmerol | Numero2 | Resultado @g@’e’rg;l; ﬂgﬂﬂﬁ@i ""Fie;sy;l‘ga‘qdp ;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;
e [ 6 TEX SO DU IS IO JOU DO ;

Sin embargo el rango de celdas asociado no es el correcto por lo cual debemos modificarlo y
esto se hace, seleccionado nosotros mismos el rango de celdas, por lo tanto seleccionemos las
celdas desde F4 hasta la celda H4 y observen que el rango de celdas cambia.

A B c D E F G H I | J |
1
2 SUMA RESTA FUNCIONES BASICAS
3 Mumero 1l | Namero 2 | Resultado | Nimero1 | Nimero2 Resultado Funcion Suma Funcidn Promedio
4] 7 6 13 S N RS A 26 | -promeDIO(FAH) |

Damos Enter para ver el resultado.

A B c D E F G H 1 1 [
1
2 SUMA RESTA FUNCIONES BASICAS
3 MNuamero 1 | MNuamero 2 | Resultado Numero 1 | Numero 2 | Resultado Funcion Suma Funcion Promedio
a 7 | 3 | 13 13 | 6 | 7 | 26 | 8,666666667 |

Otra forma de usar las funciones en Excel, es escribirla directamente en la celda, por lo tanto al
digitarla primero nos ubicamos en la celda, para el caso en I8, observe.

A B c D E F G H [ 1 [ J
al
2 SUMA RESTA FUNCIONES BASICAS
3 Numero 1 | Niamero 2 | Resultado Niamero 1 | Namero 2 | Resultado Funcidn Suma Funcion Promedio
a 7 | 6 | 13 13 | 5 [ 7 | 26 | 8, 666666667 [
5
6 MULTIPLICACION DIVISION FUNCIONES BASICAS
7 MNumero 1 | MNamero 2 | Resultado Namero 1 | Namero 2 | Resultado Funcidn Maximo Funcidn Minimo
8 | 12 | 13 | 156 73 | 17 | asa7o0sss2a | 1 |
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Luego procederemos a escribir la funcién, como en las formulas, las funciones también inician
con el signo igual. Observe.

DIVISION FUNCIONES BASICAS
Numero1l | Numero2 Resultado Funcion Maximo Funcion Minimo
79 17 4,647058824 =

Luego se escribe el nombre de la funcion, para el caso vamos a calcular el maximo por lo tanto el
nombre es MAX seguido de un paréntesis que abre, observen.

DIVISION FUNCIONES BASICAS
Numero1 | Numero2 Resultado Funcidn Maximo Funcidn Minimo
79 17 4647056824 =Mﬁt}‘.{ [

Luego seleccionamos el rango de celdas en los cuales vamos a calcular la funcion, para el caso
deben seleccionar desde la celda F8 hasta H8 y cerrar el paréntesis, observe.

DIVISION (] i i
Mdmerol | Ndmero 2 Resultado Funcion Maximo Funcign Minimo
79 17 4,647058824 } :MAK{FE:HE}

Pulsamos Enter y observe el resultado que nos muestra, el cual es 79.

DIVISION FUNCIONES BASICAS

Mdmerol | Ndmero 2 Resultado Funcion Maximo Funcign Minimo
79 17 4,647058824 79

Para calcular el Minimo, realizamos los mismos pasos, lo Unica que cambia es el nombre de la
funcion que es MIN. Por lo tanto la funcion queda aplicada de la siguiente manera.

DIVISION FUNCIONES BASICAS
Numerg 1l | Numero 2 Resultado Funcion Maximo Funcion Minimo
[ 79 17 4,647058824 79 =MIN{FE:HE} l
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Otras Funciones

Para escoger otras funciones que tiene Excel, podemos buscarlas, dando clic en el icono Insertar
Funcién que esta al lado de la barra de formulas, observe cual.

SUMA -~ x v[£]

Al dar clic en el icono nos muestra la siguiente ventana en donde podemos buscar la funcién
digitando el nombre si nos la sabemos o escoger alguna que nos muestra en la opcién
Seleccionar una categoria.

