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MICROSOFT EXCEL

Excel es un programa de Microsoft, el cual consiste en una hoja de calculo, utilizada para realizar férmulas
matemadticas y cdlculos aritméticos exhaustivos, o simplemente bases de datos.

Hoja de calculo: documento principal que se utiliza en Excel para almacenar y trabajar con datos. Consta de
celdas que se organizan en filas y columnas. Una hoja de calculo se almacena siempre en un libro. Sus trabajos
son almacenados en archivos con extension .xIs o .xlsx
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La cinta de opciones

Contiene todas las opciones del programa organizadas en Fichas.

Las fichas | En ellas se encuentran los distintos comandos con las opciones disponibles.
Tiene todos los comandos comunes a esa tarea.
Pulsando la tecla ALT podremos acceder a todos los comandos de las fichas con el
teclado. En cada una de las fichas se visualiza una letra o numero la cual al ser pulsada
G p se visualizaran los respectivos grupos de comandos.
rupz € | Si haces doble clic sobre cualquiera de las Fichas, la Cinta se ocultara. Las opciones
comandos. |\ olveran a mostrarse en el momento en el gue vuelvas a hacer clic en cualquier Fichas.
También puedes mostrar u ocultar las cintas desde el botén con forma de flecha,
| o @ = = E= |
gue encontrards en la zona derecha superior.
Fol
La barra de E22 v Je | v
férmulas

Nos muestra el contenido de la celda activa o la formula que se encuentre alli.

Hojas o Etiquetas

IH 4k H Hnjai/Hnjaz /HIUjE|3 enaly I |

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.
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Permite aumentar o disminuir la zona de trabajo.

La hoja de calculo es una herramienta para todas aquellas personas que necesiten realizar calculos u

operaciones con ellos. Es como una gran hoja cuadriculada formada por 16.384 columnas y 1.048.576 filas.
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L. A B | ¢ | D E F G |
i‘ = = de Trabajo r‘Q
< mer= Comfenalco

ANTIOQUIA!

La interseccidon de una columna y una fila se denomina Celda. El nombra de una celda sera la letra de la

columna y el nimero de su fila, por ejemplo C3. Dicha celda se denomina Celda activa, se identifica porque
aparece mas remarcada que las demas y la etiqueta de la columna como la fila cambia de color.

Desplazarse en la Hoja con el teclado

PARA

TECLADO

Celda Abajo

FLECHA ABAJO

Celda Arriba

FLECHA ARRIBA

Celda Derecha

FLECHA DERECHA

Celda Izquierda

FLECHA IZQUIERDA

Pantalla Abajo H AVPAG
Pantalla Arriba H REPAG
Celda Al | cTRL+INICIO

Primera celda de la columna activa

FIN FLECHA ARRIBA

Ultima celda de la columna activa

FIN FLECHA ABAJO

Primera celda de la fila activa

FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO

Ultima celda de la fila activa

FIN FLECHA DERECHA

Una celda determinada

F5
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PARA

TECLADO

| Hoja Siguiente | cTRL+AVPAG
| Hoja Anterior | CTRL+REPAG
MANE]O DE HOJAS

Cambiar Nombre a la Hoja.

Podemos cambiar el nombre a la hoja de dos formas:
Hacer doble clic al Nombre de la Hoja.
Clic derecho al nombre de la hoja y seleccionar Cambian

El nombre de la hoja se visualiza de un relleno negro.
Borrar y colocar nombre

Insertar nueva Hoja
Al final de las hojas se encuentra un icono con una estrella,
hacer clic en el icono.

O con el teclado Shift (mayusculas) y la tecla F11

Eliminar Hoja

Clic derecho en el nombre de la hoja a eliminar.

N@ta. Hoja que se elimina no se puede recuperar.

Cambiar color a la Etiqueta.
Hacer clic derecho en la hoja y seleccionar Color de la Etiqueta.

[F ¥ ¥ Hofal . Hojaz o Hojas o 3

Hoja2 Hoj

Insertar...
1 -
2w Eliminar
Cambiar nombre

Movwver o copiar...

Seleccionar todas las hojas

i

Mover o copiar...
@ Ver cadigo
'ﬁﬂ Proteger hoja...

Color de etiqueta

Ceultar Cﬁ—;
fenalco

Mastrar...

Seleccionar todas Ias hojas

o i

@m Hoja3 7 ¥

Colores del tema

B EEEDEEE

“Hm B RER B
HIiiIIIIII
Colores estandar

EE DEEEEDE

E] Sin color =

45 | Mds colores..,
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| PARA | TECLADO |
‘ Guardar H CTRL+ G ’
‘ Guardar Como H F12 ‘
| Abrir | cTRL+A |
‘ Cambiar entre Libros H CTRL + F6 ’
‘ Vista Preliminar H CTRL+ F2 ‘
‘ Cerrar H CTRL+R ’

Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, numero, fechas o formulas.

Al

vl(" v _fr| Comfenalco Antioguia

A

B

C

1 |Comfenalco Antioquia‘

Una celda puede contener hasta 32. 767 caracteres. Sin embargo, si una celda contiene mas de 1024

caracteres, se aplican las reglas siguientes:

e los caracteres aproximadamente después del cardcter 1,024 no aparecen en la celda; aparecen sin
embargo en la barra de férmulas cuando modificas o seleccionas la celda.
e Aunque los caracteres aproximadamente después del caracter 1,024 no aparecen, puede detectar, los
puede manipular con funciones de hoja de calculo (por ejemplo las funciones RIGHT y EXTRAER) y
comandos de macro (por ejemplo la propiedad Characters).
e Sicopia una celda que contiene mas de 1024 caracteres y si a continuacidn, los pega en otra celda, todos
los caracteres se pegan en la celda nueva. Los caracteres aproximadamente después del caracter 1,024 no
aparecen sin embargo en la celda de destino.
e Los caracteres en una celda aproximadamente después del caracter 1,024 no se imprimen y es posible que

no se visualicen en vista preliminar.

NOTA: Puede ser posible que vea mas de 1024 caracteres aumentando el ancho de fila de alto y columna de la
hoja de calculo o modificando la configuracion de pantalla del sistema.

Modificar o editar el contenido de una celda

Puede modificar el contenido de una celda oprimiendo la tecla F2 o en la barra de férmulas.
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Autollenado
Excel contiene internamente unas listas que se utilizan para llenar algunos datos como, dias de la semana,
meses, fechas etc.

NOTA el puntero del mouse debe estar de la siguiente forma.
Debe ubicar el puntero del mouse en la esquina inferior de la celda, cuando el
mouse tome la forma de una fecha delgada arrastre sostenido con el clic izquierdo.

il
Ejemplo.
A B C D E F G H '
miercoles Marzo  } Salal  } 25/03/2011
jueves Abril
viernes Mayo Rellenar dias
sabado Junio Rellenar dias de la semana
domingo ) Julio Rellenar meses
{domingo = Rellenar afias

Formas del puntero del Mouse en Excel

El puntero del Mouse cambia en Excel segln su ubicacién y son las siguientes:

1.

