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[SEXCEL?

Excel es un programa desarrollado por Microsoft el cual pue- de
ser considerado una hoja de calculo que permite manipular datos
numeéricos y/o de texto en forma de tablas las cuales estan
formadas de filas y columnas. Hace no muchos anos, antes de que
existieran las computado- ras, las hojas de calculo eran lo que
utilizaban los contadores para llevar sus registros. Por o tanto,
desde 1960 aparecieron las hojas de calculo en programas
informaticos para simular las hojas de trabajo contable, claro, sus
funciones no estaban tan avanzadas como las que poseemos en la
actualidad, pero su finalidad era la misma... Automatizar el trabajo.

Una de las primeras hojas de calculo que desarrollo Microsoft fue
Multiplan con el fin de hacerle competencia a otras que existian en
el mercado, aunque nunca cobro fama por lo que decidieron
dejarla de lado para concentrarse en una nueva y mejorada hoja de
calculo. Fue asi como en 1987 se lanzo la primera version de Excel
compatible con las plataformas de Windows y Mac; cobro
muchisima popularidad posicionandose como la hoja de calculo
mas utilizada en todo el mundo, puesto que actualmente se sigue
utilizando.
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ESTE PROGRAMA INFORMATICO TIENE BASTANTES
FUNCIONES Y USOS.

Como se puede ver, son multiples los usos que se le pueden dar al programa. Al ser una
herramienta tan completa es requerida en la mayoria de las situaciones de trabajo. En
consecuencia, es esencial aprender a utilizar sus funciones basicas para poder sacarle su
maximo provecho.

TIP: ENTRE MAS TIEMPO SE PASE CONOCIENDO EL PROGRAMA POR MEDIO DE
EXPLORACIONES, EXPERIMENTOS Y DEMAS, MAYOR SERA EL APRENDIZAJE PORQUE
ES UN METODO DE CONOCIMIENTO DIRECTO.



CQUENES UTLIZAN
| A HFRRAMIENTA
Db EXCEL?

La mayoria de los profesionales hoy en dia utilizan esta plataforma para
llevar los datos de la empresa de forma digital. Su objetivo principal es
realizar operaciones dificiles de una manera sencilla mediante sus funciones
y formulas. Por lo tanto, abogados, arquitectos, contadores, financieros,
empresarios, profesiones relacionadas con la rama de la salud, belleza,
alimentos; hasta estudiantes, hacen uso de esta gran herramienta.

Como mencionamos anteriormente,
una de las caracteristicas esenciales
de Excel es su pantalla principal en
cuadriculas, esto quiere decir que se
encuentra formada por columnasy
filas, lo que en conjunto se denomina
una celda.

Cada celda tiene una direccion Unica,
;queé significa esto? Que dependiendo
de la celda que se esté seleccionando
0 en la que se esté trabajando, tendra
un nombre en especifico de la colum-
nay fila. En la siguiente imagen se
puede observar que la celda
seleccionada es la B3.
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En cada celda se puede ingresar
diferentes tipos de datos, ya sean
numericos o alfanumericos. El
sistema suele detectar los datos
que se introducen por
automatico, ;,como se puede
com- probar esto? Cuando se
introducen datos que son
alfanumeéricos se alinean del
lado izquierdo de la celda,
mientras que cuando se ingresan
datos numericos se acomodan
del lado derecho. A continuacion,
se puede observar lo descrito
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AHORA, YA QUE SE TIENE LA LISTA DEL SUPER CON LOS MONTOS
ADECUADOS POR PRODUCTO, ¢{QUE SI QUISIERAS SABER EL TOTAL?, ¢SE
PODRIA? iICLARO! SIGUE LEYENDO Y CONOCERAS MAS DE LAS
PRINCIPALES FUNCIONES DE EXCEL.
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PARTES DE LA
VENTANA DEEXCEL
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Encabezado de columna Barra de farmulas

Celda acliva Barra de
desplazamiento
vertical

” Botén para seleccionar todo
&)

r,“-—-l- Encabezado da filas
o

e SO pifra Barra de
desplazamiento de

; : desplazamiento
f etiquata /_> Etiquetas  Barra etiquetas hu:gcntal ‘\
n

Boton para seleccionar todo: Es el boton que se encuentra debajo del cuadro de nombres.
Su funcién es seleccionar todas las hojas de calculo cuando se oprime.

