Excel

para Principiantes

Todo lo que necesitas saber para
perderle el miedo a Microsoft Excel
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@ Organizay consulta datos @ Crea gréficos y diagramas \Q@\é‘
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Da forma a los datos il Explora los datos

Haz mas vistosos los datos

Un estilo personal para todos

tus documentos

Aplica temas a tus hojas
Reglas para resaltar datos
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Combina varias reglas
para resaltar datos
Organiza tus datos con las
tablas de Excel
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de tu documento
Combinar, alinear y girar

“Una gran

herramienta para
mostrar datos”
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documentos de Excel

Revisa los cambios
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La guia definitiva

Excel

;Acabas de empezar con Excel? Entonces prepérate para que se abra ante ti
un nuevo mundo, a medida que descubres el potencial de esta aplicacion

No hay duda de que Excel es una aplicacion fantdstica,
que suele ocupar un lugar secundario, detras de Word, en
Ia suite Office de Microsoft a pesar de que para muchos

deberi estar en primer puesto.




Guia esencial
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Unavezesablecalaponifacion

afade algunos dato
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FINANZAS PERSONALES
Una s de il
oreponden
per uale, que puede ser tan
el
opuedesvrencloe
us

gastos

empl enclaue

il
e s
minimizando asflos gastos superfiuos

Controla mejor tu

de actvidades. Much

loque

necesitas gasar,

cada mes. Y para elios

célculo que les ayuda asaber donde va cada euro,

rede ser
proyecto complejo.Por elemplo,un viaje que

vatudinero, algunos
gastos.
deabajo, y o que podias ahortar i te levas la oresy as escoger

i de verdad quieres conocer s gastos con
detale teresultars muy i crear una hoja de
célculo en la que registraros y, i o necesias,

problemas. Después, cuando el proyecto esté en
marcha, podrds usar una sequnda hoja de calculo
para controlaros gastos reales y compararios con

sies e e G Forn | el ordenador esul i g
yoies el : g
- : s
— ey s e
o 2w ordenador més adelante. gastas cada cantidad. Algo que, en una situacion
s Py
—_ o b o v

que a posibildad de controkr us gastos. También
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Por qué usar Excel... Nuevo
ion  que| |O tiene todo
eyt

G ey il s i La estructura de cedas de Excel también se
it ke sl

proyectos, en os que adems puedesintegrartodo
Spodegrifcos epuan s dferentescemetcs
manteniendotod b.‘uunnw\unm«nm« e R s Y Sl e
Tascedas d Excl teproporcionan un control
sncil,speciiments o queres e 30
b

necesaios pata cdauno
edia enas o nade s
ipidamentey sin que te de mucho tal e

gestonar us

d per
.«mm loauete o

para

arigeramente sus clementos.

PLANES DEVIAJE
oo delodo

e s clculos serdn prec o
plancasun v, écoste delvudloy del
hotelno debe cambia, perootrs gastos,
comolacomiday otas compras son mis.
s et e prespuesose
3 saposie peronoesper
gastarlo mpre puedies
promedarlo n;,mm.m« y us
na cantidad degastos

La cantidad total

Nunca puedes ontrolar todos
Ios gastos de unviaj,pero ver
Ficimente una suma otalte
puedeayudar mucho.




Guia esencial

o abajoms adente

us gastos.
Una sencil tabla e puede.
ayudara controlartodos s
gastos profesionaesy calcular
fos totales mensuales para
mantenertotodobbsjocontrol

cantidad definiiva en una
ditima celda,

Plantillas de
Excel en linea

Las plantillas te ayudaran
a créar tus hojas de calculo

Nosiempre resulta sencilo dis
il

Cakdaden porlas,
Pantas deMctosoft lhﬂvl/u‘flzem\(wwﬁ com/
estemplates) pert i poco podras
e e
jemplo en www.plantilasmil.com.
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Gestiona eficazmente tus gastos  Crearuna hoja de ciculo pra levar una

Esun

st

ey ot - pevsives

S ot kot
simpleme “Ten Ia informacion  pessieae s

wa (emabmdad Deuena\ saberel gasto que

ramspmeaes aCtUalizada y Excel .

fmorea e proporcne

una hoja de célculo te hard la vida ‘complicado, ya que es

personalizada. Pero probable quetepaguen 5 ggq ¢

también puedes tener que mucho mas faC”” ::g:np::jz‘\:‘:&o

creara tya propia
Si por ejempl

ponde por 2000¢
n pequefio negocio, tendrds que disponer de s iajes, e incluso anadirlos gastos de pedjesy
Iy ejermplo.
demds d
finanzas, P mayo- W1z 12 agos. sept- | oau-
facturasy recibos. y S W R
Ios papeles para controlar s gastos, pero con una A alfinal tuvida serd

Comparar s gatos mes a s,

——— e

Sicreas una celda conel coste
por klémetro podras sarlo para

Vaje con s6lo multplcaroporla

T p—

dﬂmmey aminioes s
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Guia esencial

Usa s funcion

Calcula el coste de tus préstamos

tratade
diner bland

interés aplicada y el periodo del préstamo. Y podés

préstamos.

parecer

mis reducidos, 0 cudl 1

préstamo, Y verds

omo cuando compras un coche, 0.2 largo plazo,

cido, ainteresarte.
Pordesgrac. s forms paallevar a cabo

para echar a andar el negocio.
En cualquier caso, sery

febes tener en cuenta
rar much

problema,ya que incluye los clculos necesarios

“Las formulas
pueden ser
complejas, pero no
para Excel”

Periodo de pa

fode pago mmw

perocon cuotas mis alas,
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cias un poco, Un interés
mayor en un periodo ms corto, por eemplo,
suponded asos menores que pueden o parecer
atactivos al pincipio,

para poder levar a cabo estas simulaciones de
ta ender por

cualquier usuario.
Una e las mayores ventajas de usar Excel para
calcular cualquierpréstamo esla posibilidad de

parar

| Comestn pesams noes sl Y et
iera tradiciona, con lspizy papel, puede
Y el S s Bt P et

' ¥

Queatade deales cusiqier hoj de cakuloes
stién de introducir el nombre del nu

ey yelpzo Coneltemposabais

esencialalavisaa suma que vas a pedi, b tasa e

cuada,y
acabe por ahortarte mucho dinero.

Calculalos pagos dela hipoteca
Usauna hoj de ciulo paracalcu
lascuotasdetuhipoteca on dstitos
inteeses Pockds descubrrcudnics
intereses pagas con cada opcion

CALCULA TU HIPOTECA

de pago,que

Ios pagos mensualesy ¢l otal pagado,y
estanrelacionads con el prestamo pedido.



Elpréstamo de tucoche

Elcoche el

estam Usae
calcuador para saber los detale,

P b
s e efecto que deseas. Y no e ovides de.

Elgréfico irculartemostrardlasrelaci Elgrifico de dreases muy Gt paraverlosaltosy s Los grficosde columnas se usan muy a menudo,
iferentes cantidades,tanas como quieras 2 as sris de datos ente lls. peroresuitan aburidosy difcle de interpreta.
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Guia esencial

Ordena con cuidado

=l

Sthas legado almomento en el que
s necesario reorganizar s datos, la
tabla te ahorrard mucho wrabajo.

GESTION DE INVENTARIOS

Noimporta l tamafio de t negocio La lave para tener
éxito e controarsiempre el nventarioy saber cuindo debes
teponer tuinventario, Por suert, Excel est

podrésay
de cantid
uindolas cridades ajn demasc

Nuevo en Excel 2013

Una nueva version que traera muchas funciones interesantes

Graficos recomendados PowerView

Excel 2013 teofrece un nuevo servicc tepermite situaros datosen mapas
Iecomendados,que te propordonar suerencas anaizaros My s dspones
del grifico que erd ms adecuado para f o de- ranbase de datos e paramost
datos con el que ests trabojando. dondi debes centrar s negocios,por efemplo.
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Puedes usar una hoja de-
cékulo parallevar el control
e winventari, inciyendo ¢l
valorde u material.

Rellnoripido
e o seala uncign s v, pero
e A e e
Gt un sstema tegent para llens campos de
cldas,advinandoloque uieres




PROYECCION

s o

Sl el o gsos

eingres uales, no

Racetc una dea globa e \ e edoc
isusdetales. G

e e

marcaren rojolas cfas

ysaberdeun

Grificos sencillos
Notenes mis que seleccionar
uno delos tres bloques verdes

L

neficios y pérdidas
Lahojadecalalote
permite saber de un vistazo
donde ganasy pirdes.