Seleccionar (4k): esta forma se usa para seleccionar desde una celda hasta toda la hoja de célculo.
Cuando con esta forma selecciona dos o mas celdas se dice que se selecciono un rango de celdas, el
cual se representa por la primera y la ultima celda seleccionada separadas por dos puntos (:) ejemplo si
se selecciona toda la columna c el rango seria el siguiente: (c1:c1048576), si se selecciona la fila 4 el
rango seria (a4:kfd4).

nota: los cambios que se hacen a los formatos de las celdas solo se aplican a las celdas seleccionadas
Seleccionar filas (w): Esta forma aparece cuando se coloca el mouse sobre el nimero de la fila y sirve
para seleccionar las filas que se deseen.

Seleccionar columnas (#): Esta forma aparece cuando se coloca el mouse sobre la letra de la columna
y permite seleccionar el nimero de columnas que se deseen.

Mover ( ): Esta forma aparece cuando se coloca el puntero del Mouse sobre la linea de las celdas
seleccionadas y con el clic sostenido se puede arrastrar el contenido de la celda hacia otra celda.

+
Copiar ( % ): Esta forma se utiliza para repetir el contenido de una celda o de un rango de celdas a otro
lugar de la hoja, esta forma aparece cuando se coloca el Mouse sobre el borde de las celdas
seleccionadas y se pulsa de forma sostenida la tecla control.

Autollenado (+): Esta forma aparece cuando se coloca el Mouse sobre el punto que aparece en la
parte inferior derecha de las celdas seleccionadas y se utiliza para realizar o copiar listas en cualquier
direccion de la hoja de célculo, para copiar nimeros se debe arrastrar con el clic derecho y en el menu
contextual que aparece se hace clic en la opcién rellenar serie, lo mismo sucede cuando se desea
copiar fechas variando el mes, el aiio o por dias de la semana.
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8. Ancho de columna (++): aparece cuando se coloca el puntero del Mouse sobre la linea que se
encuentra al lado derecho de la letra de la columna y sirve para cambiar el tamafo de la columna. si
estando en esta forma se hace doble clic el ancho de la columna se amplia hasta el contenido mas
grande de la columna.

9. Mostrar columnas (HH):

10. Alto de fila ('I'): se utiliza para cambiar el tamafo de una fila y aparece cuando se coloca el Mouse
sobre la linea que se encuentra debajo del nimero de la fila.

11. Mostrar filas (%):

12. Edicidén (l): esta forma nos indica que se puede modificar o cambiar el contenido de una celda y
aparece cuando se hace doble en una celda, se pulsa f2 o se coloca el Mouse sobre la barra de
formulas.

Seleccion

En Excel se pueden seleccionar celdas, filas o columnas. Cuando se selecciona una celda o un rango de celdas
es para realizar uno de los siguientes comandos:

e Borrar contenido.

e Aplicar formatos (Fuente, Bordes, tamafios, etc).

e Copiar o cortar (mover).

Para seleccionar un rango de celdas coloque el puntero del mouse en centro de la celda hasta que la forma del

mouse sea la de cruz "~ luego sostenga el clic izquierdo y realice un cuadro.

Para seleccionar columnas coloque el puntero del mouse sobre las letras que identifican las columnas, el

puntero debe cambiar a la siguiente forma ‘

Para seleccionar Filas coloque el puntero del mouse sobre los numeros que identifican las Filas, el puntero
debe cambiar a la siguiente forma

T,
(-
-
4
5
6

(

Para seleccionar rangos, columnas o filas que no se encuentren juntas mantenga sostenida la tecla Ctrl y luego
seleccione los datos.
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Copiar Cortar (Mover) el contenido de las celdas

Para copiar el contenido de una celda o un rango de celdas:
1. seleccionar el rango de celdas que se desea copiar o mover
Para utilizar el comando Copiar o cortar puede realizarlo de la
siguiente forma:
e Clic derecho sobre el area seleccionada y seleccionar copiar o
cortar.
e Con el Teclado Ctrl + C (para copiar)
e Con el Teclado Ctrl + X (para Cortar o mover)

:Comfenalco }
:Comfenalco ;
:Comfenalco }
[Comfenalco |
iComfenaIcn i

Qé Cortar

Bg Copiar

[, Opciones de pegado:

Pegado especial...

@Nota. Cuando se utiliza el comando copiar, el computador no

realiza ninguna accidn visual. El drea seleccionada muestra una linea punteada.

2. Seleccionar la celda donde desea pegar los datos.
Para utilizar el comando Pegar puede realizarlo de la siguiente forma:

e Oprimir la tecla Enter o Clic derecho sobre la celda destino y seleccionar Pegar.

e Con el Teclado Ctrl +V

@Nota. Mientras el drea permanezca con la linea discontinua (titilando) puede utilizar el comando

pegar cuantas veces sea necesario.

Borrar o eliminar el contenido

Para eliminar el contenido de una celda o un rango de celdas, seleccione el rango y luego oprima la tecla
(se encuentra en la parte derecha del teclado encima de las flechas direcciones).

Manipulando Filas o Columnas

Ancho de Columna

El ancho por defecto de una columna es de 8 letras o 10,71 puntos. A menudo, el ancho estandar de una
columna no es suficiente para visualizar el contenido completo de una celda. Para modificar el ancho una o

varias columnas, podemos utilizar dos métodos:

1. Hacer clic en la ficha Inicio seleccionar del grupo @
celdas la opcién Formato: Rormaie
Se visualizara el siguiente cuadro, Elegir la opcidn Tamaio de celda
Ancho de columna... i0| Atto defila..
Escribir el nimero del ancho deseado. I et —
Hacer clic sobre el botén Aceptar. :ﬁ::;::t:;"::::emlum

Ancho predetermina

ry
&Hak;o Ancho de columna [ ? ihJ

ancho de golumna: | 10,71

I Aceptar |[ Cancelar ]

do...

2. Con el mouse

e Situar el puntero del Mouse en la linea situada a la derecha del nombre de la columna que desees
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modificar, en la cabecera de la columna.

B + ¢
e El puntero del Mouse adopta la forma de cruz
e Mantener pulsado el botédn del mouse, y arrastrar la linea a la nueva posicion.
e QObserva como conforme nos movemos el ancho de la columna va cambiando.
e Soltar el botén del mouse cuando el ancho de la columna sea el deseado.

Autoajustar a la seleccién

Podemos modificar el ancho de una columna para acomodarla al dato de entrada mds ancho.
Seleccionar las columnas que se desean modificar y hacer doble clic en la division de las columnas

B + ¢
, automaticamente se ajustard el tamano de la columna al mayor texto que hayas
introducido en la columna.

Alto de Fila

Para modificar el alto de una o varias filas, podemos utilizar dos métodos:

o |

Formato

1. Hacer clic en la ficha Inicio seleccionar del grupo celdas la
opcion Formato:

. . , . . . ., . Tamafio de celda Alto de fil tp i:h
Se visualizard el siguiente cuadro, Elegir la opcién Alto de fila... T i | [0
Escribir el nimero del ancho deseado. [ Autoajustar sito de fila Azcei;
Hacer clic sobre el botén Aceptar. £ ancho de columna... (et ] [ canceler

Chrtengio

2. Conelmouse
e Situar el puntero del ratén en la linea situada a la derecha del nimero de
la fila que desees modificar, en la cabecera de la fila.
e El puntero del Mouse adopta la forma de cruz
e Mantener pulsado el botén del mouse, y arrastrar la linea a la nueva
posicion.
e Observa como conforme nos movemos el alto de la fila va cambiando.

