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Excel

Formulas

software que permite realizar s
vinculo

0 | tareas contables y financieras
gracias a sus funciones,

o expresiones para realizar
desarrolladas especificamente

III I d t b 1 CalCUIOS Y procesam|ent0 de c2 Jfx | =S1{B2>=60,"APROBADO","REPROBADO")
J dara ayudar a crear y trabajar con ; - = .
I P y hoias d ?’ I J valores, produciendo un valor A s c > : E
s olas de cailculo . 1 Nombre  Calificacién Resultado
J asignado a la celda en la cual [ ke s [aomosano]
. . 7 3 |Laura 82 APROBADO
se introduce dicha formula  |: wenico 3 resroeano
5 |Norberto 32 REPROBADO
6 Ortencia 82 APROBADO
7 |Patricia 77 APROBADO
P 8 Rosario 71 APROBADO
2.1 ANALISIS DE DATOS Sros m smomoo
L 10 Ulises 94 APROBADO
UTILIZANDO FORMULAS "
. 7
Permite comprender datos a través =
- Ii—"@} Vea y administre los complementos de Microsoft Office.
de consultas de lenguaje natural que
1 Compl
le permiten formular preguntas sobre omplementes
H Z H Nombre Ubicacién Tipo
los datos sin formulas complicadas. Complementos de aplicacién activos
Complementos de aplicaciones inactivas
Complementos de aplicacién inactivos
Euro Currency Tools CA.LTOOLXLAM  Complemento de Excel
Fecha (XML) C\wg\MOFLDLL  Accion
— Herramientas para andlisis CALNALYS32XLL  Complemento de Excel
. Opciones de Excel Hx.arramientas.para analisis - VBA C\.VBAEN.XLAM  Complemento deE)Ece\
.ﬁ.FChI'lll'ﬂ Microsoft Actions Pane 3 Paquete de expansién XML
Microsoft Power Map for Excel CA.INSHELLDLL  Complemente COM
General Microsoft Power Pivot for Excel C\.lientAddin.dll  Complemento COM
E6 Sohver C\.OLVERXLAM  Complemento de Excel
. ermulas
Opciones
Datos Complementos relacionados con decumentos
_> Complementos no relacionades con documentos
Revision
Guardar Complt:’mentosdeapljcacianesdes.l:abilitadas
Complementos de aplicaciones habilitadas
Idioma
Complemento:  Euro Currency Tools
Accesibilidad Editor:
Compatibilidad: Mo hay informacién dispenible sobre compatibilidad
Rl Ubicacién: C:\Program Files\Microsoft Office\root\Office16\Libran/\EUROTOOL. XLAM
Personalizar cinta de opciones L .
Descripcion: Conversion and formatting for the euro currency
L Complementos ? *
Barra de herramientas de acceso rapide
pamingtrar B de Bxcel - ’—ll"" Complementos disponibles:
:l Euro Currency Tools I Aceptar |
| Herramientas para analisis |
:| Herramientas para analisis - VBA Cancelar
Solver
Herramientas xaminar
para anél|S|S Automatizacién...




2.2.- MOVER, COPIAR FORMULAS Y REFERENCIAS

Seleccione la celda que contiene
la formula que se desea mover

ENERO ER
CADI ADMIN $ 5,415.16 | $  4,114.90
CADI MTTO 3 - $ 12,500.00
CADI VTS $ - $ 1.00
CADI ALM $ 1,160.48 | $§ 10,522.63
CADI DIST 3 - 5  8,360.01
$ $ 11,877.16

HIDALGO
Bookman e v
- [Py 8 [[ocotmanauase -1
P l@v

Cortar = < B

Portapapeles [~

Portapapeles

Haga clic en el elemento que desea pegar

ENERO FEBRERO CADI ADMIN
$5,415.16 $4,114.90 CADI MTTO
§- $12,500.00 CADI VTS §- §1.00
CADI ALM $1,160.48 $10,522.63
CADI DIST §- $8,360.01 HIDALGO
§-$11.877.16

Mover férmulas arrastrando el borde
de la celda seleccionada a la celda

En el grupo

superior izquierda del area de pegado.

$ 371,493.98 !