Controla tus ventas y tu inventario

Sitienes un pequefo negocio dedicadoa la
compraventa de mercancias sabrds o difcl que es
controlar el inventario. Cuantas unidades te quedan
de un artculo? (Cuanto vas a tardar en venderlas?

"Excel es fantéstico para controlar
\mformaoon compleja como el inventario”

se vende poco,

demanda de tws clentes?
“Todas estas prequntas rondardn tu cabeza en
tock T

o

iomeno,Es m3s,

compleja, Incluso

para saber los b

pedit nuevos.

rabejo duro de tu negocio

condicional Por ejermplo,

mis épido.
E

e un are, 5
beneficios al final del ao. demasiad

licado, yte

esperando a venderlos pero por los queya has
pagado.

bles,

exgetener loque
P

un negodio

atender

1 Nosotros

que pueden
acabar porit

HISTORIAL DE VENTAS

PREVISION MES

PREVISION TRMESTRE

suaL

B Hemos usada el formato condicionsl
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Guia esencial

Planes de futuro
Una hojade ciculo puede
ayudarteacalular bien tu

plan de pensiones. PREPARA LA JUBILACION

e enermay o desdd principo

P G
sdodecsieipn

Planifica tus i

s s vapn

el ,wu on

de
iz, pod
dinero, 5 L
¥ eso g tener cuidado al
) dinero. Ala hora d Siempre
invertic suele ser Querrds estar
decuada,algo que es
inversion, Los elementos
& tase o plazo, des revisarlos  de \ de un vistazo,
rfectamente,y medir
i propuesto. , por el contario,db
e s den eemones sspan E
quardaryrevisa unpar pagar et Minigraficos' para ver la jroasrd gmm
DISERO T = . < ==
MENSUAL e MENSUAL e

Power Linea Columna +/-  Segm

i
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Asegurate deregistartodo ipo
deinformacien relacionada con
tus gastos para tenerinamagen
mis precsa d s inversi
TENDENCIAS

La funcén Minigrifcos es una
granform deanazarlos datosy

Versiones moviles

Aplicaciones méviles que pueden ayudarte con tus hojas de calculo
Nt s usdrarcimio  pcesmre s ems i
kst v i

popudaes, e pueden b o

ik Peropor e Fucdes incluso crear archivos compat

Do(umemsToGo

men per c puede crary editar h

B e e vronas ,wwm de xcely quaraasenDogbon
105, Permite usar formuas ygrfico,por o 10 quela hace ser muy adecuada para usarla

Idea par abafar con s Comas en AU 0, Claulr .y veson par 05y para Aok

Usa Excel paracalculr o beneficios

ylas pércidas 1o argo del o m

Polarts ofhce

va de s opciones

mmue» mm lrnexd\’pﬂmme;nnmen
droid Incluye
SRR e

plantlas para
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Guia esencial

Indice demasa corporal
i quieres también puede:

O oo v . staciendo una
columna para calcuiarlo.

Encuentra complementos

Aumenta la potencia de Excel con los complementos
S s rconedebcd | st Hoy o it o toce

puedes o complmeto dsponbles e Desdeis i compls s
mapbcacones dteeros dichadaspars . sencbypuedesdeeog o s o
Propcionar s ciones que/a spHacEn 3 mchitatd i et y dapag

taquierds)
Agunostedon

icos
Los gréficos permiten comparartu
progreso conelobjetvomarcado,

atmta
;@ bing

p— P

= st ikt

T E———

B R ————
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Analiza tus datos més a fondo 0, miréndolo de otro modo, podrds hacer

habtual
Sitodolo | pr
complejos.Y
por aprender. Y 4o
@t
cualauier tpo de datos rocesos con el tiempo,

actividades al mismo

e 3 en el andlisis de  fmeomms Bomeierometmidons
e WUs datos te puede  RgEas,
e interesar usar alguin - Seetemmer

tlempo en hacerioa

e iesgenpisms COMPIEMENTO PAra  mssciommondes

- S I
»33235\235,‘2‘2& Si quieres ir mds o
sion

sencills, como l creacién " rsonales.
Sl \ Samsiwpen (3
itos extatdos e misaldenelandiisde

Excel puede E
wsar Excl, puedes anadirala

aplcacidn.

Poder realzar do iiéndor plo, afunciones de

ed PR3 minegraun i o una de s foros par que s hojs de

RECESO INVERNAL 1
VIAJE A MEXICO Establece tus objetivos
Haz que Bxclte ayudea
controlartus objetvos anuales.

053543 Poxtey Ademds,teayudard a reaizar
mis progresos.

COSTO DEL VIAJE: 6.000C
AHORROS PREVIOS:

omETIVO
ACTUAL DE AHORRO:

OBJETIVOS

Representatus prog

Usaparte delahojacomo un

grfco de Gntt, que mostard on

colores cuando debes dedicarte s
da uno de ws abjetivos

ordenador apagado.

Excel para Principiantes 19



Primeros pasos

Crea tu primer libro de Excel y aprende
a utilizar sus herramientas basicas

Las cintas de Excel
Ments para Mac y PC

Activa Office online
Asegurate de que tu copia de Excel se
encuentra activada

Comandos abreviados
Navega mis répido en Excel

Crea un libro de trabajo
Comienza tu primer proyecto

Elige una plantilla
Descargay utiza planils

Guarda tus libros
Guarda tu libro en diferentes formatos.

Salva el drea de trabajo
Mantén la posicion de
arios libros abiertos

Cémo organizar tus libros
Crea pestaias dentro de un libro

Navega por las celdas
Selccionay navega porlas celdas

20 Excel para Principiantes

Copiary pegar celdas 39 Datos de otros libros
Aprende a ahorrar tiempo Como relacionar datosy férmulas
mediante la epeticion

Entiende las Opciones

Edita el contenido Aprende como ajustar
de celdas la configuracion de Excel
Cambialo que hay en una celda
e ]
Limpia el contenido y el - =
formato de las celdas WA -
Eimina o que hay en una celda E—
Encuentra y sustituye datos b s
Una forma répida de cambiar el
contenido de las celdas
== 26
La funcion ‘Autorrelleno' Activa
Office

Una forma répida de rellenar celdas

"Excel es mucho
mas que hacer
listas de niimeros”
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Primeros pasos

Las cintas de Excel

Wind La version de Windows de Excel llega con ocho cintas de meni que contienen muchas
INAOWS 5ciones. Aquitienes un resumen de cada una de ellas.

T L = T by
L S T AT i B o
Inicio
de calul g 4
oy e B ADe T

Insertar
ipos ‘pégina web, por ejemplo. También puedes usar un filtro interactivo en fa
fust yificos, A
imbol
] Moo = @ L ) | fAnchr kot | s i Encbenden ¥
,—‘1 Bt BB e e G D

T B Tt e T e BlEscls [0% 7| Clinprnie et stuae s et

Disefio de pagina

toméndot pégina " ,
dades. Los Temas' ] impresién’ —
. i 4
AZREBELOE B W s e e
Férmulas
fectandoala Las
fundiones."

e F - ——
¥ ‘ i ‘Esquema

“Conexiones" nalisi
T informacion

A
que ya tienes.
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A LIEE

Onogas Referenchs Snérimor Tt Nuewo

prtegery compar o 2

ot
delipic

comaio Ton e e B>Contldecambis-
Soe LS Cambios Entrada de gz
Revisar
gl El apartado ‘Cambios’

“La seccidon 'Formulas' es el motor de la hoja de célculo, afectando
la generacion de predicciones calculadas y otras férmulas en la
biblioteca de funciones”

Zoom' i ¥ Ventana'

Vista de fibro'

o

Complementes

Complementos
La cinta de ‘Complementos'es un comodin, porque no se ve a entrada ¢ ¢ en el apartado Eige el
Debes an A

) B S 3 8 b B

Compenents Compents e 11

Programador

Visual Basic'
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Primeros pasos

Las cintas de Excel

Mac Excel para Mac tiene as mismas herramientasy funciones que la versién de Windows, pero las
cintas de mend se han reorganizado. En esta guia te aclaramos las diferendias,

S - s i [l ) e -

e e NCS e BeAn = ®
Inicio

Juyend
“Fuente, Alineacion, Nimero, Formato o, i, como v,
“Celdas. Hay una mezla de 05 grupos de Portapapeles'y Edicion'quese  comandos estan situados enl sta desplegable.
T T e
o ~ - — —

S — i | Gomwen o E [ Coee | mees s e o 0o Clow (g etk
et S L S R e e S e i | o o - o {
Disefio
Apartirde aqui el disefio del Mac se separa delde PC, distribuyendo lo,Ia cinta de Diseni’ ones de

e e ponesde apiones parala mpresors s <omo
desplegabl

Emm

dindmicas. ;
i
Graficos
Excel para Mac toma f opcién de Grificos de la cinta Insertar' de PCy crea I
Elresultado .
‘insertar una mejor Smarthrt,
C s, ber Smartar,
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\--d-\u-u\nuu\m\s-un\n.-umr < revisar |
s

oo

o> E ME S ::;.' 2 g;fvmm [L Y L P—

s A Gy e o s st G v rors + [ e

Formulas
La cina de Formulas' s bastante ms pequena que a de PC, pero eso enelMac.
Por cemplo,la Ad

“Calculo’.

