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Conceptos Excel 2013

¢, Qué es Excel?

Excel es una aplicacion para crear hojas de calculo. La interfaz esté divida en filas
y columnas y a la interseccién de estas se las denomina celdas, sobre las cuales
se almacena informacion (letras o nimeros) que podemos usar para realizar
operaciones, tales como sumas, restas, multiplicaciones, divisiones, calculos
financieros, estadisticos, de ingenieria, amortizaciones, etc.

Para poder trabajar con Excel es indispensable conocer algunas nociones basicas.
Como las partes que componen esta planilla de calculo. Por ejemplo, los conceptos
de celda, hoja y libro y como se relacionan entre si.

Celda

Partamos con un concepto fundamental. La celda. Cada uno de estos rectangulos
de la planilla se llama celda. Aunque parecen pequefias, pueden contener mucha
informacion. Incluso parrafos enteros.

Puedo tener todo un parrafo
dentro de una celda

La celda puede tener un
tamafio mas grande o mas
pequefio de lo

que aparecen por defecto

Las celdas estan organizadas en columnas y filas. Las columnas son las que
tienen letras en los encabezados y las filas son las que tienen nimeros.

Cada celda tiene un nombre predefinido. El nombre viene dado por la letra de la
columna donde esta, seguido del nimero de la fila. Es un sistema de
coordenadas. Por ejemplo, la celda C2 se llama asi puesto que esta en la
columna Cy en lafila 2.

Podréas advertir que los encabezados cambian de color respecto de los demas.
Esto nos facilita saber dénde estamos ubicados.

Los nombres de las celdas son fundamentales. Cuando realicemos operaciones
nos referiremos por su nombre.
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La celda activa

Unido al concepto de celda, tenemos el concepto de celda activa. En la imagen
podemos ver muchas celdas pero so6lo una celda activa. La podemos reconocer
por el borde verde.

La celda activa nos indica cual de todas es la que esta lista para que ingresemos
un dato o una formula.

Ojo, cuando seleccionamos varias celdas, solo una es la celda activa. Y esla que
esta de color blanco.

El conjunto de lineas que permite distinguir una celda de otra se llama cuadricula.

La hoja

Todas estas celdas que vez aqui estan organizadas en la que se llama una hoja.
El nombre de esta hoja es Hoja 1. Cada hoja tiene mas de un millén de filas y mas
de dieciséis mil columnas. O sea que cada hoja tiene mas de dieciséis mil millones
de celdas. Una cifra desorbitante. Puedes modificar el nombre de la hoja haciendo
doble clic en esta pestafia y luego escribiendo el nuevo nombre.
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El libro

Asi como al conjunto de celdas se le llama hoja. Al conjunto de hojas se le llama
libro. El libro es el archivo donde estaran contenidas todas las hojas. A veces
utilizamos la palabra archivo como sinénimo de libro.

Libral - Excel

-
e ! MNormal Buena

Podemos ver el nombre de este libro (o también llamado archivo) en la parte
superior de la ventana. Se llama “Libro 1”. Es el nombre que Excel usa por
defecto cuando no hemos guardado nuestro archivo. Cuando lo hagamos
podremos modificar su nombre.

Dentro de un libro podemos tener una o mas hojas. Para agregar otra hoja a
nuestro libro pulsamos este signo mas. Ahora mi libro se compone de dos hojas.
Para moverme de una hoja a otra basta pulsar el nombre. Para eliminarla
pulsamos sobre ella el botén derecho del mouse y elegimos “Eliminar”.

Cuando guarde este libro, se guardaran también las hojas dentro de €l y podré
modificar su nombre.

Para hacerlo voy a la pestana “Archivo”, elijo “Guardar como” y escojo una
ubicacion. Aqui puedo cambiar el nombre. Voy a escribir “Mi primer libro”. En la
parte superior podras ver que ha cambiado el nombre.
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La ventana de la hoja de trabajo
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1. Barra de titulo: Muestra el nombre del libro y el nombre de la aplicacién en
este caso Microsoft Excel, por ejemplo cuando se inicia Excel el nombre es Librol.
2. Filas: cada uno de los espacios horizontales en los que se divide una hoja de
calculo. Se identifican con numeros.