. -
e o s

Buscar una funcion:

scriba una breve descripdon de lo que desea hacer v, a

rontinuacian, haga dic en Ir
0 selecdonar una categoria: | Usadas recientemente IEI

Seleccionar una funcidn:

-
PROMEDIO 3
51

HIPERVINCULO

SUMA(nimero1:nimero;...)
Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funddn Aceptar ] ’ Cancelar
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RANGOS DE CELDAS y OTRAS FUNCIONES

Referencias a Celdas

Una referencia, podemos definirla como una llamada que se hace al contenido de una celda
estando ubicado en otra.

Existen 3 tipos de referencias en Excel, que son:
1. Relativas.
2. Absolutas
3. Mixtas.
Referencias Relativas
Son aquellas que varian si se cambia su posicion, se ajustan automaticamente para hacer

referencia a otras celdas. Por ejemplo, en la columna Total vamos a sumar el sueldo mas el
auxilio de transporte.

A B C

1 Sueldo Auxilio Transporte Total

2 589.500 70.500 1
3 1.179.000 70.500

4 1.768.500 70.500

3 2.358.000 70.500

] 2.947.500 70.500

7 3.537.000 70.500

Configuremos la formula en C2 que seria =A2+B2, observe.

A B C A B C
1 Sueldo  Auxilio Transporte  Total 1 Sueldo  Auxilio Transporte  Total
.—T— rrrrrrrrrrrrr -4
2, 589.500 ; ?0_50[{"5 =A2+EB2 | 2 589.500 70.500 660.000
,,,,,,,,,,,,,, el
3 1.179.000 70.500
3 1.1739.000 70.500 Obtenemos=>
4 1.768.500 70.500 4 1.768.500 70.500
3 2.353.000 70.500 3 2,358.000 70.500
] 2.947.500 70.500 b 2.947.500 70.500
7 3.537.000 70.500 7 3.537.000 70.500
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Ahora, nos ubicamos en la celda C2 y copiamos la formula hacia abajo en las demas celdas,
observe.

A B C

1 Sueldo  AuxilioTransporte Total
2 589.500 70.500 : _ 660.000 :
3 1.179.000 70.500 '
4 1.768.500 70.500
5 2.358.000 70.500
6 2.947.500 70.500
7 3.537.000 70.500

Obtenemos los siguientes resultados:

A B C

1 Sueldo Auxilio Transporte Total

2 589.500 70.500 660.000
3 1.179.000 70.500 1.249.500
4 1.768.500 70.500 1.839.000
3 2.358.000 70.500 2.428.500
] 2.947.500 70.500 3.018.000
7 3.537.000 70.500 3.607.500

Si vemos cada formula de las celdas, observe que las posiciones de las columnas Ay B son
fijas, lo que cambia es la posicion o el nimero de la fila, esta posicion es lo que hace o
cambia Excel por defecto al copiar las formulas o las funciones, si las celdas, ya sea en filas
0 en columnas son contiguas, a este cambio automatico es al que se denomina una
referencia relativa.

A B C
1 Sueldo Auxilio Transporte Total
2 589500 70500 —a2leD]
3 1179000 70500 =3+
4 1768500 70500 =Aal8la]
5 2358000 70500 —A{5+85]
6 2947500 70500 =Alg}H6]
7 3537000 70500 =A7+d7]
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Referencias Absolutas

Son las que se mantienen fijas o quietas independiente de su posicion. Por ejemplo, en la
columna IVA vamos a calcular su porcentaje que esta en la celda E2.

A B C D E
1 ARTICULO PRECIO VA PORCENTAJE
2 Lavadora 5 980.750 16%
3 | Estufa 5 617.400
4 Televisor 5 1.893.300
5 |Portatil 5 1.269.250
G Mevera 5 2.350.600

La formula nos quedaria de la siguiente forma.

A B C D E

ARTICULO PRECIO 1WA PORCENTAJE
:| lavadora |$  980.750 |=B2%E2 | Pie%
Estufa S 617.400
4 Televisor S 1.893.300
5 Portatil S 1.269.250
6 Mevera S 2.350.600

Al dar Enter obtenemos el resultado del IVA en C2.