(e e | T Gon | Smatn o |t | ]
Tona e e ——
Bt 0@ [r—

éu-vij[?i et fofy = £ =
e o S e I

e daos NTML rievater (5 Comsotar

Datos
Lacinta de ‘Datos econ  HTML El  de ‘Herramientas' te
&

Ioconescambnos st st o onosde Ty i s pemie

ks

“La version de Excel para Mac proporciona mas variedad de graficos,
asi como variaciones de datos y opciones para los minigraficos”

DR M P P P T T

tontn Comn =
L ° Ea "~ . v Comroldeambos v %

H £l P HEBRS )

Otogat N i A St Nosr Motartods s Conrmehs Pomisos OO Al Come

Revisar

Ladinta Revisar

5 y

) ] (© b e eamens oo ()t | o s i et
S e e e .
Programador
Macros
Re ja
editorpara M
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Primeros pasos

Activa Office online

(&) sistma operaive:

Excel es parte de la suite de Office y, como tal, necesita ser activado con el programa principal

Conelose deinstal

A= =

i Jadas. Tambi

25

instalador.
sinos6lode Offce cue cortee Ecelaurcue
ot g et ey

qui ! oo e st debescomprrOfice,
e com n o fico ien o cescrgar
e instabrio Los dos meétodos tlenen en com

e debes activar el software con una clave. De o

contrario funcionars coma version de prueba de 60

Activacion

“"Puedes comprarlo
como copia fisica o
también online”

° °
Escriba la clave de producto. =/ Términos de lcencia para software de Microsoft
ENecesit encontrar I v de prodicto? prierfose it ped e
e de productotene 25 coracteres y s suele encontrer
ad nnqum Sdroaycs, snels s oo r
Vincul s Informaci acrca do s caves de procuco
et s e s
o KGO ———_—— =
[
01 Escribe la dlave 02 Comprueba y contintia
“Continuar.

Unavezintdeo i progaa seird pra
realizar . e online i esta activacion
tiene éxito, comenzar a uiizar Excel
Sino e 2 blenporqueahevarimono fenes
‘conectividad o porque existe algin problera)
dispones de otras opciones para activar por
teléfono o usar el software como prueba,

Introdiicela y pulsa sobre Continuar’

Acepta el acuerdo de icenciay pulsa de nuevo sobre Continuar.

€35 i leinselocisn que deses * SRR
' oo s 6l s et Recmendad)
e e €
100 et e M Oice rfasons P 2010 e ebrs
!
Instdr ohors
Peronsizor |
03 Elige el tipo de instalacion 04 Activacion final
i Pusaen'Sig
de Intemet. Haz dlic en Siguient
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Los

comandos
esenciales

Lasigutrielstaoniene

e
P ki
Mueve una celda

Mueve una pantalla

Comandos abreviados

Aqui tienes una seleccion de los comandos més ttiles x;;lgnn:pmdgum
as versiones de Excel para Windows y Mac son mucho en el abajo o redizando una tarearepetiv, pucde
L =0
&

Ampliala seleccion en
una celda

= = x —_—fE | Elige una celdaen
— el ESmEEaeaan 5 - una seleccién

Introduce Comandos Comandos .?
datos de seleccion de formato s e

a8
Rehazlo it
(mtiples niveles)

Cuadro Formato de celda’

i N

e

Nr—n e Skt
SRR v
[ =] “- P Insertalahora
= E = =-0JE=-G
In;e:a“umiumén HK—J e L‘@‘E] Aplk::wkambvzy:do
(el (a)(=): (2)+(=) Sf,:wmmh"* =i+
Crea unamatrizde formulas. . @ . Aplaoquiatachado [

Gl EbiS ool D6 A
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Primeros pasos

Crea un libro de trabajo

Antes de abrir tu primer libro de trabajo, debes tener claro el tipo de proyecto que comienzas

1 d

pusa sobre Abri otos Libros

2013d
‘ Excel, el programa te ofece losficheros
recientes, s hay al otras Lbros)

pod Y
0 esta bien, pero puede que tengas un formato
peciico enmente. As que, en funcién delo

anteror, simplemente localza su nombre en el
partado Recientes de la zquierda y pulsa sobre

&l Se abria e inmediato. 5 no se encuentra en

esalista, porque ya hace un tiempo que creaste el

'Abrir/'Nuevo'

01 Comienza
Puisa sobre y

“Usa muchas
hojas, ordenadas
por funcién”

Site
decides por alguna de las plantilas, smplemente
plazate p sobre

Ia que te guste, para que se cargue en pantallay.
puedas comenzar a introduciry sustitur los dalos

Sideseas crear un bro nuevo, en blanco, puec

s pet conel i g ol P

dlic en b otros Libros'y luego en Nuevo. rdsa

parar al mismo lugar. Los lbros nuevos de Excel solo

contienen una hoja {y no tres, como hasta ahora,

pero puedes anadirlas que necestes.

02 Abre un archivo
Haz lic en ‘Abr y luego sobre ‘Equipo; ya que el e este caso el fichero se

Pulsa sobre Examinar y localiza e libro.

Abrir
&~ e
A
e
03 Crea uno nuevo 04 Nuevo a partir de viejo
q jsa conel

Eligeel
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Elige una plantilla @

Comenzar un libro es un proceso bastante tedioso. Por suerte,
hay toda una serie de plantillas que te facilitan las cosas

o quardarel
E y u asicomo foro con tu propio nombre y luegoya puedes
. i descargar

eepremmeimy, - Officecom 656l meorsetwees
Hay algunas plantillas incluidas con tu copia de 1 T 1 ‘modo que puedes encontrarlas més répidamente
DRpaseiE . MSOrTEPOSoro  MRaskeammmeny

e pane, b s Ao e de plantillas”  Seemdmnean

Plantillas

Nuevo
| o T
Ll
Ah sk
- =
01 Echa un vistazo a las posibilidades 02 Guarda las mas Utiles
Pulsaen Nuevo,
Jsas en
7
= B e
03 Explora Office.com 04 Cargala
Emplea las B idas
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Guarda tus libros D

Si hay algo que debes saber acerca de los ordenadores, s que has de guardar tu trabajo

interrupcién en tu trabajo en forma de.
cuelgues, fallos eléctricos, ataques de virus o

alguien echando un café sobre el teclado. Por ello,

guardor el tabao egulamerte s una buena da Los

U 1o delos peligros de lanformatica es una

Guardar om0

 normalmens
ool b i
vecuricPero hay otras razones por s que guardarlos
ficheros.Tener versiones altemativas del mismo fichero

o
e

una seie de otros formatos para diferentes aplicaciones,
como por ejemplo archivos PDF.