Esto reemplazara
los datos existentes

$ 371,493.98 | ¢

=

4| COPIAR UNA FORMULA |+

Q Seleccionar celda

gue se desee copiar

$ 371,493.98 |

Portapapeles u

R

Archivo In
En el grupo X
portapapeles, |:|
haga clicken = p_ =0 (3~

pegar . ¥

Portapapeles u

X
3~
=4

Seleccionar celda
gue se desee copiar

portapapeles,
haga click en

pegar

Archivo Inicio Inse

N K s v
Pegar 1
lflﬂj l_ﬂ} E‘;} % Pegado especial
(e [P 5
Pegar valores

Otras opciones de pegado

[ [ [ah <

Pegade especial...

() Comentarios

O validacién
Operacion

(®) Ninguna

() sumar

() Restar

[ saltar blancas

Pegar vinculos

O Todo utilizando el tema de arigen

(O Todo excepta bordes

O Ancho de las columnas

(C) Farmatas de nimeros y férmulas

O Formatos de nimeras y valores
Todos los formatos condicionales

O Multiplicar
() Dividir

[ Transponer

v

2 I =BUSCARV(F9,FINIQUITOS!S$F:5G,2,FALSO)

comprobar las referencias de celda de la
férmula producen el resultado deseado




2.3. USO DEL BOTON AUTO SUMA

Seleccionar con el "\3

El rango de celdas que

desea sumar

MONTO FECHA DE PAGO
4 658.85 15/12/2023

1512/2023

15/12/2023

‘ 2,198.44 31/12/2023
—> 1,867.43 M/12/2023
323148 31/12/2023

2,698.32 31/12/2023

1,204.20 31/12/2023

425819 31/12/2023

1,363.74 3M/12/2023

233754 31/12/2023

4,264 58 3/12/2023

" 118,082.77

de sumar.

Seleccionar la celda en
donde desea colocar el
resultado de la suma

- |

Se realizara una seleccion de
celdas, el rango de celdas
seleccionado aparece en la
hoja de célculo marcado con
una linea punteada

v

Este rango puede
modificarlo si no contiene

las celdas deseadas.

Una funcién es una férmula predefinida con un

Z Realiza la "Funciéon” —— nombre, que realiza una operacion especifica y

devuelve un valor.

Z Autosuma ~

Rz — Oprimir de la barra de
herramientas el icono
autosuma
SUCURSAL MONTO FECHA DE PAGO
LAS CHOAPAS 7,561.21 15/12/2023
DULCERIA 4 677.45 15/12/2023
EXPRESS 693322 16/12/2023
ACAYUCAN I 4 658.85 16/12/2023
CADI ALM 70,000.00 15/12/2023
LAS CHOAPAS 20,000.00 15/12/2023
CADI ALM 2,198 .44 3111212023
CADIMTTO 1,867.43 3111212023
GAVIOTAS 3,231.48 31/12/2023
PALMITAS 2,698.32 311212023
PALMITAS 1,204.20 3111212023
ACAYUCAN 425819 31M12/2023
OLMECA 1,363.74 31M12/2023
ALLENDE Il 2,337.54 3111212023
TRANSPORTISTAS 4.264.58 3111212023
=SUMA(C2:C438)
SUMA(nGmerof, [nimeroZ], ..)




2.4. USO DEL ASISTENTE PARA FUNCIONES

|

Permite introducir funciones en celdas de modo

interactivo

*Desde el menud Insertar > Funcién.
ctrl + f2

*En la barra de formulas, pulsar en:

[ = Asistente para funciones

Asistente de funciones

Funciones

Resultado de |a funcién

Buscar

Categoria

|T0|:Ia 3

Funcién

ACOS
ACOSH

ACOT

ACOTH

ACTUAL
AGREGAR

AHORA
ALEATORIC
ALEATORIC.ENTRE
AMORTIZLIM
AMORTIZ.PROGRE
AR

ARNOS

AREAS

ASC

ASENO

ASEMOH

ATAN

|m| »

[ Matriz

ABS

ABS[ Mamero )

Valor absolute de un nimero.

Farmula

< Anterior

Resultado

#FHMULO!

m

1|

Siguiente > H Aceptar H Cancelar l

Buscar: Util cuando no recordamos el nombre de una
funcion. La lista de funciones filtrara las funciones que
contienen ese texto en su nombre.

Categoria: Permite filtrar la lista de funciones segun su
funcionalidad, ademas de una categoria para las
funciones usadas mas recientemente.

Matriz: Especifica que la formula insertada en el rango
de celdas seleccionado sera una formula de matriz.