Autoajustar a la seleccién

Podemos modificar el alto de una fila para acomodarla al dato de entrada mds
alto.

Seleccionar las filas que se desean modificar y hacer doble clic en la divisién de las
filas, automaticamente se ajustard el tamafio de la fila al alto del texto que hayas
introducido en la fila.
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Insertar Columnas o Filas

Para insertar Columnas o Filas, lo primero es seleccionar las columnas desde la letra o fila desde el numero, si
son varias columnas o filas seleccionar con el clic sostenido.

D
‘ Columna Seleccionada. + Fila Seleccionada.
Ver forma del puntero del Ver forma del puntero del
cgfnfemm mouse. mouse.

Con el teclado

e OprimirlaTeclaCtrl—> + (Signo mas del teclado numérico).

Con el mouse
e C(Clic derecho sobre la seleccidn y seleccionar Insertar.

Eliminar Columnas o Filas

Para eliminar Columnas o Filas, lo primero es seleccionar las columnas desde la letra o fila desde el nimero, si
son varias columnas o filas seleccionar con el clic sostenido.
Con el teclado

e OprimirlaTeclaCtrl—> == (Signo menos del teclado numérico).

Con el mouse
e C(Clic derecho sobre la seleccidn y seleccionar eliminar.

Ocultar Columnas o Filas

Para ocultar Columnas o Filas, lo primero es seleccionar las columnas desde la letra o fila desde el niumero, si
son varias columnas o filas seleccionar con el clic sostenido.
Con el teclado

e Para Columnas OprimirlaTeclaCtrl=> = (Signoigual).

e Para Filas OprimirlaTeclaCtrl > ) (Paréntesis que cierra)
Con el mouse
e C(Clic derecho sobre la seleccion y seleccionar Ocultar.

Visualizar (Mostrar) Columnas o Filas

Para mostrar Columnas o Filas, lo primero es seleccionar la columna anterior y posterior o la fila anterior y
posterior ocultas.
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. | = Observar que las

Observar que las Filas

1 2,3,4 se encuentran
ocultas. (fila anterior y
posterior).

columnas C,D,E se

encuentran ocultas.
(columna anterior y
posterior)

Con el teclado
e Para Columnas OprimirlaTeclaCtrl > Shift > ) (Paréntesis que cierra)

e ParaFilas OprimirlaTeclaCtrl—> Shift > ( (Paréntesis que abre)
Con el mouse
e C(Clic derecho sobre la seleccidn y seleccionar mostrar.
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Excel nos permite no solo realizar operaciones matematicas sino que también nos permite darle una buena

presentacion a nuestra hoja de calculo aplicando formatos de celdas tales como:

Formato de celdas

Alineacion | Fuente | Bordes | Rellemo | Proteger

Para visualizar el cuadro de dialogo de formato de celdas lo podemos realizar de dos formas:

v Conelteclado. Ctr1> 1 (del teclado alfanumérico).

v Hacer clic en Inicio, seleccionar el grupo de comandos de nimero y hacer clic

en la fecha que se encuentra en la parte inferior derecha. General

$ - % 00|

-

< 0 IJCI|
00 3

]

Formato de Numero

NOTA.

Para esto debemos utilizar los formatos de numeros.

Colocar formatos de numero:

1. Seleccionar el rango de celdas.
Activar el cuadro de dialogo de formatos de celdas.

N

Al ingresar datos numéricos en Excel, se debe evitar colocar los separadores de miles, ya que
dependiendo de la configuracidn del computador este podria ser el punto (.) o lacoma (,)

3. Seleccionar la opcidon de Numero. Este contiene varios subcategorias como general, numero, moneda,

contabilidad y porcentaje.

-
Formato de celdas @Ié]

Nimero | Alineaddn | Fuente | Bordes | Rellena | Proteger
Categoria:

General | (Muestra

Mimero

Monedz

Contabilidad L . =

Posidones dedmales: |0

Fedha = IEI .

Hora Usar separador de miles () Cé‘lﬁfmfco
Porcentaje B i
Fracddn Numeros negativos:

Cientifica

Texto 1734

Espedal (1234)

Personalizada {1234

Para |a presentaddn de ndmeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de
moneda ¥ contabilidad.

I Aceptar I[ Cancelar
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Sin Formato Formato Numero Formato Contabilidad Formato Moneda
A A A A
1 123456| |1 [ 123.456,00| |1 |S 123.456,00| |1 $123.456,00
2 987654| |2 | 987.65400| |2 [S 987.654,00| |2 $1.234,00
3 147228| |3 | 147.22800| |3 |S 147.22800| |3 S 147.228,00
4 258369| |4 | 258.369,00| |4 [S 258.369,00| |4 $ 258.369,00
Teclado Teclado
Ctrl > ! ctrl > $

@NOTA. Los formatos de numero se pueden colocar directamente desde la ficha Inicio, en el grupo de
comandos de Numero.

oo Para disminuir los decimales de las celdas oprima cuantas veces sea

General - necesario.

. 0 =0 00 ) )
$ o 000 | “oo >0 Para Aumentar los decimales de las celdas oprima cuantas veces

sea necesario.

Mimero P

@Nota.

Si Microsoft Excel muestra ##### en una celda después de aplicar formato de nimero, es probable que la celda
no sea lo suficientemente ancha para mostrar los datos. Para aumentar el ancho de la columna, haga doble clic
en el borde derecho de la columna que contiene las celdas con el error #####. Esto cambiard automaticamente
el tamafio de la columna para ajustarse al nimero. También puede arrastrar el borde derecho hasta que las
columnas tengan el tamafo que desee.

v" General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el formato que utiliza Excel por
defecto. Este formato admite enteros, decimales, nimeros en forma exponencial si la cifra no coje por
completo en la celda.

v" Nuamero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nimero de decimales, también
permite especificar el separador de millares y la forma de visualizar los nimeros negativos.

v" Moneda: Es parecido a la categoria Nimero, permite especificar el nimero de decimales, se puede
escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma de visualizar los nimeros negativos.

v" Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y las comas decimales
en una columna.

v" Fecha: Contiene nimeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Puede escogerse
entre diferentes formatos de fecha.

v Hora: Contiene nimeros que representan valores de horas. Puede escogerse entre diferentes formatos
de hora.
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v" Porcentaje: Visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda por 100 y se le
asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje sin decimales muestra 0,1528 como 15%, y
con 2 decimales lo mostraria como 15,28%.

v Fraccién: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

v Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Podemos escoger el nimero de

decimales.

Formato de Alineacion

Para que los datos se vean de forma dptima en la hoja de calculo, puede ajustar la posicidn de ellos dentro de
la celda. Puede cambiar la alineacién del contenido de la celda, usar sangria para proporcionar mejor espaciado

o mostrar los datos en diferentes angulos mediante la rotacién.

Los comandos para alineacién los encontramos en la ficha Inicio.

= §%| b Al %Ajustartextn — ]

e _._| N

=SA=1=1[RE=}i= @Cnmhinarycentrar' -r
Alineacidn (]

Combinar y Centrar

Para cambiar la sangria del contenido de las
celdas, haga clic en Disminuir sangria o

=

Aumentar sangria

Utilice el comando Combinar y centrar cuando desee un texto en varias columnas o filas. Por lo general se
utilizan para centrar los titulos de las columnas o filas.