5 Grandes Consejos

* Disponer deuna version aemativa de un ibxo
puede reuita i uando estésprediciendo esce
naros deingresos y astos para el ano en curso
Sielicono Guardar no estden a barra de acceso

ripido,anadelo conla flecha hacia abajo.
Cuando muevas losbros entrediferentes
biaciones guidlosen e formtomis anigun
esel denominadorcomin.
Elformato deimitado o comas
perouniversal queleen ot
Cuando guardes enformatos antiguos, ten en cuenta
Que puedes perder funciones de Excel 201012013

01 Guardar normal 02 Otros nombres de archivo 03 Diferente formato

o
‘Cmd/CukS o pulsa en el icono del disco de la pulsa en Archivo'y en Guardar como. Cambia el

‘Archivo'y Guardar como.
“Tipo'par
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Salva el area de trabajo @

En Excel 2010 puedes guardar la distribucion, posicion y zoom de los libros

ho, pero que no e suele considerar. delbros de trabajo y luego guardar los ficheros
s estupenda para libros de rabajo que estin ‘cwando los hayas editado, La prxi

relacionados o vinculades y que enes que very “La clave es Tos quiers s, s0lo carga fespacio e rabajoy

cargar todos o bros individuales, colocéndolos

‘comprobar hojas de venta o pedido, junto con uti ‘ izar e| mVeI ot e e itnen i
una fctura o un grifico. Lo que hace ¢l proceso es formato de archivs,lam: La chve de los
guardar el nimero exacto de arcivos abieros su d xpados g tabjo s cmpla & zoom apopid
posicin en pantalay cnivel de zoom uizado, e Zoom yasequiarte de ue laditrbucion es exactamente

Pero no guarda los lbros en s, de mod c6mo la quieres. Puedes ajustarla en el mend Vista,

oand
e cambios e la i de espacode adecuado” ente s gares

Espacio de trabajo

i

02 Organiza los libros
‘Nuevo' par; Pulsa en Vista'y uego en ‘Organizartodo para abrir el cuadro que te ayuda

03 Organizacion manual 04 Guarda el espacio

Vista'y pulsa en
bre. “Archivo'y Abrir.
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Comoorganizartuslibros =

Descubre cémo crear hojas adicionales en un libro, moverlas, organizarlas y renombrarlas

s libros de trabajo pueden contener bien

la vez Puedes agregar hojas l bro o bi

Para acceder

Ina tras otray accedes a ellas mediante un

sistema de pestanas en la parte inferior de la

pantala. i el bro esté maximizado para lenar

el espacio de rabajo, s pestarias aparecen en la
auem/ehov elapatal,Unkbropuece e

miltiples.

o feasiniaocue que un proyectotene
necesidad de varas hojas de célculo, de modo que.
tiene sentido que todas els se encuentren en el
mismo fichero, de modo que puedas editarlas

Organlzacnon

“Un libro puede

contener
multiples hojas

quieres, puedes arastrar estas al orden que quieras
i decides realizar cambios generales en el formato
o las uentes y necesitas seleccionarlo todo,
ulsccklc docholenks pesaty s by
opa rala misma,incluyendo la 0pcion para
ectonar ot s s a ez o pedes
bloquear una hoja para que no se pueda editar,u
ocultarla por cuestiones de sequrdad y, finalmente,
tienes la posibiidad de asignarle un color ala
pestana para dentficares mas répicamente.

Mayiis +F11.

03 Copia una hoja

Para duplicar una hoj

32 Excel para Principiantes

j haz Cuslic/clic derecho en ellay eige Mover o
“Copiar En el cuadro activa la casilla Crear una copiay pulsa en‘Aceptar’

04 Mueve hojas




Navega por las celdas @

Las operaciones basicas de Excel son seleccionar una o varias celdas, navegar por ellas, e introducir datos

I ik
ey naaia"Con 'MayUs'y los iﬁ%“i&ﬁ?“"”"‘““"“"* e
e e e e o ap CSOMES AMPIAS e s sonany ity i
ok una seleccion” e

Seleccion de celdas

02 Elige una columna

letra. acolumna,

03 Selecciona una fila completa 04 Elige algunas celdas
i i Mayis'y usa
deesa filay haz Ctrciccic derechos Eige Seleccionar y Filade tabl. 105 cursores para marcar un rectangulo de celdas
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Copiary pegar celdas

Esta funcion te puede ahorrar mucho tiempo cuando tratas con tareas repetitivas

@ Sistema operativo:

:

o par Lapri

s 100,a que puedes copiary pegar cualquier
contenido de una celda a otra, Esto incluye:
et oo oty U d ek
i es donde has de tener cuidado,
oraes pusces coplr ura s s e
cuentay solara en un lugar donde no se necesita
Esto puede provocar que otros calculos resulten
ertbreos, pero eso,al menos, serd algo obvio, Pero

Copiar

"Puedes pegar
formulas, texto,
colores y formatos”

formulas o formatos numéricos, el pegadosin

omo. o
elores con el et teloceda d ongen Incso
puedes copiar y pegar el formato de una celda a
otra sintocar los datos que contienen Finalmente,
cuando copias algunas celdastienes a posibiidad
de integrar los datos el formato.

[ e S———
== = = = s

61 Copiar un bloque

02 Pega la informacion

03 Copia el formato

Haz ‘Cutcliciclic derecho’y elige Copiar' 0 usa la
combinacién de teclas Cmd/Clrl+C

haz U

“Pegar’para anadi
‘Cmd/Ci+V.

04 Pegado muiltiple

05 Pega el formato

06 Inserta nueva fila

Presiona ‘Cmd/Cul

Haz

edias, i haz

‘demoneday se marcardn.

34 Excel para Principiantes
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Edita el contenidodeceldas @

Hay algunas formas diferentes de acceder el contenido de una celda

fa selecci fsasobre tsc'editar

C Paraediarel icenel 1os dato.Pero ecltar
L nimeros

sobre a misma. Ha e ser un doble cic dpido,para o fomuizs, Paa  hacero.Ci

el conterido, £l otro método para acceder al
contenido es un cic del raton y luego otro en la

barra de formulas, para mostar el cursor de edicion.
Cuando hayas terminado, pulsa Into'y haz clc en'a
marca verde, que hace o mismo. Si no estés seguro.

Editar celdas

01 Selecciona la celda

“Editar formulas s
es distinto a
editar texto”

con férmula,a barra de formulas te la mostrard

7
£s
£3
f

i, debes mrocuc

sobre el boton i en la bara de formulas para abi
el Constructor de formulas'y as indicarle a Excel lo
que quieres hacer.

02 Escribe valores

doble cic en'a celda de Ia zquierda, enla columna ‘Cantidad

meoaco RECSERRE
. CE
s emencon o 20 ¢ w0
et 2 [e -
s oo 05 | Py
03 Anade el coste

“Descripcién, escribela y presiona Intro’ ara terminar.

e et

" Do
PREPAGD o RECOGER RECOGER

eos- o 20 ¢

e 2 |¢
038 ¢

romis 0ss ¢

04 Copia la formula

scribelo,
Tmport no s ha atuatsado,pordue esthvac.

‘importe’ Haz Ctrsclic/boton
derecho’y copia. Elige la celda de destino y pega la formula.
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Limpia el contenidoy @ e

formato de las celdas

Si no limpias el formato, estilo o contenido de una celda, podrias tener repercusiones inesperadas

editary eliminar

copiary
I

¥ podiaser

E

que ahadas algunas entradas nuevas y te des
uenta de que las f6rmuas o funcionan, el texto
no esté bien aineado o los nmeros se sumana
las celdas equivocadas. La solucion ests en mpiar
el contenido, formatoy estilo de una celda. Vs
sos pequerios tidnguos que hay en una esquina
de s celdas? Significan que tiene un comentario

It

01 Selecciona el contenido

“Un triangulo rojo
en una celda indica
un comentario”

contenido y no el estlo de texto colores o formatos
de datos. Para eiminarios, necesias utizarla
0paén Formato de celdas, que cube nimeros,
aineaciones, fuentes, bordes, rellenos y proteccién.
S encuentras una celda cuyo formato no te gusta
puedes cambiar todos estos parémetros o bien
encontrar una celda adecuada y copiara encima.