Cuadro de nombres: Se encuentra debajo de la barra de formulas y tiene muchas funciones
como mostrar el nombre de la celda activa, asignar un nombre personalizado a un rango o
celda, al escribir el nombre de la celda te traslada automaticamente, y permite elegir una
formula o funcion.

Encabezado de columna: Son los botones verticales que tienen el nombre de letras en
mayusculas. Al presionarlo se selecciona la columna entera y te da la posibilidad de despla-
zar esa misma columna de un lado a otro. Ademas, se pueden seleccionar varias columnas a
la vez.

Barra de formulas: Es una barra larga de color blanco que su objetivo es mostrar el
contenido real y completo de cada celda. Ademas, te da la oportunidad de modificar o
eliminar el contenido.

Barra de desplazamiento vertical: Desplazarse de arriba a abajo en la hoja de Excel.

Barra de desplazamiento horizontal: Desplazarse de un lado al otro en la hoja de Excel.

Barra de etiquetas: Se encuentra en la parte inferior de la pantalla de Excel, ahi se pueden
encontrar y observar las diferentes etiquetas o ventanas del documento.



« Etiquetas: Cada etiqueta representa una hoja activa del Ex- cel. Se pueden agregar varias
hojas y cambiar el nombre de cada una al gusto.

» Botones para desplazamiento de etiqueta: Al seleccionarlo se puede elegir la ventana de
Excel que se quiera abrir de un mismo documento.

« Encabezado de filas: Son los botones que se encuentran del lado izquierdo de la pantalla
que senalan las filas del documento. Cada uno tiene un nimero determinado.

o Celda activa: La celda que se encuentra seleccionada en el momento.
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\ Encabezado de columna Barra de formulas
Cuadro do nombres

Celda activa Barra de
desplazamiento
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FORMULAS BPASICAS
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el ¢ % o mm  encontrar el monto total de la lista del sUper, ¢qué es lo
N _ SRIAR) que se tiene que hacer para saberlo?
: 1.- Seleccionar la celda debajo de los montos del super $.
2.- Agregar el signo =SUM( ) Dentro de las () se debe de

Lists ded slpar £

Catasl il )
g ﬁi poner el nombre de las celdas que se desea sumar, en este
acho

—T caso =SUM(B3:B5)
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Resta: Ahora, imagina llegar al super y te das cuenta que existen descuentos en los
productos que estas por adquirir, y quisieras saber la diferencia del monto total
normal con el monto total con los descuentos aplicados.

1.- Seleccionar la celda en donde se desea tener el total de la diferencia.

2.- Agregar el signo de =( )-( ) Dentro de los paréntesis se debe de agregar las
celdas que tienen el monto total normal y el monto total con descuentos.

3.- =(B6)-(C6) Y darle enter.



Mulltiplicar: Al reconocer que estas ahorrando mucho dinero decides que
quieres agregar el doble de cada producto para aprovechar los descuentos.
Entonces, quisieras saber el monto total multiplicado por 2.

e Seleccionar la celda en donde desea tener el total.
o Agregar el signo de = ()*2 Dentro del paréntesis se debe de agregar la
celda que muestra el total de la cuenta con descuentos.

o =(C6)*2 Y darle enter.
Como se puede ver, una vez que se le agarra la onda a las formulas es
bastante sencillo ir obteniendo los resultados deseados. Ahora, no es
necesario aprenderse las formulas de memoria, de hecho, si estas resolviendo
los ejercicios te habras dado cuenta que cuando pones el signo de =
automaticamente te aparecen ejemplos de formulas a utilizar, incluso podrias
bus- car la que creas mas conveniente.
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DIVIDIR: ()/?

Dentro del paréntesis se agrega la celda que se desea dividiry en el ? se pone
el nimero entre cuantos.

PROMEDIO: =PROMEDIOC(:)
Dentro del paréntesis se agrega el rango de las celdas que se desea encontrar
el promedio. Por ejemplo, = Promedio (B3:B5)
Y se le da enter para conocer la respuesta.



MAX Y MIN: =MAX (:) /=MIN (:)
Imagina que tienes varios nimeros en el excel y deseas conocer cual es el mayory
menor valor dentro de las celdas.