Para combinar y centrar el texto seleccione el rango de celdas y haga clic en el comando combinar y centrar.

[@ Combinar}rcentrarl"

Combinary centrar

Combinar harizontalmente

Combinar celdas

& O e E

Separar celdas

Combinar y centrar

Excel
1 2

Une las celdas seleccionadas en una celda de
mayar tamafio y centra el contenido enla
nueva celda.

Generalmente se utiliza para crear etiquetas
que abarcan varias columnas,

Texto Centrado el varias columnas

C D E

Comfenalco

Texto Centrado en varias Filas

A

Comfenalco Antioquia

@ Nota.
Para separar las celdas combinadas seleccione el rango y haga clic en el comando combinar y centrar.

Orientacion
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Qo
- -
|-§E‘;- Angulo ascendente Q'S‘
&
Para girar el contenido de las celdas, haga ®
clic en Orientacién M y luego seleccione la
opcion de rotacién que desee. %
|~§!§ Angulo descendente ‘%/E,
L,
%,
O
R fenalco c
P ’ o
| Angulo ascendente |1§ Texta vertical m
{;ﬂ! ﬁmgulo descendente f
|2 | Texto vertical e
2] | Girar texto hacia arriba o
|& | Girar texto hacia abajo <
------------------------------------------- |~$I Girar texto hacia arriba c
-?}_’.‘ Formato de alineacion de celdas E
Crientacidn
Gira el texto 3 un dngulo diagonal o a una E,
arientacion vertical, 3
|l$~ Girar texto hacia abajo m
Se utiliza generalmente para etiquetar 2
calumnas estrechas. ruT

|§};‘ Formato de alineacian de celdas

Bordes
Mediante estilos de borde predefinidos, puede agregar rdpidamente un borde

alrededor de las celdas o rangos de celdas.
Si los bordes de celdas predefinidos no se adaptan a sus necesidades, puede crear

borde personalizado.

Colocar bordes.

Al &-A-E ¥ 3| iE

Bordes

Barde prferiar

Eorde superior L)
Borde igquierdes
E-arde derecho

Sin borde

Todos los bordes

Bardes Egteinos

Borde de guadre grueso

Eorde doble igferior

Eornde inferior grueso

Borde superiof e infenor

Borde superior ¢ infemor grueio

Eorde superior ¢ inferior doble

g
£
g
]

k&

i

Digujar borde
Diujar cupericula de borde

Boirgr borde

Cotor de linea . v
Cérfmkﬂ "

a5 bordes...,

un
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| Relleno | Proteger |

Preestableddos

CONSUELO MONTOYA GIL
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et DESARROLLO HUMANO
v Seleccionar el rango de celdas. [ Formato de ce
v’ Abrir el dialogo de formato de celdas (teclado Ctrl - 1)
v’ Seleccionar la opcién de bordes. [ tineo | ineacin | Fue
v Seleccionar Estilo de linea. Hiea
v" Seleccionar el color de la linea. S
Ninguna
& Color de linea vl ] e
.: Automitico
Colores del tema

B EEmOomED

__________ || Borde

Minguna  Contorne  Interior

Colores estdndar
EED DEEmEEm

rl HH”’n HH E;Jlor:

Texto

d L
Cﬁfﬂ’?ﬁf&‘@

9 | Maés colores

Cancelar

@NOTA. Los bordes de celdas que tiene la hoja de calculo por
defecto no se imprimen, para ello debe aplicar formatos de bordes a las

celdas. Para activar o desactivar la cuadricula de la hoja, haga clic en la

ficha Disefio de Pagina y luego active o desactive el cuadro de Lineas de

Lineas de |a cuadricula | Encabezados

Ver | Ver
Imprimir Imprimir

Opciones de la haoja

[P

Cuadricula.
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2202 Cualquier tipo de operaciéon matematica en Excel se denomina una formula; en una férmula se
q.. "N . . ra . e . .
G pueden realizar cdlculos, devolver informacidn, manipular el contenido de otras celdas,

comprobar condiciones, etc.

Una formula debe comenzar con el signo igual (=) o con el signo mas (+)

A ‘ Cé?&'nafco | A
Ejemplo : > =
femp 1 +536500/500_ 1 1.073

Para aprovechar la potencia que tiene la hoja de célculo, cuando se realicen operaciones matematicas se debe
hacer referencia al nombre de la celda no a su contenido.

Cuando realicemos la formula la recomendacion es darle clic a la celda que contiene el dato, asi el computador
colocara automaticamente la referencia de celda (La Letra de la columna y el Numero de la fila).
Una constante es un valor que no se calcula, sino que permanece igual siempre

AN TiEaG A

) Descuento 5%
Referencia

deCelda < —|=D2 * 5% 0 >>Dato Constante

A B C D E F G
1 Articulo Cantidad Precio Subtotal Descuento 5% Iva 16% Total
2 Manual Excel 3| 5 87.500 [=B2*C2 =D2*5% =(D2-E2)*16%|=D2-E2+F2
3 CHfenaico Cfenaio
4 Manual Excel | 3| $87.500 | $262.500] $13.125] $39.900 | $289.275

Arrastrar la formula.

A B C D E F G
1 Articulo Cantidad | Precio | Subtotal | Descuento 5% Iva 16% Total
2 |Manual Excel 3 B7500 (=B2*C2 [=D2*5% =(D2-E2)*16% |=D2-E2+F2
3 |Manual Windows |7 55000 (=B3*C3 [=D3*5% =(D3-E3)*16% |=D3-E3+F3
4 |Manual Internet |1 90000 |=B4*C4 |=D4*5% =(D4-E4)*16% |=D4-E4+F4
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Utilizar operadores de calculo en férmulas
Los operadores especifican el tipo de cdlculo que desea ejecutar en los elementos de una formula. Existe un

orden predeterminado en el que tienen lugar los célculos (que sigue las reglas matematicas generales).

Prioridad de los operadores
Para ejecutar las operaciones matemadticas bdsicas como suma, resta, multiplicacion o divisién, combinar

numeros y generar resultados numéricos, utilice los siguientes operadores aritméticos.

Microsoft Excel 2010

j.AlbeiroMuriel@gmail.com

Signo

Concepto

(O [1{}

Signos de agrupacién. Es la primer operacién que se realiza en una formula, si

existen varios signos de agrupacién se comienza de adentro hacia afuera.

Ejemplo: (5+4+3)/ 3> ¢?

Exponente. = 973 > 729

Multiplicacion =85 *7

Division =4500/9

+ || *| >

Suma = 6+7+1+9

v A~ W N

Resta=7-3-4-1

Formulas con Referencias Relativas.

Al copiar las formulas en otro rango de celdas, estas automaticamente incrementan el numero de lafilao la
letra de la columna. A esto se le denomina celdas con referencias relativas.

Ejemplo con referencias Relativas

=D2-E2+F2
=D3-E3+F3 Observa que al copiar la formula el numero de las filas se incrementa.
=D4-E4+F4
A B C D
1 Empleador Salario Mensual Valor Dia Valor Hora
2 |digitar Nombre S 1.850.000
3 5 750.000
4 s 940.000 . o
5 $ 1.250.000 [~ @
6 cg,'m@m,rm 5 870.000 Y x
7 s 1.400.000

Formulas con Referencias Absolutas.