03 Resultados inesperados

mente, h Haz Ctreclic/cic
itima h i “Copar.
o - P

04 Pega el formato

05 Quitar una férmula

06 Elimina comentarios

Haz'
yluego elige " b

f en ellay elige Borrar

ntario. H o
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Encuentray sustituyedatos =

Busca valores, comentarios y formulas y sustituye, quita o reformatea los datos y celdas

(C [ pusasenlapestai nico; ala derecha

la celda’ la bisqued

no

Ia busqued, puedes pulsar en ‘Formato Esto te

s P en é.Las dos opciones superiores son
Busory eempuna S putssenciaieade
ells aparecerd el cuadro Buscary re
v ponat B ek oo o
nombre.Escribe o que quieras encontar en ela.
Las opc ncie buscar incluyen a hora 0
ellbro. Puedes buscar por flas 0 columnasy hay
res lugares en los que buscar: Férmulas, Velores
arios Las opciones Coincidir Maytisculas
ymindsculas'y Coincid con el contenido e toda

o o i 1312013

[

i

01 Cambia las cabeceras

'Buscar'y 'Reemplazar'

texto.P:

"Escribe lo que
quieres encontrar y
busca en una hoja

o todo el libro”

celda que estis buscando, Las dos opciones de
biisqueda son Buscar siguiente), que va por toda b
hoja destacando los resultados o Buscar todos, que
marca todos los resultados de una vez.

pestana Reemplazar’es la misma que Buscar,
e conaptiones e Pocdes o on
qué quieres sustiur a cadena de busqued, as
como elformato para esa celda, Luego puedes usar
‘Reemplazar, que va paso a paso, o Reemplezar
todos, que o procesa todo de una vez

02 Sustitiyelo todo

lsa en Buscar z
Escribe la palabra‘Gastos'en a casila Buscar'y Costes'en | .

Pulsa enReempl

03 Busca datos

Esta vez escrbe 10000 enla casila Buscary 10500 enla casila

‘Reemplazar. Ajusta Buscar en' como Valores:

04 Paso a paso

Pulsa en‘Buscarsiguiente’ para ir paso a paso, Presiona ‘Reemplazar alli

‘donde quieras incrementar el presupuesto en ese area.
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La funcion 'Autorrelleno'

@ srmsovenvo

Hay una forma rapida de rellenar celdas adyacentes para simplificar tu trabajo

celdas nicials, pero s demss

H. de doos. Uno b

de celdas y luego mueve el cursor a la esquina
inferor derecha. £ cusor cambiard a un sign
s negn aue epresenta o autolerada Pukay
antinelbotndl ey arast azerdad
Techa, o boj0 Sooka o bty s cecs
e relennin on o s crghaes,en uncion e
1a opcion de llenado elegida. Para ver las opciones
de relleno, echa un vistazo.a a pequeria csila
Opciones de autorrellend’ que ha aparecido en

Autorrelleno

—

‘Copiar celdas, 5610, Rellenar sin
fomato y Relenordpid: Copircods cuplca

“H autorrelleno
funciona con dias
de la semana”

Releno répido’
elenatas s da foma ncramentl o b

Lunes, Martesy Mircoles, elenard Jueves, Virnes

e L sl e apcione o depares enseuic,
‘demodo que s te has equivocado al elegi; puedes

coregio, Consulta sobre Rellena r3pido de Excel
013, en as piginas 8485

resupuesto Personal

01 Mareca las celdas

02 Arrastra y copia

‘esquinainferior derecha hasta que aparezca un signo '+ negro.

000 | 000 | 000 | oo0 |

000 | 000 |

I —

03 Mas opciones

oo

Pulsa en la casilla de opciones de Autorrellend; para ver las opciones.

04 Relleno rapido

‘CukD' para
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Datos de otros libros O

Aprende a vincular datos y férmulas de las celdas entre sf

sisia

1 q en s, sino s6lo una referencia a a celda del otro

i Cualauier o T

totalmente independiente. lir los de i fl otro,
¥ puede tatarse de sencilos vlores o bien defos en ambos,En el nuevo lbro, elvinculo
resulados de una frmula calculada. Lo que hace P, X | tesulado sequi activo en ¢l nuevo bro, porque
el proceso escrear un vinculo ente ¢l nuevo fbro ara quitar el contiene una rferenciaexpresa l oto fichero y
el que contiene los datos que quieres usa No es Ia celda en , que proporciona los datos.
posibe hacer cos2s e o tengan sentido, como. ¢ lo b ‘ Para quitar efvinculo, Simplemente tienes que
por ciemplo vincular una celda de un fro con VINCUIO, DOrra la limpiar a celda. Pora poder cambiar, corga e

miltiples celdas en otro lbro, pero i el otro o o el libro originalyrepite el proceso de

e
sneummiaennsnmmen  COlda 0 cAmMbiala”  easmdnes

Vincular libros entre si

01 Abre los libros

lado de la celda que contendré los datos vinculados.

Presupuesto trimestral

2 deenero e 013

el s

"

"

03 Haz el vinculo

Presiona Intro’
da
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Entiende las Opciones

(&) sistema operaie

Puedes ajustar las funciones bésicas de Excel en las Opciones, llamadas Preferencias en 'Excel' para Mac

y ‘Aanzadas es
i i atugusto. i Personalizar cinta
e ol seamis procuctv Puedes | Fomuas v tn  deopciones'y
ones, “Guardar 5 tipo
e Bt i Opdonerie guatr Puedes clegir e

encuentran en el mend Archivo, ubicado enla
pestana que hayala it E i entrada
dea lsta que verss. Pua sobre el se abrra un
ado de diglogo con 10 opciones principales a

la zquierday el desarrolo de estas opciones (con
todas s subopciones) aa derecha. No olvides a
arra e desplazamiento que aparece en ocasiones,

Imagen y Mostrar

Cambia la reglas de las
imagenes y muéstralas

Tamanoy calidad
deimagen

comprimirse ono.

"Puedes elegir
en qué idiomas  gmerene:
deseas trabajar”

ueteness iy mano enls baras de
ramientas. Verds que estas dos of
5epalado el byl
‘Complementos te permite anadirprogramas de
ejora a experiencia con xcel,
mientras que el Centro de confianzal es un
‘apartado que tiene que ver con la sequridad.

Imprimir Grifico
or
tus presentaciones. mis extensa

o

L e oot g e

Mostrar
Estaseccionte permite
elgirsiquieres ver toda
unaserie de nformaciones.

0 o g o d o s s v

algunos detalles.

COMPRIMIR

Mo i de s e 3515
SRS ——————

ot e e Copes s i 3%
e E

aopcion,se.
mentrdla oo de
P
edes acabar conficheros
dl-nprwnrurvl > Sideasla

opc imagen
st ce
que s indicaenl ista.
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Explicamos las Opciones

01 El menti 'Opciones’

que aparece a a izquierda, o encontrarés.

fuentes,

03 El ment 'Férmulas’

04 El meni 'Revision'
Elapartado Revision'se parece al e Microsoft Word, con opciones similares

05 El menti ‘Guardar'

La opcion ‘Guardar'

06 El meni 'ldioma’

pu
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07 El menti ‘Avanzadas'

i
if

i
if

I e

08 'Personalizar la cinta de opciones'

edicion, impresion, pantallay de compatibildad.

Est

10 El menti ‘Complementos'

11 El meni 'Centro de confianza'

Preferen

Formulas y lisias

= 1=
Cllado Comprobacen s
S penonsizadss
Uso compartido y privacidad

12 Los mentis del Mac
= "

s de Excel

Autocompietar

idad,

T Ao
“Preferencias’
la entrada Excel.
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Formulas y General btz

Calcular libros
Calculos y cuestiones més generales

THREADING

computacionalque e permite a tu
denador eaizarlos ciculos de

. porciemplo,
pueden usartodos los And
el

Tus opciones esenciales cuandou

Guardar Idi
Cor &

xcel, hay opciones basicas que configurar
Fuente Cambiar la cinta
D5 ol e ate el
e i
e i

blecer el dioma para

foetllied)
b va

ormato,Hay m

ho @ porsi quicres agregar al

ydficutar a ecture. tuscintas personales.

adaptariosaw etio.
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Deja que Excel haga el trabajo
duro y haz tus propias formulas

6 Elidioma de las formulas 65 Genera niimeros aleatorios
Mejora tu productividad Encuentra un nimero aleatorio
50 Escribe formulas facilmente 66 Dividir una cadena de texto
con nombres Crea cadenas manejables P
Aplica descripciones a tus datos

. ) 67 Une cadenas de texto
52 Crea tu primera formula Utiza CONCATENAR'
Creay anade una formula simple

. ) 58 Cambia maysculas y
54 Sumanimeros mindsculas
Sumk

5 Averigua el valor promedio 69 Conoce la longitud
Uilza la férmula PROMEDIO" de una cadena
Consigue lo maimo de LARGO'
6 Encuentra el valor mayor

?a:;‘srr:woé;mowamdoz‘M\N‘y‘MAX‘ “PU'edeS Usar
57 Cuenta cedasquecontengan - TUNCIONES ara

e i analizar datos”

58 Comprueba si se cumple
una condicion
Utiliza la funcién 'SI'

59 Comprobar todos los criterios
“VERDADERO' 0 FALSO"

60 Versi se cumple una
condicion
Comprueba i hay un acierto 0 més

61 Suma celdas
condicionalmente
Combina ls funciones SUMA'y 'S

62 Conteo en base a criterios
Usa ‘CONTARSI' para contar celdas

63 Combina pruebas légicas
Ve si ciertos criterios se han cumplido

Busca valores en tus datos
Consigue un valor especifco de los
datos de una columna

Niimeros
aleatorios
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“Cuando
conoces las
formulas,
estas se
convierten en
herramientas
realmente
Utiles”
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Formulas

El idioma de las formulas

Excel es un potente paquete de software para organizar datos en hojas de calculo. Luego puedes
manipular los datos empleando férmulas para automatizar muchas tareas, ganando productividad

M
‘sumar, restar ipl Id: apartado del libr

Jicable s

los Porlemplo,
des emplear la funcién S |

se

para rabajar con tus datos.