SI ERROR: =SI. ERROR (OPERACION QUE RESULTO FALLIDA)
Te presentamos una de las formulas que suelen sacarte de apuros, ;por qué? Existen
veces que al realizar una operacion, normalmente la division, te puede salir el
siguiente resultado #;DIV/0! o alglin otro por estilo. Esto significa que existio un error
y puede desarrollar una serie de cambios dentro de tus operaciones cuando se
encuentran relacionadas. Entonces, se utiliza la siguiente formula para regresar a
datos que no se desean perder.

SI: =SI
(condicion, valor si se cumple la condicion, valor si no se cumple la condicion).
Imagina que eres maestra y deseas saber si un alumno paso o reprobo segin la nota
final que tienes ingresada en el Excel. Por tanto, la siguiente formula te ayuda a
automaticamente nombrar cada resultado, es aprobado cuando es arriba de 69y
reprobado cuando es menor. Ejemplo: =SI(A1>69, “aprobado”, “suspendido”) y se le

da enter.

CONTARA: =CONTARAC(:)
Es de gran ayuda cuando deseas saber el niUmero de valores que tienes ingresados
en las celdas ya sean nimeros o letras. En caso de que se tengan espacios en blanco
la siguiente formula simplemente lo ignora.

CONTAR.SI: =CONTAR.SI (RANGO DE CELDAS, CRITERIO)
Basicamente es una combinacion de las dos Ultimas funciones que se explicaron. La
siguiente formula es especial para cortar el rango de celdas que se desea siempre y
cuando cumplan con el criterio. Por ejemplo, en el caso de que quisieras saber
cuantos de tus alumnos pasaron la materia.



ALEATORIO.ENTRE: =ALEATORIO.ENTRE(NUMERO MENOR, NUMERO MAYOR).
sAlguna vez has participado en los famosos giveaways que se realizan en Facebook o Instagram?
Bueno, esta herramienta seria ideal para tales casos ya que te permite obtener un nimero aleatorio
para conseguir al ganador.

DIAS: =DIAS(PRIMERA FECHA, SEGUNDA FECHA)

;Se te dificulta contar los dias de diferencia entre una fecha y otra? Excel puede hacerlo por ti
ingresando la siguiente formula.

AHORA: =AHORA()
Imaginate que quisieras que siempre que se abra la hoja del Ex- cel te apareciera automaticamente la
fecha del dia de hoy, seria increible, ;no? Ingresa la siguiente formula y despreocipate del tiempo. En
esta formula no se ingresa nada dentro de los parén- tesis, simplemente se le da entery te
proporciona el diay la hora.

DIASEM: =DIASEM(FECHA, TIPO DE CUENTA)
;Eres de esas personas que les gusta saber el nimero de dia de la semana? ;Qué me dices de distintas
fechas? Si contestas si en las dos preguntas anteriores te encantara esta formula. Ba- sicamente
tendras que agregar primero la fecha actual con los parametros deseados, ;qué significa esto? La
manera en la que quisieras que contara el nUmero 1 en lunes, o cualquier otro dia de la semana, eso
ya es algo totalmente personal. Posteriormente, podras agregar una fecha aleatoria de tu interésy
tendras como resultado el nimero de la semana deseado.

EJEMPLO: =DIASEM(AHORAJ(),I)
1I: NUMERO DEL 1 (LUNES) AL 7 (DOMINGO)

HIPERVINCULO: =HIPERVINCULO (DIRECCION DE ENLACE, TEXTO DEL ENLACE).
Automaticamente cuando se mete una liga a una celda de Excel se convierte en un enlace, ;qué si
quisieras que apare- ciera una palabra en vez de la liga? Y que aln asi te redireccionara a la pagina
web, seria estupendo, ;no? Esta formula tiene esa funcion.

EJEMPLO: =HIPERVINCULO("HTTPS://FASCIAMAG.COM/", “VISITA FASCIA")

TRANSPONER: (=TRANSPONER(INTERVALO DE CELDAS )}
Imagina el siguiente escenario. Abre Excel y empiezas a ingresar datos en las celdas de forma de
columna, pero llega un momen- to en el que te das cuenta que lo debiste de hacer de manera de filas,
;qué procede? ;Se tiene que volver a empezar de cero todo? Pues no, se utiliza la siguiente formula
para que se haga el cambio automaticamente.