3. Columnas: cada uno de los espacios verticales en los que se divide una hoja
de calculo. Se identifican con letras.

4. Etiquetas de hojas: cada libro de Excel 2010 presenta tres hojas de célculo.
Cada hoja se identifica con una etiqueta que, de forma predeterminada, recibe el
nombre de Hojal, Hoja2 y Hoja3, respectivamente, aunque podemos modificar
estos nombres, asi como agregar o eliminar hojas.

5. Barras de desplazamiento: Permite moverse dentro de la hoja de calculo.

6. Celda activa: Es la celda seleccionada. Cada celda representa una posicion
especifica dentro de la hoja de calculo que indica la interseccion entre una
columna y una fila. La celda activa se identifica porque cuando esta seleccionada
se muestra con un recuadro doble.

7. Vistas del libro: Hay varias maneras diferentes de ver las hojas de trabajo en
Excel. Cada una de ellas lo ayuda a trabajar en distintas situaciones.
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8. Herramientas Zoom: Sirve para aumentar o disminuir el tamafo de lo que se
ve en la pantalla.

9. Barra de formulas: muestra el contenido de la celda activa. Si el contenido de
esa celda se obtuvo a partir de una formula, muestra la férmula. Desde aqui
también podemos escribir y editar formulas y funciones.

10. Cinta de opciones: La cinta de opciones se ha disefiado para ayudarle a
encontrar facilmente los comandos necesarios para completar una tarea. Los
comandos se organizan en grupos logicos, que se reunen en fichas. Cada ficha
esta relacionada con un tipo de actividad (como escribir o disefiar una pagina).
Para reducir la confusion, algunas fichas s6lo se muestran cuando es necesario.
11. Cuadro de nombres: muestra la referencia a la celda activa, como por
ejemplo, Al. Desde aqui también podemos asignar nombres personalizados para
identificar las diferentes celdas con las que estemos trabajando.

12. Selector: Si hacemos clic con el mouse aqui, se seleccionara la hoja de
calculo en su totalidad, es decir, completa.

Elementos de la interfaz
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1. Ficha Archivo: abre la Vista Backstage, que nos permite administrar
documentos y datos relacionados sobre ellos, como crear, guardar y enviar
documentos, inspeccionar documentos para comprobar si tienen metadatos
ocultos o informacion personal, o establecer opciones especificas.

2. Barra de herramientas de acceso rapido: es una barra de herramientas
personalizable que contiene un conjunto de comandos independientes de la ficha
de la Cinta de opciones que se muestra.

3. Fichas: funcionan como indicadores generales que contienen grupos y
comandos especificos para ejecutar determinadas acciones.

4. Botones de control: permiten minimizar, maximizar, restaurar o cerrar la
aplicacion que se esta ejecutando, en este caso el mismo Microsoft Excel.

5. Botones de control del libro activo: al igual que los botones de control de la
ventana en la que se ejecuta la aplicacién, los botones de control del libro
permiten minimizarlo, maximizarlo, restaurarlo o cerrarlo.

6. Ayuda: abre la pagina de Ayuda de Microsoft Office.
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7. Botdn de control de la Cinta de opciones: muestra u oculta la Cinta de
opciones. Si la Cinta de opciones esta oculta, sélo se muestran los nombres de las
fichas.

8. Grupos logicos: dentro de cada ficha, los grupos I6gicos se organizan
agrupando a los comandos que tienen funciones similares o relacionadas.

Rango: Se refiere a un grupo de celdas. Por ejemplo en esta hoja se ha
seleccionado el rango C3:D6.
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Férmulas y Funciones en Excel
Estas son las propiedades de Excel mas valoradas de todas. Nos permite realizar
céalculos de manera rapida, simple y ordenada.

¢, Qué es una funciéon y una formula?

Una funcion es un comando que tiene un nombre especifico en Excel. Por ejemplo
tenemos la funcion suma, que como su nombre lo dice, suma elementos de
nuestra planilla. También tenemos la funcidén promedio, contar, y otras mas
complejas.

Las férmulas, por otro lado, son sentencias complejas que rednen funciones u
operadores matematicos.

Los operadores matematicos mas utilizados son el signo mas, el menos, la
multiplicacion y la division. Sus simbolos en Excel son: +, -, /,*, respectivamente

Debes iniciar con el signo =

Toda férmula y funcién en Excel debe iniciarse con un signo igual. De lo contrario
Excel no la reconoceria.