Asistente de funciones: Muestra el nombre de la
funcién seleccionada, su sintaxis y una escueta
descripcion de la misma

vayamos completando con el asistente

Férmula: ir4 escribiendo la férmula tal y como la

Resultado y Resultado de la funcidon: Muestran la
evaluacion de la funcion a medida que le vamos
facilitando argumentos

distintas pantallas del asistente, y si anidamos
funciones

Anterior y Siguiente: Permitiran navegar entre las




2.4.1. EDICION DE UNA HOJA DE CALCULO

En Excel se pueden incluir muchos formatos,

* Aspecto de las celdas como para su contenido

+ Si deseas cambiar el formato de una celda
» 35 opciones a escoger Inicio

+ Si deseas cambiar el formato de una celda +

* |nicio > Estilos

relacionadas

* Se desplegara una ventana con varias opciones

]

.

Personalizada

Excel Built-i...

Bueno, malo y neutral
Normal Bueno Incorrecto

Datos y modelo

|Céltuln |\| | celdavinc

Neutral

Entrada Notas

Textode adv... Texto explica...

Titulos y encabezados

Encabez... Encabezadoa Titulo

Estilos de celda tematicos
20%- Enfasis1 ~ 20%- Enfasis2  20% - Enfasis3
40% - Enfasisl = 40% - Enfasis2  40% - Enfasis3
60% - Enfasisl = 60% - Enfasis2  60% - Enfasis3
Formato de nimero

Millares Millares [0] Moneda

[ Nuevo estilo de celda...

[ Combinar estilos...

Titulo 2

20% - Enfasisd
40% - Enfasis4

60% - Enfasis4

Moneda [0]

Titulo 3

20% - Enfasis5
40% - Enfasis5
60% - Enfasis5

Porcentaje

Total

20% - Enfasis6é
40% - Enfasis6
60% - Enfasis6

B | B2 =

Farmato Dar formato Estilosde | Ing
condicional ~ como tabla~  celda ~

Estilos
Formato condicional

Marque facilmente las tendencias y los
modelos en los datos usando las barras,
colores e iconos para resaltar visualmente
valores importantes.

¥ B |28 = H

Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Forms

como tabla v celda ~ ~ ~ ~
Estilos Celdas
Dar formato como tabla

Convierte rapidamente un rango de celdas en
una tabla con su propio estilo.

i

Estilos de
celda ~

& = |

Insertar Eliminar Formato

Celdas
Estilos de celda

Un estilo vistoso es ideal para que destaguen
datos importantes en la hoja.

[T1H

- - £




2.4.2. EDICION DENTRO DE UNA CELDA

SELECCIONAR FILAS Y COLUMNAS

seleccionarlas antes.
Seleccionar una columna o una fila es tan facil como
hacer clic en el encabezado correspondiente.

Para insertar o eliminar filas y columnas es necesario

&

random fill custom list wihout duplicates.xlsx - Excel

A B C D E F

1

STV SR

L

» Sheetl | Sheet2 | Sheet3 .. (¥ q

INSERTAR FILAS Y COLUMNAS

» Selecciona la fila o la columna que esté donde
quieras insertar.

* Inicio, en el grupo Celdas, el comando Insertar y
elige en el desplegable.

Si quieres insertar varias filas o columnas a la vez,
primero selecciona tantas
filas o columnas como quieras insertar

Para seleccionar filas o columnas que no sean

consecutivas;

* se selecciona la primera y se oprime Ctrl y se
mantiene pulsada y luego ir haciendo click en los
encabezados de las filas deseadas

* Por ultimo soltar Ctrl

g | =0
i Relle
Eliminar Formato

- - 0 Borre

E Inzertar celdas

L4

-

(
A

Insertar columnas de hoja

Efﬂ Insertar hoja



2.4.3. COPIAR, MOVER CELDA

NOMBRE EDAD SEXO
LILO 20 FEMENINO
FARID 12EMASCULINGS
» Seleccione los datos que quiere copiar (celdas —> JUAN 79
0 rangos) Buscar en los menus
2 Cortar
EE“ Copiar
‘D Opciones de pegado:
Ejecuta el comando Copiar en la cinta de opciones. EDAD SEX “D
También en el teclado oprimiendo las teclas CTRL + C —_ bennd -
Con botén derecho del ratén y seleccionar del meni que se 20 FEMEN Fgace Epeciat
despliega la opcién Copiar 12|p.,.-1,a,5cu SO Busqueda inteligente
29 Insertar...
NOMBRE EDAD SEXO
Selecciona la celda en la que vas a copiar los datos LILO 20 FEMENING
El puntero de celda se movera a la nueva posicién en la celda, FARID 12IMASCULING
JUAN 29

Para mover los datos en lugar de copiarlos, se debe ejecutar en el
grupo Portapapeles.

comando Cortar

ejecutar el comando Pegar

MASCULING

Inicio

= %

Portapapeles Iw

Pegar

-

. 4




2.5. DAR FORMATO A UNA HOJA CALCULO

Seleccionar en la pestaia de:

>> |nicio

» clic sobre la flecha que se encuentra bajo la
seccion Fuente.