EJEMPLO: (=TRANSPONER(B1:DI15)}) Bl:D15 SIMBOLIZAN LOS DATOS QUE SE INGRESARON DE
MANERA DE TABLA.

REEMPLAZAR TEXTO: =REEMPLAZAR(TEXTO ORIGINAL, UBICACION DONDE SE INSERTA,
CARACTERES DEL TEXTO ORIGINAL QUE SE BORRAN, TEXTO A INSERTAR)
Se utiliza cuando se comete un error en la informacion que se ingreso a la celda por lo que se desea
corregiry reemplazar por otra informacion.



CONCATENAR: =CONCATENAR(CELDAI, CELDA2, CELDA3 ...)
;Queé significa la formula? Que se puede pegar toda la informacion ingresada en otras celdas en una
sola.

EJEMPLO: =CONCATENAR(A1,BI,C1,D1) Y SE LE DA ENTER.

ESPACIOS: =ESPACIOS (CELDA O TEXTO CON ESPACIOS DE MAS)
A veces se puede cometer el error de ingresar informacion y poner espacios demas, lo cual no se ve
bonito y te complica utili- zar varias funciones de Excel porque no se localiza facilmente lo que estas
buscando, ya que, no coincide la informacion con los espacios. Por tanto, una manera sencilla de
eliminar espacios no deseados en alguna celda en particular es utilizando la siguiente funcion.

EJEMPLO: =ESPACIOS(AI) Y SE LE DA ENTER.

TITULO DE LA MATRIZ: *NO EXISTE FORMULA COMO TAL, SE DEBE DE CREAR *
Explicado de manera sencilla una matriz se utiliza cuando se quiere multiplicar una grupo de nimeros
(celdas) por otros grupo de nimeros (celdas) acomodando los productos por medio de filas y
columnas, ;el fin? Tener una organizacion de los resultados de la multiplicacion de los datos, jwow!
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PASOS A SEGUIR:
e Busca el apartado de Formulas vy
selecciona “De- finir nombre”
e Se abrira un recuadro donde se llenara la
infor- macion deseada.

Nombre: ?

Ambito: Libro (aparece de default)
Comentario: (cualquiera que se desee
agregar)

Se refiere a: ?
e En el Nombre se asignara el Titulo de la
matriz y en el espacio de Se refiere a la

constante.
Ejemplo: =(“uno”, “dos”, “tres”) y se le click a
Aceptar.

REPETIR FORMULA EN VARIAS CELDAS
*Seleccionar rango*

Imagina que se tiene una tabla en donde se
quiere obtener un resultado con diversos
datos. Se posee en la primera fila de la tabla
distintas numeraciones

y se tiene como objetivo incluir en cada una
de estas la misma formula. Para no tener que
escribir  cada celda manualmente se
recomienda seleccionar el rango de las
celdas de donde se desea obtener los datos.

Esto se puede realizar con cualquier formula,
ya sea suma, resta, multiplicacion, division,
promedio y mas.

Estas son solo 22 formulas de las mas de 400
que existen en Excel; definitivamente
aprenderlas todas es complicado, lo
importante es memorizar las que se
utilizarian mas para el documento. jEstan
especialmente para facilitar tu vida!

Explicado de manera sencilla una matriz se
utiliza cuando se quiere multiplicar una
grupo de numeros (celdas) por otros grupo
de ndmeros (celdas) acomodando los
productos por medio de filas y columnas, ;el
fin? Tener una organizacion de los resultados
de la multiplicacion de los datos, jwow!
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FEXCEL EN EL USO
PERSONAL

Muchas personas consideran que las herramientas de Excel
solo pueden ser utilizadas para areas laborales, se equivocan,
también se pueden usar para el uso personal. Te estaras
preguntando, ;para qué?

e Registro de gastos personales

e Crear horarios semanales o0 mensuales

e Planificar eventos

e Organizar los pagos de tarjetas, luz, agua, gas, entre otros
e Elaborar planes alimenticios o lista del super

e Lluvia de ideas

CELDA ACTIVA: LA CELDA QUE SE ENCUENTRA
SELECCIONADA EN EL MOMENTO.
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