Y Py
Usa 'Insertar funcion' (fX) Emplea el asistente integrado en Excel para usar sus funciones

= =
01 Accede al bot6n de funciones 02 Busca una funcion

T buscas (por ejemplo ‘SUMA) y luego pulsar en'I.

03 Elige una funcién 04 Constructor de formulas
Pulsa en la lista desplegable de categorias. Mat P &
ylocalza 'SUMA en s, El < Jsa en Acepta.
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Crea formulas
manualmente

e T TAT

ZPOR QUE UTILIZAR| FORMULAS’
Lo hojas deciclosonuna excelene o

miscar, imagina que.
organizar tutrabojo, por

eresauténomoy que ecesias
yodrincon assumes.
1%

Wed:sakuhrgasm,ha)-memmwvreml}ﬂ
inado enesecasod 89%el

cmirkaﬂ-nlehs sanincis

endenantes de
sebnmne

impresionantes y muy tles

fomuasson
laciove poraunuen
ko tos datcs.
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Matematicas basicas
Con Excel, la mayoria de las formulas
requieren algo de mateméticas

ando usas las formulas de Excel,necesitas disponer
‘ de un entendimiento basico de matemiticas y como.
se realizan los calculos. O de o contrario puede que

acabes con un error en tu férmula o el resultado incorrecto,
e

Eneste punto, has de recordar us dias de colegio y recordar

eendalpimeolosprness o  muplcac,
fe o e

e forma sencills, swgmh:a que primero has de

b que haya dentro de s paréntesi. Por ejemplo,
(17476 signiica:primero suma 17 y 7y luego divide entre 6
Tras calcular os paréntesis,Excelse centra en as funciones
aritméticas, donde la multplicacion y divisién tienen priordad
frente ala sumay resta As 5%+6 significa: multiplica 5 por 4y

luego simale.
“También deberias tener en cuenta las referencias de.
Geldas, que son una letray un nimero (por ejemplo AT, ya
e esto e dice dénde st celda en la hoj. La etraes la
a el nimero la columna. Igualmente has de considerar
eferencias absol

}
{3
¥

==

i35

=3
Comienza la formula Suma celdas Resta valores de celda
Elsigno = Para rest =
escribiren una celda para poder  wtilzando’="y ¥ con'SUMA, por comoen

ici i 3 =D7-09, por ejemplo.

= BZ = = B

Multiplica dos cifras Los paréntesis Localiza filas/columnas Referencias
Jpara  Cualg

e ~caEs.
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Funciones para tus formulas
En el siguiente tutorial exploramos algunas categorias que tiene el Constructor de formulas y destacamos
algunas de las funciones que aprovecharas con mayor frecuencia

01 ;Dénde esta el dinero? 02 ;Puzzles l6gicos? 03 Numero de caracteres

Enla categoria financiera verds funciones como L categoria Légica' ncluye funciones que: La categoria Texto!puede ser Gl para formatear
s ‘Algunas de "NOMPROPIO ‘pasa letras
TASAINT, Y'y0. ‘maysculs y LARGO' cuenta los caracteres.

04 ;Cual es la fecha? 05 Busca datos de celda 06 jRedondea!

La categoria Fechay hora cont La categoria B ia ayudaa “Matemticas'y Trigonometria' estan repletas de
como HOY: encontrar BUSCAR'resultan  funcion:

como AHOR, i desde el Colegio, como ‘REDONDEAR

=
== :
07 Hora de analizar 08 Depende de la condicion 09 ;Quieres mas?
G 5 Ingenieria’
s PROMEDI, e ool Vitesentes
Ny ESPAR y 'ES IMPAR liente ubo'.
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Formulas

Escribe formulas facilmente = .

con nombres

Facilita tu trabajo aplicando nombres y descripciones
a varias secciones de los datos que has introducido

e e i s
U docment Hers e 10 iopo st i
: ot ecuokn

utiza

de
fa =SUM totales).

ando tenes muchas n una msma hja.
Excel ofrece la posibidad de aplicar nombres

a diferentes partes de un documento rangos de

celdas,funciones, tablas y mas) Estos nombres

sustituyen a s referencias estandar de celdas que

aparecen en una formua. Por emplo, un ango.

de celdas que comiencen en C1 y teminen en C20

Gestionar nombres

Excel también tiene un administrador de nombres

Infodenombre
Laventana principal
rainfomacion

s s efieren y
culles suambito

“Los nombres se
pueden gestionar
con facilidad”

‘Crear, Editar’, Borrar'

fay dos tipos e istres Nambresdefridos
Jnoioes o it Lo nrier

vinculan con celdas, un rango de. Foroid
f6rmula 0 un valor constante. Un nombre de tabla
s un nombe que se asigna a una tabla en Excel.
Por defecto, Excel asigna nombres como Tabla 1
Tabla 2, Tabla 3, etc

nombes.

Tos nombressiyaolosnecesias,

conel boton Eiminar

Cada nombre tieneunicono

unnombre defindo una

tabla una tabla
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Aplicar nombres

=

01 Selecciona celdas 02 Ahade un nombre

este érea en especial aparecers en a casila de nombres

05 Elige el ambito 06 Selecciona celdas adicionales

hoja especifica o al ibro completo. seleccionar mis celdas. Haz clic en Aceptar’ cuando acabes.
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Formulas

Crea tu primera formula

(&) sistema operaive:

Deja que Excel haga parte del trabajo afiadiendo formulas a un documento

“Coste Esta formula

o

podria sumar

Tah

Coste total, se-

n formulas. Una f6rmua es un conjunto de
instrucciones que fe dicen a Excel que examine los
datos en ciertas partes de a hoja de calculo,Excel
puede elzn e especicas sovelosdtcs y
mostraros resultados Jgardel documeno,

U st it s i i
gastos de un negocio, Esto, normaimente, involucra

este caso, se pocia rear una ormula que exarmine

La barra de formulas

Un breve vistazo a la barra de férmulas de Excel

“Las formulas
automatizan ciertas
tareas y ahorran
tiempo”

‘Intro’y "Cancelar’

sencilo que explca el principio bisicode s
fomlasy cmo pueden avomatzr s s
parshoramosun tepovals
e oras puedes

conplcade e v s o oo o dets
es16gico de comprender il de apicr

Una vez quelo hayasentencido, essencilo
afocit mds ormuls para generr variosresultados
a patir de 5690 Unos cuantos catos que ntroduzcas
enlahojade caculo,

Elcuadro de didlogo
Paraformuas existentes,
puedesusarel cuadrode.
did

Conla fundén nsertar
activada,aquiverds ltpo

contario mostrarlacelda
Seleccionada actalmente.

Seleccona una celday usa este
botén parainsertarunaformula

aparece el cuadho de didlogo.

PESTANA'FORMULAS'

comprobar erores
en s formulas.
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1;2 La barra de formulas

01 Tu punto de comienzo

los resultados de tu nueva formula. =SUMAy Excel confirmard el tipo de férmula.

Bz

05 Aplica el resultado 06 Anade filas adicionales
Y -y presiona’ Insertar’ en la cinta.
b
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Formulas

Suma numeros

Es una de las funciones més comunes que se usan en Excel, y aunque la funcién ‘SUMA pueda
parecer basica, te permite realizar célculos sobre rangos de celdas

=SUMA(C8:C21)

funcién

Ademss, SuM'

realidad es una forma rapiday sencillade sumar
unaserie de celdas.