( En el cuadro de dialogo que se abrird hacer clic

sobre la pestafia Bordes.)

|Calibri - 'y

n -

I
III|
il i

Kol

N K 5 ~

B0 Bordes

Borde inferior

Borde superior

Borde izquierdo

Borde derecho

Sin borde

H Todes los bordes
Bordes externos
Borde exterior gruesc
Borde deble inferior
Borde inferior grueso
Borde superior e inferior

Borde superior e inferior grueso

Borde superior e inferior doble

Dibujar bordes

Df Dibujar borde

D’ Dibujar cuadricula de borde
Borrar borde

E Color de linea 3

Estilo de linea 3

FH Mas bordes...

"Formato de cebdas Tm
hirro | Awwssin | Fuesde || Borces || Relens | Proteges
Linea Presstablerickes
Esiioe
I s Cprdier:
- === B e
Texin
Colesr
fofomdbon | =) T
| |

[l esdiin de baowde seletionade puede aplcarse ol haoes it on g de los
preestabiecade, el (a0 ama o8 VSIE Dreia 0 o ks bobores de arviba

Hacer clic sobre la pestafia Relleno.

» Aparecera la ficha de la derecha.

» Elegir las opciones deseadas del recuadro.

» Una vez elegidos todos los aspectos deseados

"Fosmato de celdas =

Nirserc | ddrwacde | Fusete | Bordes || Felene | Brobage

Cdest s Froinacko: oy e Trama:
S e | dabomticn -
n EEEEEN Fatllo de Teama: )
-
™1 —
]
EEE

IEEEEEEEER
FEEEEEEEENR

1| EENEEE
Efiilg i minii., Hri i, .,
[T =]

| demptw | | ol




Conjunto de formatos que conforman el estilo general
gue presenta un libro.

>>Para cambiar el tema nos situaremos en la pestafia
Disefo de pagina, en la seccion Temas.

Desde el boton Temas, podremos seleccionar de una
amplia lista.

En la cinta de opciones disponemos de unos botones
gue nos permitirdn modificar algunas de las opciones
de alineacion.

3. En Tamafio de celda, haga clic en Ancho de columna.

4. En el cuadro Ancho de columna, escriba el valor que desee.

5. Haga clic en Aceptar.

P

Formulas Datos Revisar Vista
On) [* B ALt
- mao Insertar Diseno de pagina f orm| | = = -l| »v ' :-J‘ Ajustat texto
{j Lwlom J e l_i
‘.\ Fuentes * —— s o | P ~ = v
Yemu Y '.!.u.;lmc: .nmf.‘.uon Tamanio ‘m:’; ! ‘ ' ’ # * _E Combmaf y (mtrar
Pmk(«ntudm
“Uoen Beeves Alineacion i

\1 I} Aa ]‘ /\:l Aa j

d Office &u-cﬂ-) A_f.rnu;)" :ml

Aa 1‘ A, ‘h Aa ] Aa ]]

— e I ESTABLECER UN ANCHO ESPECIFICO PARA UNA

Ao Aa ] Aa | Aa ] COLUMNA

Intermedio  Metio Wirsdor Wadulo I. Seleccione la columna o columnas que desea cambiar.

ﬁ_a ] .A"._‘[ A“_l f\_’;“ ’ 2. En la pestana Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opcion Formato.
:;;lulem ] L >~t_;n-_)<7-.'|' Paped ~3 o-l.!k:;

pa J [Aa T |Aa ] Aa l r—

mmemenfl] lomema | ool [oeen y %.I. “Ex ;I' 2 Autosuma ~ %.Y

COR L Urbano Vertice Viages EE|

5 temnds 2n Microsoft OMice Online Rellenar =
g ”"‘_" & Microsoft Qffice Online Estilos Inzertar Eliminarlj Formato ! Ordenar
3 ﬁ.u’u,ntw‘ S de celda~ - v < £ Borrar~ y filtrar =
- ‘»ru.lll Ar tema AU
Celdas Edician
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