En este ejemplo mostrado en la imagen de abajo, voy a crear una férmula que me
permite sumar estas cantidades en la parte inferior de mi columna. Puedes
introducir formulas y funciones tanto en la barra de férmulas como en una celda.
3 formas de introducir las referencias
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Productos | Cantidades |

Productol | 10

Producto2 | 33

Producto 3 20
Productod | 41 |
Producto5 | 10

Producto 6 22
Producto7 | 13
Producto8 | 25 |

|C£ =E2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+E9

Comienzo con el signo igual y luego identifico qué celdas voy a sumar. Tengo tres
opciones: elegirlas con el mouse, escribirlas en mi teclado o seleccionarlas con
las flechas.

Cuando seleccionas las celdas veras que se van mostrando de diferentes colores.
Esto permite relacionarlas facilmente con su referencia en coordenadas.

Un error comun

Uno de los errores mas comunes es querer modificar una férmula utilizando las
flechas.

Para poder hacer una correccion debes asegurarte que el modo de celda sea el
correcto. Se requiere que el modo de celda esté en “Modificar” Para eso, hay tres
opciones. Puedo ir a la barra de formulas y hacer clic dentro de ella. O hacerlo en
la misma celda. O pulsando la tecla F2.

Solo cuando el modo esté en “Modificar” podras utilizar las flechas para moverte
hacia la referencias.

Célculo automaético

La gran fortaleza de Excel, y la razon por la que fue creado este programa, es la
capacidad de poder cambiar los valores y que la férmula automaticamente se
actualice a este cambio. Si cambias una cantidad a la cual hay una formula
asociada, el resultado va a modificarse también, de forma instantanea.

Coémo reconocer una férmula de un dato

A simple vista no es posible reconocer en una hoja qué celdas contienen férmulas
y cuales contienen datos. Todas muestran datos.

Para saber si una celda contiene un dato o una férmula, seleccidnala y revisa la
barra de formulas.

Editar una férmula
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Finalmente, para editar una formula que ya ingresaste, tienes tres opciones.
Puedes hacer doble clic en la celda. O seleccionar la celda y pulsar la tecla F2. O
también la puedes modificar en la barra de férmulas.

Las funciones en Excel

Anteriormente, sumamos las cantidades de una columna aplicando el operador
matematico “mas”. Pero es poco eficiente utilizar un operador matematico con
muchos datos. Aqui es donde el uso de funciones nos ayudara mucho.

La funcion SUMA

A &
1 Productos Cantidades
2 Producto 1 10
3 Producto2 33
4 Producto 3 20
5 Producto 4 41
& Producto 5 i0
7 Producto 6 22
& Producto 7 13
9 Producto 8 25
10
11|ce =SUMA(E2:89)|

La funcion SUMA permite sumar un rango de numeros. Comenzamos con el signo
igual, escribimos Suma y luego abrimos un paréntesis. Toda funcién debe incluir
paréntesis. Y dentro del paréntesis estan los argumentos de la funcion.

Un argumento es lo que requiere una funcién para poder ejecutarse. En el
ejemplo de la imagen, el rango de las cantidades. El grupo de celdas que va
desde la celda B2 a la B9.

Los dos puntos

Puedo seleccionarlas con el mouse o escribir B2 seguido de dos puntos y B9. Los
dos puntos es la notacion que Excel usa para identificar un rango continuo.

Para terminar debemos colocar un paréntesis final. En este caso podemos
escribirlo o simplemente pulsar Enter. Excel de forma automatica afade el
paréntesis final, ahorrandonos ese trabajo.
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A B C D

1 Productos VCmtidodcs' Productos Cnnﬁdodos.
2 Producto 1 10 Producto ¢ 21 l
3 Producto2 | 33 |Producto10| 45 |
4 Producto3 | 20  [Productoll| 23 |
5 Producto 4 41 Producto 12 | 36 |
6 Producto S | 10 ‘Produc!o 13 11 !
7 Producto 6 | 22 ‘Producto 14 24 |
& Producto? | 13 |Productols| 17 |
9 Producto8 | 25 |Producto 16‘1 19 I
10

"le =SUMA(52.85;02 05)

En particular, la funcion Suma permite uno o mas argumentos. Si incorporo a la
suma las cantidades de la otra columna, veras que en la formula aparece de forma
automatica un punto y coma.

El punto y Coma

El punto y coma separa los argumentos de una funcién. En caso de que tu
computadora no este configurada para algun pais de latino-américa es probable
gue en vez del punto y coma, requieras una coma para separar los argumentos.

iDebes usar paréntesis!