Fil B C D E
1 ARTICULO PRECIO VA PORCENTAJE
2 Lawvadora 5 980.750 5 156.920 16%
3 |Estufa 5 617.400
4 |Televisor 5 1.893.300
5 Portatil 3 1.269.250
6 Mevera 5 2.350.600

A B i D E

ARTICULO PRECIO VA PORCENTAJE
:| lavadora §  980.750 16%
Estufa 5 617.400
4 Televisor 5 1.893.300
5 Portatil 5 1.269.250
& Mevera 5 2.350.600
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Observen gue solo nos muestra el resultado de la primera celda en el IVA y los demas dan
resultado de error 0 en ocasiones muestra cero.

A B C D E
1 ARTICULO PRECIO VA PORCENTAJE
2 Lavadora 5 980.750 5 156.920 16%
3 Estufa 3 617.400  $ ;
4 Televisor $ 1.893.300 ;
5 |Portatil $  1.269.250  $ -
6 Nevera $  2.350.600 S ;

Veamos las formulas, si analizamos en la formula la columna Precio tiene distintos valores por lo
gue al copiar la formula esta siempre debe cambiar es decir es relativa su posicion, en cambio si
vemos, la celda porcentaje tiene una posicion fija que es E2, esto debido a que el porcentaje del
IVA para los articulos es igual en el ejemplo.

A B c D E
ARTICULO PRECIO  IVA PORCENTAJE
Lavadora 980750 =B2*H2] 0,16

Estufa 617400 =B3*H3|
Televisor 1893300 =B4*E4]
Portatil 1269250 =B5*E5]
Nevera 2350600 =B&6*H6

= S B SR TR N ]

Y si vemos en las formulas la posicion de E cambia en cada celda en forma consecutiva, por lo
gue al cambiar es que genera el error que nos mostro anteriormente, porque el precio en C3 se
esta multiplicando por una celda vacia, observen y lo mismo ocurre en las siguientes celdas.

A B C D E
ARTICULO PRECIO VA PORCENTAJE
Lavadora 980750 =B2*E2 0,16

Estufa  |617400 =B3*E3 |
Televisor 1893300 =B4*E4
Portatil 1269250 =B5*ES
Mevera 2350600 =B6™E6

[= R R R T E R R ]

Para solucionar el error debemos indicar en la formula que el porcentaje, es decir el valor de la
celda E2, debe ser una posicion fija, es decir que nunca cambie.
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Para ello lo que debemos hacer es que al momento de escribir la formula, a la celda que debe
permanecer con un valor fijo, debemos asignar el signo pesos $, antes y después de la letra que
representa la columna, como en el ejemplo que seria $E$2.

A B i D E

1 ARTICULO PRECIO VA PORCENTAJE
"2 |lavadora [ § 980.750 |=B2*$ES2 [ 16%

3 Estufa 5  617.400

4 Televisor § 1.893.300

5 |Portatil 5 1.269.250

& MNevera 5 2.350.600

Al copiar la formula a las demés celdas.

A B c D E
1 |ARTICULO  PRECIO va PORCENTAJE
2 |Lavadora  $ 980.750 | S 156.920 16%
3 |Estufa % 517.400
4 Televisor S 1.893.300
5 Portatil % 1.269.250
6 |Mevera % 2.350.5600

Vemos que ahora si obtenemos los resultados esperados.

A B C D E
1 |ARTICULO PRECIO VA PORCEMNTAJE
2 |Lavadora S 980.750 S 156.920 16%
3 |Estufa S 617.400 S 98.784
4 |Televisor % 1.893.300 $ 302.928
5 |Portatil 4 1.269.250 $ 203.080
6 MNevera 4 2.350.600 S 376.096

Si vemos las formulas, observen que la posicion del porcentaje no varia es fijo.

A B C D E
ARTICULOD PRECIO VA PORCENTAJE
Lavadora 980750 =B2Y5ES2 0,16

Estufa 617400 =B3YSES2
Televisor 1893300 =B4A¥SES2
Portatil 1269250 =B5YSES2
Mevera 2350600 =BEYSES2

[= R I SR TR R N I ]

Por lo tanto cuando una celda es usada en una formula y no cambia su posicion y permanece
estéatica se denomina que tiene una referencia absoluta.
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Referencias Mixtas

Son aquellas en las que se su posicidn se mantiene fija, ya sea en la columna o en lafila.