2104
0=SUMACBC21)*10.Esto obtendiia el total el
rango de celdas consecutivas  luego realzaria la

sumar solamente m (e(dzs Ceatn ympm-as
usar la funcion L

10.5i
deand et ango.en \ugar
scrbi =

INFORME DE INVERSION BASlco
o o cunc

enlasc
Sitomstican ma
<,,y.mmmm.,\ e

it dobmsd ot -SNACECOID.  <SOMACBCIDN, ya e il
que hace lo mismo que '=CBHCO+C124C13. Es probable que emplees esta funcion para
Unbr
— De hecho, l
(CBC21) (donde

CBeselinico dea columnay C21 es a dlima
o’

estados Antes'y Después, que se muesta en las
SUMA'

21 enla columna C para obtener el tota

Suma los totales

en accion.

Antes

Después

Isa'lntro'

rango. copi bl
enla celda C23 y selecciona ‘Copiar Luego selecciona las celdas D23 a F23y.
elige Peg: i
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Averigua el valor promedio

La funcién 'PROMEDIO’ puede ser muy (til para encontrar el valor medio en una hoja de
célculo, como por ejemplo la media de edad de una dlase o el resultado de un examen

NOTA MEDIA DE UNA CLASE

=PROMEDIO(B6:B19) n:g:u;}mﬁi‘ﬁa

16n G por funcién calulrdamediadetoda ascifas e
I . introduzcas e s cedassleccionadas, iiddo por
-

han mejorads

disinta). n este caso la funcion PROMEDIO' calcula  sencilamente ‘=PROVEDIO(DGDIS)-A25 para

o Sroneoo
hay).
lculo, Aqui s dr el gast
MBS ey s Pt T s et
:
por o ibe
pe podrias
B e i s o PROVEDO prs et oy
o
Encuentra la media

Después
Pulsa sobre Intro'y Excel sumard a edad de o estudiantes. Lafuncion
Luego G
media. |
. v
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Formulas

Encuentra el valor mayor o menor

Las funciones 'MIN' o

"MAX sirven para encontrar el nimero mayor

0 menor dentro de una serie de valores en una hoja de célculo

=MIN(B9:B10)

anto las funcién MIN' como 'MAX estén
asociadas a a extraccion de informacion

préstamo bancarioy el valor del pago final, al
abo de 24 meses, podrias usar la funcion MIN'

par

hojas grande

o tanto, podiia ser esa:

También

or MIN o MAX'
o

el PROMEDIO) pa P

o s
'MIN'y MAX te pueden ayudar a encontrar el

Un buen ejemplo es una hoja de célculo de.

CALCULO DE HORAS EXTRAS

o A
e Dokl

o i de s abajacs 1 v
urane e diJo que oegopuedes colry pegara
Jsdemisceldsueepesenaniosdiferesdos

bar
) puedes utizar
mostrara 0
Ademss, sino.
peo
Porejemplo,  car,
bajo ol WX

Calcula extremos

Antes

Después

N,
ZMINGBI0).

M,

MAX,
=MAX(0813-$855) para calcular las horas extras.
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Cuenta celdas con numeros

La funcién 'CONTAR' se emplea para contar todas las celdas que contienen un nimero
y también puede contar nimero en una lista. Aqui verés como funciona

ASISTENCIA DE EMPLEADOS

=CONTAR(AT:F15) Rt

afuncién CONTAR'tiene varic que,comoen
i cualquier
A que k nimerode dias que nohan asistido.Para
unaeferenciade celda absolutaen nuesta ormula,
Por ejempk Por emplo, que esunvalor fio Realizamos un cilculo imiaral
7las. delos:
nombres: Juan, aime, Alftedo, Marcos, Peco, Luis

1 para indicar

y
sere de nimeros, 10, 12,34, 23y 15 - pero faltan los

para indicar "No presente’.

'CONTAR'y un valor

lafu devol
wn esultado de'S.

detemina  Cusnios cias es han i
COUNTEZ7)

e ot et oo puede
<ontat et n na e umenc. Un
argqumento puede ser un nimero, fec

Iuego resta esto el valor fjo de dias que deberan
ser

Para evitar confusion, mostramos el eemplo
¢y Después enla parte:

nimero entre comilas, como *15"

Cuenta los valores

inferior de la pagina para que veas cémo funciona

s — B 9

Antes

La primera férmula a escribir es en la celda G7. Pulsa en G7 y escribe:
—c i s, L

Después

(donde $BS19 s el valor ) va en la celda H7.

devolver0, Puedes copiary pega
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Formulas

Comprueba si se cumple

una condicion

=SI(D6<100;"Reponer”; “Stock OK")

'SI' se emplea cuando quieres comprobar si se cumple cierta
condicion y es la clave para ciertos tipos de hoja de calculo

GESTION | DEINVENTARIO
oh

Lai\ma‘én'ﬂ' Stes
qQue 2,
evaluacion. q Comprobara s etencas byande 10
debe devolver lvalor i enta cekda G e 35 As poemas
i Por ejemplo, afuncion S utiizada tomarlas acciones apropladas pra e producto.
puedesq o i
a S siloesy N o \ Soa
L i TSN aplcar

enfuncién de i se cumple la condicén o no:
=SIES=S0VEROADERD' FALSO.

Lafuncion S es una herramienta poterte en
el arsenal de Excel, ya que puedes crear formulas

St anidadas, que

a
Excel devuelva e exto que quieras, sustituyendo
pod b

Mientras tanto, te mostraremos a continuacion
izand

“Reponer

¢y Despues en

texto mucho mis relevante

Pruebas légicas

par pagina,
entender mejor cudles su funcionamiento.

A R ——_—

Después

pi
Tras presionar e, s celda 6 ahora deberia mostrar Reponer'y Go
No, : 100

yla

=5I(D6<100; Reponer’Stock OK')
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Comprobar todos los criterios

En Excel, la funcion "Y' devolvera 'VERDADERO' si todas las condiciones son
ciertas 0 'FALSO'si alguna de las condiciones no son ciertas

=Y(A6="Gas"; B6=2.45)

afuncien
Lcalegon:que!ahmdﬂn 'St Mientras que

demd ao o relind ot ko e

inica condicién o lafuncidn Y difiere porque:
Gnicamente devolvers 'VERDADERO' i se cumplen
todas s condiciones especificadas, de lo contrario
devolvers FALSO!

Por jemplo, ~Y(A3=583="lorge)"B16+817)
comprobara primerosi A3 es guala Sy B3 es igual
a Jorge y s esas realzar el alculo BI6 4817
Hay varios jemplos de aplicaciones reals en
Y. Uno

delos

COMPRUEBATUS | lNVERSIONES

lasaccones para 2013 s algo mds
o pincpel s mostraclo gy
conesafundén

Teo,Juan, Martayy

10,32
Podriamos escribir una funcién Y como.
=V(AI=SH

que una inversi6n se ha hecho en Gas, por efemplo,

para

A
Devolverd VERDADERO'
i ar

s resultados, orrigiendo ts

jorge") devolveria FALSO'

lafuncién Y: para que puedas aprender o bisico.

Comprueba muiltiples condiciones

Después

)"5B5144B6)"C6%, que utiiza Y para

len. Sin emb
resultado FALSO

Excel para Principiantes 59



Formulas

Ver si se cumple una condicion

La funcién O’ es parte del grupo de funciones légicas y se usa para devolver 'VERDADERO'

si algdn argumento es cierto, y devolver 'FALSO' si ninguno de ellos lo es

=0(C8="C":C8="B": C8="A")

Hybgm e Miors cue st

siesas jermplo,
=OAI=TBI="Juan)"4+3 sumaria 4 y 3 s6l0 ise-

esciertoofat

argqumentos y devuelve VERDADERO'si cualquiera
de ellos es cierto.De lo contraro, devolverd FALSO'

0’ con hasta 30
condiciones,lo que ests muy bien sinecesitas
comparar variosresultados 2 la vez Por ejemplo i

1,2.3,4y 5 enlas celdas Al a A5,y los nombres.
Caros, Juan, Jul

acceder a un curso.
=

efemplo,un5 o

=OlAl=]

ANALISIS DENOTAS
L {abla st centacaenla
sy
ber el estudante s

mmu 3 fucon o 0 s et
0.6l procesorequiereresargumentos.
o mplo
Crdanteteneuns mem, ylosdemis un
10 dprmeragumentode devolveria
FALSO'paraos tros vyr,—rmh.qmr. aunque tienen

rotasmisala E motodesto esquel funcen O

VERDADERO'

(aunque B no seaigual  Juan). Sinembargo,
por otto ado =O(A1=481="Francisco) devolveria
FALSO i

como esto: =O(CB="C'C8="8’; CB="A') que utiza 3
argumentos para determinar el resuliado.