17 /33



INSTITUTO DE EDUCACION COMFENALCO Microsoft Excel 2010

CONS'U ELO MONTOYA GIL j.AlbeiroMuriel@gmail.com
f@ﬂﬂf(‘ﬂ EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL

PRI DESARROLLO HUMANO

Al copiar las formulas en otro rango de celdas, estas NO incrementan el nimero de la fila o la letra de la
columna. Permanecen constantes, se identifican porque el nombre de la celda se encuentra entre los signos de

- SCS3

Aumento Aumento

SalaricR\x\\ Incremento Sﬂlm\\\ Incremento
1250000 \\X*$Cs3 $ 1.250.80QY * 131.250
700000 INPE7*5C83 $ 7000080\ 73.500
S
S

980000 =+08%5C53 980.000 \* 102.900
1700000 =+9%C$3 1.700.000 | * 178.500

| 4] A | B [ ¢ | o [ & T *® T & | ®w ] I [ | «
(1|
2
8] Notall o5k INSTITUTO DE EDUCACION o
4 Nota 2 15% e N
[ 5 | Nota 3 20% COMFENALCO ANTIOQUIA (‘/ '
= -
Z Estudiante Nota 1 % Nota 2 % Nota 3 % Nota Final
i 3,5 4,2 4,6 3,8
EN 5,0 2,6 4,0 4,4
| 10 | 3,9 2,9 2,5 3,5
11 | 3,5 2,2 2,1 3,0
£ 2,6 14 4,7 2,8
| 13 | 3,6 2,6 14 3,0
14 3,2 1,6 4,2 3,4
15|
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Una funcién es una férmula definida en Excel que opera sobre uno o mas
valores (argumentos) en un orden determinado (estructura). El resultado
se mostrara en la celda donde se introdujo la formula. €71~ MEx f7i7.= (28"
(1576a 7 +r8NH 720

Los argumentos pueden ser numeros, texto, valores légicos como Kty=m* JT('D"F-SFg
VERDADERO o FALSO, matrices, valores de error como #N/A o referencias

de celda. Un argumento puede ser una constante, una férmula o incluso
otra funcion.

Excel cuenta con una gran variedad de funciones dependiendo del tipo de operacidn o calculo que realizan.
Estas funciones pueden ser matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora,
l6gicas, de base de datos, de busqueda y referencia y de informacion.

Estructura de una funcién

La sintaxis de cualquier funcion es:

=nombre_funcion(argumentol;argumento?2;...;argumentoN)

=nombre_funcion(celda Inicial : Celda Final)

Esto es:
1. Signoigual (=).
2. Nombre de la funcion.
3. Paréntesis de apertura.
4. Argumentos de la funcidn separados por dos puntos. Los dos puntos significan rango o Hasta.
5. Paréntesis de cierre.

Insertar funcién

Cuando cree una férmula que contenga una funcién, el cuadro de didlogo Insertar funcién le ayudara a
introducir las funciones de la hoja de cdlculo. A medida que se introduzca una funcidén en la férmula, el cuadro
de didlogo Insertar funcion ird mostrando el nombre de la funcién, cada uno de sus argumentos, una
descripcién de la funcidén y de cada argumento, el resultado actual de la funcidn y el resultado actual de toda la
formula.

Introducir una férmula

Puede escribir la formula directamente en la celda que mostrara el resultado. Si el nombre de la formula es
correcto Excel indicara los argumentos de la misma.

Puede utilizar la ayuda de Excel (cuadro de didlogo Insertar funcidn), este asistente mostrara el nombre de la
funcidn, los argumentos, ademas una descripcién de la funcién y de cada argumento.

Ejemplo

Se desea sumar la columna del Salario Mensual de los empleados.
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Sin funcion

Salario Mensual

B

1.850.000

750.000

940.000

1.250.000

870.000

W | |0 |00

1.400.000

la Formula seria la
siguiente:

=B2+B3+B4

+B5+B6....

Las funciones que se explicaran en este curso son:

Microsoft Excel 2010
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Con funcion

Salario Mensual

1.850.000

750.000

940.000

870.000

L B

S

S

$

$ 1.250.000
S

S

1.400.000

=SUMA(B2:B7)

[ S VRPN WP N S p—

Realiza el promedio (Sumar y dividir por el nimero de argumentos) de un rango.

Funcién Ldégica que permite realizar comparaciones con los datos de las celdas o

Suma Suma los nimeros en un rango de celda.
Promedio
Maximo Devuelve el nimero mayor de un rango de celdas.
Minimo Devuelve el nimero menor de un rango de celdas.
Si
valores constantes.
Ejemplo
Empleador Salario Mensual
digitar Nombre S 1.850.000
S 750.000
S 940.000
$ 1.250.000
S 870.000
S 1.400.000

total de sueldo|=+SUMA(B2:B7)

Promedio de Sueldo

=+PROMEDIO(B2:B7)

Sueldo Mayor|=+MAX(B2:B7)

Suelo Menor|=+MIN(B2:B7)

Empleador Salario Mensual
digitar Nombre S 1.850.000
S 750.000

S 940.000

S 1.250.000

S 870.000
S 1.400.000
total de sueldo| S 7.060.000
Promedio de Sueldo| $ 1.176.667
Sueldo Mayor| S 1.850.000
Suelo Menor| § 750.000

LS Ly
f;..: Los Errores mas Comunes en Excel ‘_@
Error Causa del Error
o El nombre de la funcién se encuentra mal escrito.
#:NOMBRE? |e Referencia a un rango no definido (nombre de rango).
e Se esta realizando una operacidn matematica con letras o valores no definidos.
#iDIV/0! Se esta tratando de dividir por cero.
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#{VALOR! Alguno de los argumentos de la formula no es valido.
#iREF! Algunas de las referencias no existe.
HINUM! El valor resultado no se puede mostrar (numero muy grande o muy pequefio)
o Celda que contiene un numero, pero el ancho de la columna es pequefio, ampliar columna
HitH . .
e Existe una fecha o una hora negativa.
#N/A El valor no esta disponible o falta un argumento.

™,

.

L!

oy

La funcién =SI(
La funcion =SI(

condicion. Si ést
FALSO. Observa

)

) es una de las mas potentes que tiene Excel. Esta funcion comprueba si se cumple una
a se cumple, da como resultado VERDADERO. Si la condicién no se cumple, da como resultado
la sintaxis:

=SI(Condicion; Verdadero;Falso)

=SI(Prueba Légica; Verdadero; VIr.Si.Falso)

Prueba Légica Es la condicion que se desea evaluar.

VIr.Si.Verdadero

Son las acciones que se desean realizar si el resultado de la condicion es
verdadera

Vir.

Si.Falso Son las acciones que se desean realizar si el resultado de la condicion es falsa

Para evaluar una condicidn debemos utilizar los signos de comparacion:

> Mayor Que < Menor Que
>= Mayor o lgual <= Menor oigual
<> Diferente = lgual

Ejemplo 1

Calcular el descuento a una factura del 7% si la cantidad de articulos es mayor o igual a 10 unidades, SINO el
descuento serd 0.