Recordemos que cuando definiamos una referencia absoluta el signo pesos $, debe ir antes y
después de la letra a la cual representa la columna, ejemplo $D$, en las mixtas solo se debe
colocar una vez el signo ejemplo, para la columna $D2 o para la fila D$2.

En $D2 lo que cambia es el valor de la fila, si tuviéramos una formula y la copiamos a otras
celdas contiguas quedaria $D2, $D3, $D4,..., $Dn por lo que la posicién de la columna es decir
la letra D permaneceria igual y la que variaria seria la fila es decir el nUmero, observen.

A B C
1 Valor | Resultado | Porcentaje
2 | 6 | =A2*sc2 | 5%
3 a8
4 23
5 5
il 5

Al copiar la formula quedaria mostrando error, si vemos la formula, se observa que la fila o
namero de C cambia de posicion, pasaria como en una absoluta, esta multiplicando por una

celda que no tiene nada esta vacia.

A B C fil B C
1 Valor Resultado | Porcentaje 1 Valor | Resultado Porcentaje
2 6 0,3 5% 2 6 =A2*5CP| |0,05
3 ) 1] 3 8 =A3*5C3
a 23 1] 4 (23 =A4*501
3 3 1] b =A5*5C6
i] 5 1] 6 |5 =A6*SCH

Si el signo pesos va después de la letra es decir C$ y la copiamos a las demas veamos que nos
muestra que la celda C2 permanece fija, lo que indica que es una referencia Mixta.

A B C A B C
1 Valnr|HE5uItadD| Porcentaje 1 Valor | Resultado| Porcentaje
2 6 | =A27cs2 | 5% 7 |6 —a2*c42| |o,05
3 a8 3 8 =A3*CH2
4 23 4 |23 =A4*CH2
5 5 5 |5 =AS*CH2
3 i =A6*CS2|
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Rango de Celdas

Un rango es el agrupamiento de varias celdas adyacentes, por ejemplo: cuando selecciono las
celdas entre B2 y B6, estoy seleccionando un rango

A B

@ w M e

Si necesito utilizar el anterior rango de celdas en una formula o en una funcion debo escribirlo de
la siguiente forma B2:B6 los dos puntos le indica a Excel que entre la celda B2 y la celda B6
existen o estan relacionadas otras celdas que para el caso son contiguas.

Los rangos de celda se utilizan para no escribir todas las celdas que estén relacionadas en un
célculo, imaginense si se necesitara un rango que esté relacionado con 100 celdas seria muy
incomodo tener que seleccionar una por una, por ello se adopta seleccionar la primera y la ultima
celda separada por dos puntos, como en el ejemplo: el rango de celdas B2:K2.

Veamos un ejemplo, configuren una planilla de la siguiente manera:

A B % D E F G H I i K L
1
2 | |
3
& E C ] E F (] H |

1 TOTAL

z 23 1 X a3 =) =T} TS

3 12 12 56 96 56 =k 23

) 23 SE 36 56 23 =T} 12

5 1z Ta 23 23 ad =0 12

E 95 95 g 12 56 396 56

T 23 23 23 12 23 36 TS

5] =4} 12 12 =1 23 23 23

3 G7 23 36 TS 12 ad 12

10 =) 1z 23 S S =] S

11 TOTAL
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En cada celda TOTAL vamos a calcular la suma tanto de cada fila como de cada columna,
ubiguémonos en B11, y calculemos la funcion SUMA, la cual quedaria =SUMA(B2:B10), observe.

& 5] C 1] E F (] H |

1 L i TOTAL
Z 23 1 43 g3 L &7 TS

3 12 12 a6 35 a6 gd 23

4 23 o6 36 o6 23 BT 12

=) 12 Ta £3 £3 ad o4 12

5] 35 35 gd 12 a6 35 a6

T 23 23 23 12 23 36 T8

g gd 12 12 a6 23 23 23

3 BT 23 ] T3 12 ad 12

10 | 5 12 23 1] 1] 36 o6

11 |TOTAL =SUMA(B2:B10)

Al dar Enter obtenemos el resultado de la suma de toda la columna.