Hay funciones con mas de un argumento. Y otras que no tienen ninguno. Pero
igualmente debes colocar los paréntesis. Por ejemplo, la funcion Hoy, nos entrega
la fecha del dia en curso. No requiere ningln argumento, pero los paréntesis son
obligatorios.

Veamos otro ejemplo. La funcion “DIAS”. Esta funcion calcula la cantidad de dias
entre dos fechas. Requiere dos argumentos de forma obligatoria. El dia Inicial y el
final.

A B
1 Fecha Inicial [ Fecha Final .
2 sdbado, 15 de junio de 2013 | domingo, 23 de junio de 2013 |
3 |=dias(n2;82 |
F R T

Cuando digitas una funcion, Excel te muestra una ayuda acerca de los
argumentos requeridos. Puedes usar esta ayuda para saber qué debes incluir en
tu funcion.

DIAS(fecha_inicial; fecha_final) \
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Selecciono el dia inicial, escribo punto y coma, y luego el dia final. Pulso Enter y
Excel automaticamente me cierra el paréntesis y me da el resultado. 10 dias entre
esas fechas.

Utiliza el comando Fx -
; Argumentos de ncon 2 - |
DS
LT | N e am

Dewasrne is (30220 D4 i O0eTe B2 BT fACREL

Fehe tackad Fring e esen ¢ frcha de isaboacde son i @) drthes srire s out
quares caber 101 S Qe Ny

|
| Resutade oo la fonmuds = -2

Si no quieres colocar manualmente el punto y coma, y ademas deseas una ayuda
detallada, entonces haz lo siguiente. Una vez que escribiste el primer paréntesis,
pulsa el icono Fx en la barra de formulas. Esto te llevara a un cuadro de diadlogo
llamado “Argumentos de funcion”. Aqui puedes escribir directamente la referencia.

Mensajes de Error

Vamos a repasar algunos de los mensajes de error mas comunes que suelen
producirse en el dia a dia.

HittHHHHH

Comenzamos por algo que, realmente no es un error. Si una celda se llena de
almohadillas sélo significa que la columna es demasiado estrecha para mostrar el
contenido escrito. Para solucionar este problema, ensancha la columna y ya
estara arreglado.

A B C A B
1 |Codigo del proyecto  #H### 1 Codigo del proyecto 147258369

2 ___ N

3 3
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#iVALOR!

Este error aparece cuando se utiliza un tipo de argumento u operando incorrecto
bien si la funcion Autocorreccion no puede evaluar la férmula. Lo més habitual es
que Excel lo muestre cuando estés intentando realizar célculos con una celda que
no contiene datos numericos.

En este ejemplo, la celda B3 da error porque estamos intentado multiplicar B1 que
es un numero por B2. Excel estd tomando 0.30 como texto al separar los
decimales con un punto (fijate, ademas que la cantidad aparece situada a la
izquierda).

|
B s ] c
1 Cantidad 125
2 ‘\Precio 0.30 |
3 Subtotal #]VALORI

4 |

A veces también se muestra cuando indicamos un rango entre paréntesis sin
funcidén que lo acompaiie.

#iDIV/0!

Se produce cuando se divide entre 0 (cero) dentro de una formula. En la figura, al
haber escrito el valor 0 en la celda B2, Excel no puede calcular el precio unitario y
nos devuelve el mensaje de error correspondiente.

o~ Gl
m A . B ig
1 3

2 |

3
1449

Subtotal | 3450
Unidades 0
Precio/ud ~ #iDIv/o!
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#:; NOMBRE?

Se muestra cuando Excel no reconoce el texto dentro de una formula. En el
siguiente ejemplo el error se produce porque el nombre de la funciéon MAX esta
mal escrito. Si te fijas, en la barra de férmulas aparece MAXI.

B4 - S| =maxi(81:83)
| 4 I T
1 Enero 458
2 |Febrero 869
3 |Marzo 321
& Mbimo [FenomERer]
5

También puede aparecer si en la funcion se utiliza un nombre de rango y éste esta
mal escrito 0 no existe.

[ * Q] “MAX(meses)
Bl A leeshae c
1 Enero 458
2 Febrero 869
_3 Marzo 321
4 Méximo

5

Ahora si estamos utilizando la funcion correcta, pero el nombre de
rango Meses no esta creado y por eso se genera el error.
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