En este ejemplo

solo se realiza el descuento si la condicidon es Verdadera.
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Verdadero Si Cantidad ? Falso
2 es Mayor de i
El subtotal anfe I = uni\;ades [y No se realiza
- naico i i0
lo multiplico NaIco Nlnguna'l gperaC|or
por el 10% Cg"fem,m Matematica.
B C D E | F | G
1
2 Descuento
3
- Articulo Precio | Cantidad | subtotal | Descuento | Total
5 Monitor 450000 (10 =+C5*D5 | =+SI(D5>7;E5*5GS$2;0) 1:+E5—F5
6 Impresora |375000 |7 =+C6*D6 =+S1{D6>7;E6*5GS$2;0) =+E6-F6
7 Disco Duro |250000 |15 =+C7*D7 =+SI{D7>7;E7*5GS2;0) =+E7-F7
8 =+C8*D8 =+S1(D8>7;E8%$GS2:0) =+[8-F8
9 =+C9*D9 =+S1(D9>7;E9*$GS2;0) =+E9-F9
10 =+C10*D10 [=+SI(D10>7;E10*5GS2;0) =+E10-F10
11 n
e Argumentos de funcién l T |-
13 sI
14 Prueba_légica D5>7 VERDADERO
Valor_si_werdadero |E5=SGS$2 315000
= Walor_si_falso |0 [u]
16
= 315000
17 Comprueba si se cumple una condicién vy devuelve una valor si se evalda como VERDADERO vy otro valor si se evalda
18 como FALSO.
19 Prueba_légica Eif;callr:luier valor o expresidn gue pueda evaluarse como VERDADERO o
20
21 Resultado de la férmula = § 315.000
22 Ayuda sobre esta funcidn [ Aceptar ] [ Cancelar ]
23 L
B C D E F G |
1
3
4 Articulo Precio Cantidad subtotal Descuento Total
- - =]
5 Monitor S 450.000 <~.~__ l_g,)S 4.500.000 | § 315.000 | S 4.185.000
6 Impresora | $ 375.000 7|'S 2.625.000 | S -|1$ 2.625.000
" = ~
7 DiscoDuro | $  250.000 ':..._ 1_53,)5 3.750.000 | § 262.500 | S 3.487.500
8 ) -1 S - S -
9 S -1 S -1 -
10 3 s s :
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Ejemplo 2

Calcular el descuento a una factura de 10% si la cantidad de articulos es mayor a 7 unidades, SINO calcular un
descuento del 5%.

En este ejemplo se realiza el descuento tanto en la condicién Verdadera como por la falsa.

Verdadero Si Cantidad Falso
es Mayor de El subtotal
El subtotal Csrn 10 unidades e
lo mu|t|p||co fEﬂOICO lo mUItlpllCO
0 por el 5%
por el 10@ Cgrnfena_l_cq :
- K v | =S1{D7>=10;E7*5GS2;E7TT5GS3)
A B C D E F G
1
2 Descuento 10%
3 ngﬂfem;co Descuent 5%
a4
=
6 Articulo Precio | Cantidad | subtotal | Descuento /l | Total
7 Monitor 450000 [10 —+C7*D7 | —+SI(D7>-10;E7*$G$2;E7*5G$3) ! [ |—+E7-F7
8 Impresora |375000 |7 =+C8*DS8 =+S1(D8>=10;E8*SGS2;EB*SGS3) , =+E8-F8
9 Disco Duro |250000 |15 =+C9*D9 =+S1({D9>=10;E9*SGS2;E9*SGS3) i =+E9-F9
10 USB 2 Gb 25000 |6 =+C10*D10 [=+SI(D10>=10;E10*$GS2;E10*$GS3) |=+E10-F10
11 =+C11*D11 [=+SI(D11>=10;E11*SGS2;E11*5GS53) |=+E11-F11
12 =+C12*D12 |[=+SI(D12>=10;E12*SGS2;E12*SGS3) |=+E12-F12
13 Argumentos de funcién L ? J-‘
14 o
15 Prueba_légica |D7==10| = VERDADERO
16 valor_si_verdadero |E7=$G§2 = 450000
17 valor_si_falso |E7=sces = 225000 fenajgo
i8 i i = 450000 i
19 (E:Srwgl;;_lffsaos.i se cumple una condicién y devuelve una valor si se evallia como VERDADERO vy otro valor si se evalia
20 Prueba_légica es cualguier valor o expresién gue pueda evaluarse como VERDADERO o
21 FALSO.
22
23 Resultado de la férmula = & 450,000
24 Ayuda sobre esta funcidn [ Aceptar | [ cancelar |
5= b
A A B C D E F G
2 g Descuento 10,0%
3 fenaico Descuento 5,0%
iR
5 Articulo Precio Cantidad subtotal Descuento Total
6 Monitor S 450.000 10| S 4.500.000 | S 450.000 | S 4.050.000
7 Impresora S 375.000 7|5 2.625.000 | S 131.250 | S 2.493.750
8 Disco Duro S 250.000 15| S 3.750.000 | S 375.000 | S 3.375.000
9 USB 2 Gb S 25.000 6|5 150.000 | S 7.500 | S 142.500
10 $ s s _
11 5 s Ts i
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FORMATO CONDICIONAL
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Un formato condicional cambia el aspecto de un rango de celdas en funcién de una condicidn (o criterio). Si la
condicién es verdadera, el rango de celdas basa el formato en dicha condicidn; si la condicidn es falsa, el rango

de celdas no tiene formato basado en dicha condicidn.

E‘j El formato condicional es una funcionalidad de gran utilidad al momento de realizar
Jromato g omfenalco el andlisis de datos ya que puedes dar un formato especial a un grupo de celdas en
= base al valor de otra celda. Esto te permitira aplicar un tipo de fuente especifico o
—= un color de relleno diferente para aquellas celdas que cumplan con ciertas reglas y
M gepras superiores e mreriores » | @si poder identificarlas facilmente en pantalla.

10/

Barras de datos * | Con este comando se podra:
e Resaltar errores.

i

Escalas de color 4

e Mostrar valores que cumplan una determinada condicidn.

i=1 Conjuntos de iconos : e Resaltar las celdas segun el valor contenido en ella.
& | Nueva regla.. e Hacer un analisis grafico de los datos.
) Borrar reglas : e Determinar rangos.
j Administrar reglas...

Aplicar Formato Condicional:
e Seleccionar el rango de celdas que se desea evaluar.
e En la ficha Inicio, seleccionar el comando Formato condicional.

NOTA: Para eliminar un Formato Condicional,

seleccione el rango, en la ficha Inicio, seleccione el [Ef | Nuevaregla..

[@ Borrar reglas

2 Borrar reglas de Ias celdas seleccionadas

comando Formato Condicional, luego en haga clic —
Administrar reglas...

Borrarreglas de toda la hoja

en Borrar Reglas. Tendra dos opciones:

EBorrarreglas de esta tabla

Borrar reglas de esta tabla dinamica

Ejemplo
A B C D E F G
1
£
3 Ventas Trimestre
4 Asesor Mayo Comision Deduc Prestamo
5 Pepe| $ 3.000.000 |4+ $ 150.000 | S 51.000
6 fé Lola| S 4.000.000 {4+ $  200.000 | § 68.000
7 LY pedro| $ 9.000.000 [{ $  450.000 | 'S 153.000
8 Nelson| S 4.000.000 |4k & 200.000 ('S 68.000
9 Wilson| § 7.000.000 [=> $ 350.000 [|'S 119.000
10 Teresa| S 5.000.000 I::} S 250.000 | S 85.000
11 @
Resaltar Reglas Conjunto de

Barras de Datos
12 de Celdas Iconos
13
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Cambiar el Formato Condicional

Modificar un formato condicional a un rango de celdas:

Seleccionar el rango de celdas.