Que habia sido lo mismo si hubiéramos hecho los siguiente =SUMA(B2;B3;B4;B5;B6;B7;B8;B9;B10), en este
caso habia tocado, haber seleccionado una por una cada celda, imaginense si fuera una columna con mas
numeros. Muchos en el ejercicio de la factura en la anterior Unida configuraron de esta forma las funciones
SUMA, PROMEDIO, MAX y MIN.

A B C 0 | SUMA(nomerol; [ndmercl]; ...) |H I

1 TOTAL
5 ?T_FES_F_FE 1l 43 a3 54 &7 73

3 f 7 1 56 36 56 = 73

4 EE _3 56 56 56 23 57 12

5 oz ) T 23 23 = 54 12

B 36 36 = 12 56 36 56

7 23 23 23 12 23 35 78

8 R 12 56 23 23 23

3 I 5 75 12 a4 12

10 R 23 56 56 35 58

1 |TOTAL =SUMA(B2;B3;B4;B5;B6;B7;B8;89;510)

L
1

Como ven ambas opciones dan el mismo resultado, pero el caso es analizar cudl es el adecuado para usarlo y
gue no nos toque que seleccionar tantas celdas a la vez.

Para el caso del TOTAL de la celda 12, usamos la funcién SUMA de la misma manera, = SUMA(B2:H2).

Copien la funcidn a las demas celdas de ambos Totales.
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Asi debe quedar:

A B C ] E F G H |
1 TOTAL
2 23 1 43 83 54 67 75 365
3 12 12 56 36 56 54 23 339
4 23 56 36 56 23 67 12 333
5 12 75 23 23 a4 54 12 286
5 35 35 54 12 56 55 56 496
7 23 23 23 12 23 36 75 278
5 54 12 12 56 23 23 23 233
3 67 23 36 75 12 54 12 372
10 54 12 23 56 56 35 56 353
1 TOTAL 394 323 456 478 387 667 350

Ya sabiendo que es y cdmo se escriben los rangos de celdas y cuéles son las referencias, podemos
asignarle un nombre a ese rango.

Asignar Nombre a un Rango de Celdas

En Excel podemos asignar un nombre al rango de celdas que seleccionamos y después realizar
operaciones con solo escribir el nombre del rango. Es decir, podemos poner una etiqueta a un rango
de celdas y luego referirnos a ese rango mediante su nombre, mucho mas corto y facil.

Hay dos formas de asignar Nombre a un rango de celdas.

Tenemos los siguientes datos en Excel.

A B

L o pa
L R TR RN

Para Asignar el Nombre, seleccionamos las celdas.

A B

LA | s | pa =

o] o
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Luego damos clic en el Cuadro de Nombres

-
A B

B o W

=
=
=
=i
SN

Escribimos el nombre que queremos asignarle al rango de celdas que seleccionamos y pulsamos
Enter, observen que automaticamente queda asignado el valor al rango de celdas.

I'u'alu:ure& I -
A | B |
1
2| 9
3| 3
i ¥
2 a i

Ahora si escogemos cualquiera de las celdas individualmente, no mostraria el nombre del rango ya
gue las celdas siguen manteniendo su posicidn o ubicacién dentro de la hoja, observen.

B3

=

Ln WA |
hw‘w|m E*
| |

Solo se muestra el Nombre del rango siempre y cuando estén seleccionadas todas las celdas con las
cuales fue creado el nombre.

Valores -

B

- \
=

o] WD
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Otra Forma de Asignar el Nombre a un Rango de Celdas.