BoA
VERDADERO'y el estucfante

o il en, por

Vamosa ver

mejor.

Comprueba una o varias condiciones

Después

Presiona Intro'y podrés ver que el valor devuelto para Marcos es
"VERDADERO.

=o(c8="C".
‘coma, que es CB="

el paréntesis,de. mnduquembames con =0(CB="C"CB="B"CB="A").
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Suma celdas condicionalmente

La funcién 'SUMAR SI' combina los elementos de las funciones 'SUMA'y 'Sl
permitiéndote sumar valores en un rango que cumplen una condicion
SUMAS CONDICI?NALES
o o . Sl s ol i S
=SUMAR.SI(C10:C12; “>80") e

obenerlos esuitados delango esp

afundin . Quertamosauess Jores.
Lde 'SUMA' con la funcién ‘SI. imagina una. de su nombre eran 2 y 4. Necesitas recordar que si ::‘;“;‘:" ‘”; ;‘;l;‘;;‘(‘:;f;;j’;;;’; ncontar
u 4 CPUY que sumara los valores encontrados en el
2A5:1,563y8 = las comil ango especiicado.A la derechs dela hoj de vl
SIATAS >4, Sin embr tinlascedas P13y P15l dondieusremos
Iefrion SUMAR pars consegal o brmcs
46 omodin, pcado eomene et o pie
También podiia inteogante - 7 - que le G
podrias utizar SUMARS!
cumpie una condicién en un angoy luego cacular  individual, o un asterisco - - que e indica a xcel
los esultados de otro rango. oA s concees
. 70" como
s nombres s cedas B1 283 - Bemardo, un argumento ealprecediéndolos por a tide .
=SUMAR
columna que contiene los ndmeros 2,4y 0enlas  SIBI83;C1C3)sesumara el rango C1 9 G351
celdasC1 2. a
(6153 'Bemardo’ C1C3) Loque haraesversi el primer rango. SUMARSI e5 por
de celdas. ia 6, porque que ver

Sumas condicionales

i

Antes spués
Lofuncin SUMARSI stz s cedas 13y 1. Comenzamos Tras presionar e en I celda 13, intentar encontrar cualquiervalor
280" enla celda o
de 'SUMARSI' es el y
Jeccionark i PUCrn, z
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Formulas

Conteo en base a criterios

La funcién 'CONTAR SI'se puede utilizar para contar el nimero de
celdas en un rango que cumplen con el criterio de la funcion I

RESULTADOS DE CUESTIONARIO
iniones CONTAR S en

=CONTARSI(B7:B15; “>25") Bt

afuncién CONTARS i ~CoNTAR.
CONTAR'y ST Mientas aue CONTAR se SIAIAGATCONTARSIATAGAD), que devuehie
pimer arg 1 delsequndo,
Iafuncién CONTARS! is
e k
02,
o CONTARSL &
con Patatas, Ba h clasterisco - citeios do
podemos usar ~CONTARSHATASalhichas?) pera  bsaueda.Por eemplo, ~C( 9
¥ porqué? Porg i
“Salchichas” on
Tarbién podtiamos usarlos simbols de mayoy/ Lo uncén CONTARST es increlblemente it
menor 'y <,u ot funcion CONTARSIen para extiar dtos de una hoja de cikcuo y podias
mus.Por ciemplo, ampli
4 ndmeros 12,44, 34 and e a
S(B184515), podriamos obtener larespuesta 3, contuviera|afase ‘Apple” poctias usarla funcion
porque precisamente res de los valores de as CONTARS! para extraer los datos necesarios para
celdas son mayores que 5. obener s esultados deseados.

Extrae resultados verdaderos

Antes Después
Enla celda 821 )Enlacelda  LaceldaB2l
“H?)en su lugar. Finalmente, i
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Combina pruebas logicas

La funcién 'SI' anidada con varias funciones 'SI' anidadas juntas para
comprobar si se ha cumplido una cierta condicion

=SI(E8>=30000; E8*25%;SI(E8>=20000; (St
E8*15%;SI(E8>=15000;E8*12%;0))) e s

nafuncién
U una funcin 'Sf colocada dentro de otra, comprender cémo funciona.
3 lo primero que
Por ejempl 30000y, 25%.Sinoes
a un asi, )
Sivende
el 15% Finalmente, la 'Sf comprueba
Podri 1 12%,
S s Siesinferiora 15000, el vl
qué bonus deberian recibir Debes asegurarte de que cerras correctamente.
=
150006 12%y.5ila
000€, 1 15%.
Finalmente, s es superior 25%.
>=20000£8"1 % Aunque a
8 pueda par .l

Antes Después
inci i Trespresionar Inro, "
L i 'SI s cieta. Luego
)
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Formulas

Busca valores en tus datos

La funcién 'BUSCARV' (buisqueda vertical) es parte de la familia de funciones 'BUSCAR'y te
permite devolver un valor especificado de una lista de datos en columna

=BUSCARV(A5;A8:B20;2;FALSO)

INFORMES DESTOCK
jemplo, quer

Enel elemplo anteror  parte de FALSO'se

E  terminos técnicos, BUSCARV'se emplea

in embargo,
i

se encuentra una coincidencia

coincidencias, devolvera #NV/D, aunque esto podiia

BUSCARV' sea ideal para informes de stock o una

ser il para
disporible en el almacén o o,
i VERDADERO!

para po
(por empi a

contenga la lsta de piezas en L columna Ay los

oar tes tant
VERDADERO' como FALSO; también devolvers una

pieza (por

=BUSC/
que e indica a Excel que busaue parte del nombre
1a celda Al en el rango A3 3 86.5ilo encuentra,

pleza - 1023, 1024 1025 -y las primeras 3 de la
columna B contienen los precios - 12€, 11€ 20€
~BUSCARV(1026A183; 2 VERDADERO),

(indicado por 2en la frmula).

Exceldevolverd 20€.

Encuentra un valor determinado

B e = i
: = :
: = :

>
2
s
&

Después

Tras pulsar Intro'en la celda B

FALSO.
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Genera numeros aleatorios

La funcién ‘ALEATORIOENTRE te permite indicar criterios (el punto inicial
y final) y devolvera un ntimero aleatorio entre estos valores

=ALEATORIO.ENTRE(24;1200)

MAQUETAS ALEATORIAS
pr

L afuncion parece ofrecer
Peroes una %
2
No puedes
wtizar U nimeronagatvoyaue enreakiod 543 enmis
g a a enteros. CYPRIN ecuenoque-12.
mano. Conla funcion puedes
na celda,
Hlenar l tabla por completo
celdas. para detener la
ser
esentre Al y K25),
pas lafuncién' 3
oar opcidn Valor)
5La funcion ALEATORO.
i Y100 ENTRE'
en cada una de ellas. e eiemplo con datos para una presentacion.

Valores aleatorios

Antes Después
s pubor ;81 deberia coteneosaloreslstorios s
YK
en lacelda BI1 co!umniK u:ddiK" debertadquunnumero»eqmvnquu
=ALEATORIO.ENTRE(-543; -12), en la celda K11.
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Formulas

Dividir una cadena de texto

Las funciones 'IZQUIERDA, 'EXTRAE'y 'DERECHA' de Excel son dtiles cuando quieres
subdividir una cadena de texto larga en partes mas manejables
EXTRhACdCMN‘DE INFOSI\:IACJ?N
o % s hopdecicehemesanpladoadeace
=IZQUIERDA(AS5;2) el el i)
s henes s s ooy

iizando
staah DR Nk, forqué? esfuncones ZOUERDR, DCTRAEy DERECHA:
atolos dtoseceaios y os hmos
;- ] 7 cxmteies e imnas mendonades Lot
I VEQUERORtomaos crcees e erd
funciones que te pueden ayudar cuandotrate