En la ficha Inicio seleccionar Formato Condicional.

CONSUELO MONTOYA GIL j.AlbeiroMuriel@gmail.com
EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL

Seleccionar Administrar Reglas. Se visualizara el siguiente cuadro

Administrador de reglas de formato condicionales

(B

Mostrar reglas de formato para: | selecddn actual lz‘

[ E;‘i"uueva regla... ] I[ @Ednar regla,.. ]l[ ?( Eliminar regla ] B

[~]

Regla (aplicara en el orden mostrado)  Formato Se aplica

a Detener sies verdad +

Valor de celda > 5000000 AaBbCovyzz [ =$D85:50510 [ |

Cé';fenafco

hairennis

-

I Aceptar l[ Cerrar ][ Aplicar

Seleccionar Editar Regla.

Editar regla de formato W

Selecdonar un tipa de regla:

R —

» Aplicar formato a todas las celdas segln sus valores
» Aplicar formato Unicamente a la= celdas que contengan

» Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por

» Aplicar formate Unicamente a los valores con range inferior o superior

» Aplicar formate Unicamente a los valores Onicos o duplicados
- Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formate.

endma o per debajo del promedio

Editar una descipddn de regla:

Dar formato iinicamente a las celdas con:

Walor de |z celda E“ |mayor que E“ | =5000000 ﬁ

Vista previa: AaBbCcYyZz

)
I | Cﬁglffm:'co

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Seleccionar Formato.

Seleccionar el color de fondo y formato de fuente.

25/33



Cgrnﬁenafco

ANFraaid

INSTITUTO DE EDUCACION COMFENALCO
CONSUELO MONTOYA GIL
EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL
DESARROLLO HUMANO

GRAFICOS
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Un grafico es una representacion de los datos a través de figuras o lineas que permiten un andlisis e
interpretacion mas claros de los mismos.

En general la representacién grafica de los datos hace que estos se vean mas
interesantes atractivos y faciles de leer que en otros formatos ya que Excel
provee varios tipos de graficos con lo cual el usuario puede elegir el mas
adecuado para cada situacion.

Elegir el tipo de grafico adecuado para mostrar la informacién es de suma e
importancia. Cada tipo de grafico desplegara la informacion de una manera diferente asi que utilizar el graflco
adecuado ayudara a dar la interpretacién correcta a los datos. Estos son los tipos de graficos mas utilizados en

Excel:

Graficos de columna.

Este tipo de grafico hace un énfasis especial en las variaciones de
los datos a través del tiempo. Las categorias de datos apareceran
en el eje horizontal y los valores en el eje vertical.
Frecuentemente se compara este tipo de grafico con los graficos
de barra, donde la diferencia principal es que en los graficos de
barra las categorias aparecen en el eje vertical.

Graficos de Barra.

Un grafico de barra hace un énfasis en la comparacion entre
elementos en un periodo de tiempo especifico. Este tipo de
grafico incluye cilindros, conos y pirdmides.

Graficos circulares.

También conocidos como Tortas o gréficos de pastel. Los graficos
circulares permiten representar una serie de datos de acuerdo al
porcentaje que cada uno de ellos representa sobre la suma de

todos los valores de la serie.

Para realizar un grafico Circular solo se deben seleccionar dos

columnas.

Columna

daj(=f) 28] @) 03 93 33
Il || (08| ) L Jad| JAA
08! bl 1aA | AA| b

= [FNEEAE =
= = | e | =] ] e
=

)| ®| @ NV & €3
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Comfenalco Antioquia

Nro de Usuarios

Curso / Tarifa A B C D Total
Sistemas 601 895 502 785 2.783
Gastronomia 491 633 416 888 2.428
Disefio Grafico 904 404 969 970 3.247
Idiomas 751 309 948 340 2.348
Musica 839 699 383 857 2.778
Artes 417 315 715 672 2.119
Total 4.003 3.255 3.933 4.512  15.703

Nro de Usuarios

m A EB mC WD

388 904

Sistemas Gastronomia Diseiio Grafico Idiomas Musica Artes
Tarifa A
Cél’fe %Ste mas A M Siste mas M Gastronomia M Disefio Grafico
nal
M [di | i ||
D 22% Idiomas Musica Artes
28 £ ' 10% 15%
fenalco

21% 12%

23%

19%
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FILTROS

Microsoft Excel 2010

j.AlbeiroMuriel@gmail.com

Es un comando que permite visualizar las filas (datos) que cumplan con una determinada condicién. Un rango
filtrado muestra sélo las filas que cumplen el criterio que se especifique para una columna. Microsoft Excel
proporciona dos comandos para aplicar filtros a los rangos:

e Autofiltro: que incluye filtrar por seleccién, para criterios simples
e Filtro avanzado: para criterios mas complejos y permite copiar los datos a otra hoja.

(criterios: condiciones que se especifican para limitar los registros que se incluyen en el conjunto de
resultados de una consulta o un filtro.)

Cuando Excel filtra filas, le permite modificar, aplicar formato, representar en graficos e imprimir el
subconjunto del rango sin necesidad de reorganizarlo ni ordenarlo.

Aplicar Filtros

e Ubicarse en cualquier lugar de la lista
e En la Ficha Inicio, seleccionar Datos

e Hacer clicen el Icono que tiene la forma de un embudo
e En cada titulo de columna se visualizara una fecha.

‘H, COrdenarde AaZ
i,], OrdenardeZa A

QOrdenar por colar

Filtros de texto

Buscar

(Selecdonar toda)
[#] Electrodoméstico

i~ [¥| Hogar

..]# Informética

Sesién (?
—

0o

[ Aceptar ]| Cancelar |

D

r

Filtro | .
":? Avanzadas
Nombre del CIientﬂv Sesion Articulo = Precio Cantidad
Albeiro Muriel Hogar Sala $1.450.000 1
Juan Fernando Informatica Portatil $1.600.000 5
Luis Carlos Hogar Colchén $750.000 4
Diego Hogar Comedor $1.000.000 2
Miguel Informatica Pc Escritorio $1.300.000 4
Gustavo Informatica Impresora $450.000 3
Jhon Jairo Hogar Sala $1.450.000 1
Jahir Electrodoméstico |Lavadora 25 Lb $980.000 4
Jhon Eder Electrodoméstico [Nevera 350 Lt $1.250.000 4
Jorge Informética Portétil $1.600.000 4
Mauricio Electrodoméstico |[Equipo Sonido $1.100.000 2

Para establecer una condicién hacer Clic en la flecha Bpara visualizar los valores de la lista.

Seleccionar uno o varios valores.

Se pueden realizar filtros personalizados segun el tipo de columna.
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Filtros de texto

Esigual a...

Mo es igual a...

Comienza por...

Termina con...

Contiene...

Mo contiene...

Filtro personalizado.

Texto
(AazozaA)

INSTITUTO DE EDUCACION COMFENALCO
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Filtros de nimero

Es igual a...

Mo es igual a...

Mayor que...
Mayor o igual que...
Menor que...
Menor o igual gue...