Escribamos en la columna D los siguientes nimeros

A B C D
1
2 9 2
2 3 5
4 7 a8
> 4 6

Para poner el nombre, seleccionamos el rango de celdas, luego escogemos la pestafia Formulas y
en Nombres definidos damos clic en Asignar nombre.

|H‘T"'*|:*-- ibro: i

2
m Inicio Insertar Diseno de pagina F-jrmulas]'/ Datos Revisg’
. " 3
ﬁ ¥ Autosuma - ﬁ Lagicas = f_;g}' § =) Asignar nombre -

[ Recientes - A Texto ~ - - £ Utilizar en la férmula -
iﬂ;&crit;r: @ Financieras - fﬁf Fecha y haora = ﬁﬁf_]' Ag;";";?,f;argfr B Crear desde la seleccidn
Biblioteca de funciones MNombres definidos
D2 - fe| 2

-

2 ow] w0
[= T = B, By ¥

Aparece la siguiente ventana )
Nombre: asignamos el nombre al rango de

i M‘ celdas seleccionadas.
Mombre nuevo
e Ambito: escggemos si que.remos usfar el
S nombre en el libro o en una hoja especifica.
Ambito: Libra |E|
Comentario: i Comentario: si queremos describir porque
> asignamos el nombre.
Hace referenda a: | —ppiz5ienes:engs B )
[=ois I - Hace referencia a: aparece el rango de
| Aceptar | | Cancelar | celdas seleccionado, si no se selecciona

b 4 antes, se puede hacer desde esta opcion.
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Asignemos los siguientes valores, Nombre del rango Estados, Ambito que se use solo en la Hoja5,
para mi caso en el de ustedes escogeran la hoja en la que estén trabajando, Comentario podemos
dejarlo en blanco y damos clic en Aceptar.

Mombre nuevo I. ? ﬁ]

1)
Mombre: o -
naul'l'lt_:liblll Hojas El

Comentario:

i

Hace [E'FEFEI'IIjE = =Hl:IjEIE! s E0E5 r_&-:
—_—
[
3 | Aceptar ][ Cancelar ]
. NS

Observen que en el cuadro de nombres ya aparece el nombre asignado al rango que fue Estados.

- %] 2
A B c| b ]

1|

i 9 2

i 3 5

i 7 8

i 4 B

Para usar el nombre de un rango de celdas en una formula o funcién, podemos hacerlo simplemente
escribiendo su nombre, veamos, agreguemos dos columnas Formula y Funcién.

Ly B Z (B E F (]
1 Formula Funcidn
2 9 2
3 3 5
-4 7 ]
5 4 &

En formula vamos a sumar los dos rangos de celdas creados, observen que al crearla, digitamos los
dos nombres dados a cada rango y Excel automaticamente los reconoce y selecciona.

o B C D E | F | G

1 Formula Funcién
A 9 2 =Valores+Estados

3 3 5 T

4 7 8

5 4 &
Al dar Enter, observe que calcula el valor de los dos primeros valores de cada rango de celdas.

A B C D = F G

1 Formula Funcidn

2 3 2 11

3 3 5

4 7 8

5 a &
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Ahora copiemos la formula a las otras celdas.

A B C D E | F | G

1 Formula Funcion

(5 I SR T T Y
L R T RN«
=y B = R B N

Observen que automaticamente céalcula el resultado de las otras celdas.

A B C D E F €]
1 Formula Funcidn
2 9 2 11
3 3 5 3
4 7 8 15
5 4 i) 10

Si vemos las formulas asociadas a cada celda observemos que simplemente se muestra los Nombres
de los rangos de celdas creados y no la posicién de cada celda asociada.

A B C D E F €]
1 Formula Funcidn
2 9 2 =Valores+Estados
3 3 5 =Valores+Estados
4 7 a8 =Valores+Estados
5 4 B =Valores+Estados

Excel internamente asocia el valor y la posicibn de cada celda para mostrar automaticamente el
resultado. Lo mismo ocurriria si se usa en otra operacion diferente.

Realicemos el ejercicio para calcular la funcion SUMA, observen que se selecciona el rango Valores.

A B C D E F G H

Formula Funcidn

1
2 | 9 2 11 [=suma(valores)
3 3 5 8 T
4 7 8 15
5 a 6 10

Damos Enter y nos muestra el resultado, funcionaria igual para las demas funciones Promedio, Max y
Min, las cuales pueden calcular en las demas celdas de abajo.

Fil B C D E F G
1 Formula Funcidon
2 9 2 11 23
3 3 3 8
a ) ) 15
5 4 ] 10
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