Entre...

Diez mejores...
Superior del promedio

Inferior al promedio

Filtro personalizado...

Filtros de fecha

Esigual a...

Antes..,
Después...

Entre...

Manana

Haoy

Ayer

Proxima semana
Esta semana

Semana pasada

Proximao mes

Este mes

Mes pasado

Microsoft Excel 2010

j.AlbeiroMuriel@gmail.com

Préximo trimestre
Este trimestre
Trimestre pasado
Préxima afio
Este afio

Afio pasado

Hasta la fecha

Todas las fechas en el periodo

Filtro personalizado...

numeros

(de menor a mayor o de

mayor a menor)

fechas y horas
(de mas antiguos mas recientes y de mas recientes a mas

antiguos)
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ORDENAR

Los datos en las hojas de Excel se suelen introducir de una manera desordenada, y eso a veces hace complicado
tener una visién general, o tener alguna respuesta completa con facilidad. “Ordenar”, de Excel, hace mas facil
tener distintas visiones de una misma hoja de calculo. Las hojas de célculo de Excel permiten ordenar columnas
por orden alfabético, si se trata de palabras, o de menor a mayor (o a la inversa) si se trata de nimeros.

Ordenar los datos es una parte esencial del analisis de datos. Puede que desee poner una lista de nombres en
orden alfabético, compilar una lista de niveles de inventario de productos de mayor a menor u ordenar filas por
colores o por iconos. Ordenar los datos ayuda a verlos y a comprenderlos mejor, asi como a organizarlos y
encontrarlos mas facilmente y a tomar decisiones mas eficaces

La forma mds sencilla de ordenar en orden alfabético normal y en orden inverso es mediante los botones
“orden ascendente” y “orden descendente”. Se pueden ordenar las filas completas o sdlo algunas celdas
seleccionadas, segun la primera columna de la seleccién.

Ordenar una Lista
Utiliza este comando si no existen filas vacias dentro de los datos.
Ubicarse en cualquier celda de la columna a Ordenar (nota: No hay necesidad de seleccionar)
En la ficha Datos. Seleccionar el comando
A Ordena una lista, si es texto de la A a la Z. Si es numero lo hace de menor a mayory
[F— 7 ‘L si es una fecha de la mas antigua a las mas reciente
£

Z
Crrdenar
“)

=
=

Ordena una lista, si es texto de la Z a la A. Si es numero lo hace de mayor a menor y
si es una fecha de la mas reciente a las mas antigua

Problemas al ordenar datos.
Si existe alguna fila o columna vacia en los datos, entonces solamente se ordenard parte de ellos y la
informacién quedard desordenada. Para ayudar a prevenir estos problemas sigue los siguientes pasos.
e Selecciona una celda de la columna que deseas ordenar y presiona la combinacion de teclas CTRL+E lo
cual seleccionard la regiéon completa que se ordenara.
e Verifica que toda la informacion estd incluida en el area seleccionada. Si la informacién no ha sido
seleccionada, corrige cualquier celda en blanco antes de realizar el ordenamiento.
e Si por alguna razén los datos no se ordenaron como esperabas recuerda utilizar el comando Deshacer
para regresar la informacion a su estado original.

Ordenar por mas de una columna
Una lista se puede ordenar hasta un maximo de 64 columnas. Para ordenar por varias columnas haga clic en el

AlZ
ZlA

Crdenar

icono . Se visualizar el siguiente cuadro.
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L5 |

4| Agregar nivel

Columna
Ordenar por

Lusgo par

_ )
X Eliminar nivel ” =2 Copiar nivel ”E] Mis datos tienen encabezados
Ordenar segdn Criterio de ordenacion
Ciudad E‘ Valores E AaZz E
E‘ Valores lz‘ Aaz |Z|

Ciudad
Responsable
Mrao Personas
Predio
Descuento ;%mfco
Iva T
SM
alimentacion
SN [ Aceptar ] [ Cancelar ]
Paseos

Agregue columnas a la lista desde el comando Agregar Nivel. Puede utilizar criterios de ordenacién.

= d

NOTA: Cuando se ordena una lista, no hay posibilidad de volverla al orden original, una alternativa seria el
comando deshacer, pero no siempre funciona.
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SUBTOTALES

Los subtotales son una forma rapida y sencilla de resumir o agrupar datos de un listado (Base de Datos).
Cuando se tiene un listado con una gran cantidad de datos, el agregar subtotales
puede ayudar a comprender e interpretar mejor la informacion. Excel permite agregar
subtotales de una manera muy sencilla.

Cuando se selecciona un area de datos, es posible agruparla automaticamente por
categorias dentro de sus campos y ademas realizar cdlculos sobre ellas que resuman
toda la categoria. Por ejemplo, si manejas unos datos mensuales, te puede interesar que
se afladan resimenes semanales. Los resultados de los mismos se llaman subtotales.

Crear subtotales.

1. Ordenar la columna por la cual se desea calcular el subtotal.

. . +
2. Enlaficha Datos seleccionar Subtotales. |Z|
3. Sevisualizara el siguiente cuadro. Subtotal

Subtotales i M

Para cada cambio en: |
Nombre Cliente
Usar funcién:
Cuenta

Agregar subtotal a:
["ILoteria X

remo A8
Vir P
% fenalco

| Total a Pagar
BRedamo

(]

-3 Seleccionar Columna Ordenada

(]

-3 Seleccionar Funcién

m

-3 Seleccionar Columna a Calcular

V| Reemplazar subtotales actuales
| Salto de pagina entre grupos
¥| Resumen debajo de los datos

:QuttarhodosJ Aceptar | | Cancelar

Para cada cambio en:
Seleccionar de la lista la columna que se encuentra ordenada.
Nota: si no ordenaste una columna se realiza un salto de subtotal cuando el valor de la celda cambie.

Usar funcion:
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Seleccionar de la lista la funcién que deseas aplicar como resultado,

Puede elegir entre las siguientes funciones:

e Suma

e C(Cuenta

e Promedio
o Max

e Min

Agregar subtotal a

Seleccionar las columnas, a las cuales les desea colocar el subtotal.
Si la columna es de tipo de texto, solo podra utilizar la funcién Cuenta

Al hacer clic en el botén Aceptar visualizaremos en la parte superior izquierda al lado de la columna A, los

numeros 1,2,3. Estos indican que los datos se encuentran agrupados.

11213

El numero 1 representa el Subtotal General.

El Numero 2 visualizara el Subtotal por categorias o
subgrupos.

El signo + de los subgrupos indica que los datos se
encuentran ocultos. Al hacer clic en el simbolo de + los

datos se visualizaran y el simbolo se convierte en =

El numero 3 visualizara la lista completa.

Microsoft Excel 2010
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Usar fundon:

Cuenta hd

Suma .
=
Promedio
Man.

Min.

Producto L

A
N
i AE A B D
o
. Nro
Ciudad
1 | Perscnas
55 Cuenta general 47
F o
iL = = A B D
. Nro
Ciudad
3 Personas
[ 10 Cuenta Cartagena 8
19 Cuenta Rodadero 8
32 Cuenta San Andres 12
38| |cuenta Bahia Solano 5
48 Cuenta Capurgana 8
54 Cuenta Llanos 5
(=] 55 Cuenta general 47
112)3 A
1
rr-.:
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