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Identificando tipos de datos

Ahora comienza la base de todo nuestro trabajo, es decir, los datos. En Excel se reconocen
basicamente dos tipos de datos fundamentales: los nimeros, a los que Excel denomina
Valores; y los textos, a los que se los denomina Rétulos. De ellos se derivan, por ejemplo, las
fechas, las horas, los valores légicos, etc.

Esto es asi porque para realizar calculos con fechas y horas, Excel en realidad efectta calculos
con nimeros, que posteriormente son mostrados como fecha y hora. Esto hace posible, entre
otras cosas, que Excel sea capaz de calcular la diferencia de dias entre dos fechas diferentes,
0 que sea también capaz de calcular la diferencia entre dos horas diferentes.

Por suerte, cuando se ingresan datos a las celdas no hay que decirle a Excel de qué tipo son,
puesto que cuando son ingresadas letras del alfabeto al principio del dato el programa asume
que se trata de textos, mientras que cuando se ingresan nimeros Excel asume obviamente
que se trata de datos numéricos.

Por otro lado, como dijimos, las fechas y horas se almacenan en la celda como ndmeros, y su
visualizacion es simplemente cuestion de formatos de presentacion.

Con respecto a esto Ultimo diremos que los textos por defecto son
alineados a la izquierda de la celda, como se observa en la siguiente Enera
ilustracion:

Mientras que los nimeros, por defecto, se alinean a la derecha de la

120 celda, como lo vemos en esta imagen:

A continuacidn podras observar una serie de imagenes que te mostraran en forma
grafica como introducir informaciéon en una celda.

| Microsoft Excel - Librol B Microsoft Excel - Librol
Archivo  Edicisn  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos frchivo  Edicidn  Mer  Insertar  Formato  Herramisntas — Dabos
DEedasn BSRAY L 2R EE 2 DEedasn 88RAY & kR EE A
- verdana 10 - A AR EE = iz - verdana -0 - A & H
46 ~ X/ &Paul A7 - b3
a [ 8B [ ¢ T "o ] a | 8 | ¢ | b |
1 |Mombre Fecha Horario Salario 1 |Mombre Fecha Hararia Salario
2 Ingraso Entrada 2 Ingreso Entrada
3 3
4 |Gastdn 12-01-0 0s:00 700 4 |Gastén 12-01-01 0g:00 700
S |[Ramiro 15-12-02 1200 600 5 |Ramiro 15-12-02 12:00 &00
& |[Paul 1 : & |Paul
= Para confirmar el ingreso 71 1 ,
de la informacién en la g Observa como Excel
8 celda, puedes, como se ) reconoce que has
9 TS, ST 9 ingresado texto y lo
10 tecla de retorno de carro 1y alinea a |a izquierda
11 o bien hacer clic en este i1
12 H botén de confirmacién 12 i
12 13
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Microsoft Excel - Librol | Microsoft Excel - Librol
Archivo  Edicion  Mer Insertar Formato  Herramientas  Datos Archivo  Edicion  Mer Insertar Formato  Herramientas —Datos
Edsn B2V BRI EE S FEHEnEESRY tBaR-TEES
- verdana S0 FlA & N E === - verdana S0 FlA & N E === i)
B7 - F D7 - #e
A | e ] ¢ | b ] A | s | ¢ | B ]
1 |Mombre Fecha Horario Salario 1 |Mombre Fecha Horario Salario
2 Ingreso Entrada 2 Ingreso Entrada
|3 |3
4 |Gastdn 12-01-01 08:00 700 4 |Gastdn 12-01-01 08:00 700
& |Rariro 15-12-02 12:00 600 & |Rariro 15-12-02 12:00 600
6 |Paul 16-07-00 6 |Paul 16-07-00 16:00 200
7 | También Excel puede 7 -~ -
g reconocer aqui que has g Por ult!m?, en esta
T i ingresado una fecha, y T animacion mgr{samos
10 la alinea a la derecha 10 una hora y un‘numeru,
ETH i1 que también son
1 1 alineados a la derecha -
| 12 | H 12 H "
i3 i3

Introduciendo datos en las celdas

En la pagina anterior mostramos cuantos tipos de datos identifica Excel; ahora veremos como
introducirlos en una celda especifica. Como recordaras, en el médulo anterior vimos como
desplazarnos en una hoja de calculo; pues bien, de esa forma se debe seleccionar la celda en
la que se introducira la informacién. Segun vimos, puede ser con el teclado o con el mouse,
entonces veamos como seleccionar la celda Activa y luego introducir un dato en ella.

Seleccionéa con el mouse la celda, luego escribi cualquier dato y para finalizar podés

presionar la tecla Enter.

Los datos son ingresados en la celda luego de presionar la tecla Enter. Aunque también es
posible ingresar el dato en la celda directamente moviendo el cursor hacia cualquier direccion.

Microsoft Excel - Librol
] archivo Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas — Datos
DeEHsn ey R JEES
- verdana S0 FlA & N E===EHE
AT + X ' A& Hernan
A | B | C | D |
1 |Mombre Fecha Horario Salario
2 Ingreso Entrada
]
4 |Gastdn 12-01-01 08:00 700
& |Rariro 15-12-02 12:00 600
6 |Paul 16-07-00 16:00 200
7 |[Hernan 1
|8
.
| 10
11
12 H
i3

F-d Microsoft Excel - Librol

Archiva  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramienmtas  Datos
Dedsn BELAV|BRR-<TEHE S
- verdana S0 FA A N E=EE=EE=EEE

B - 4

o e ] ¢ | b |
1 |Nombre Fecha Horario Salario
2 Ingreso Entrada
3
4 |Gastdn 12-01-01 0g:00 Foo
5 |Ramiro 15-12-02 12:00 600
6 |Paul 16-07-00 16:00 |00
7 |Hernan
8 Presinonada |a tecla de movimiento
9 del cursor, primero se confirma el
10 ingreso de la informacion en la celda, y
11 g, |uego se desplaza la seleccién de celda
12 de acuerdo al botén presionado
12
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Llenando automaticamente las celdas

Una de las cualidades de Excel es que ofrece una herramienta que permite ahorrar mucho

tiempo en el llenado de celdas.

El llenado automatico de celdas se entiende en la siguiente situacién: por ejemplo, habra
oportunidades en que necesitaras colocar una serie de valores, como puede ser del 1 al 10, en
celdas consecutivas hacia abajo o hacia la derecha, o llenar varias celdas con un mismo texto.
Pues bien, podrias hacerlo celda por celda colocando cada uno de los valores, y no te
demandaria mucho tiempo, pero si tuvieras que llenar uno a uno 30 o 40 valores... la cosa

cambia.

Para ello Excel rellena por nosotros los datos que faltan. En las siguientes imagenes

podrés ver en forma mas clara el tema.

Ed Microsoft Excel - Librol

Ed Microsoft Excel - Librol

@ Archivo  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Datos Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas  Datos
DEERSRAY IR0 o-|@ 3 DEEHBSRAY 2R | oo |@ ]
| s rs|=s=s=E(s < | s xrs|===8B|% €
- 1 c5 - &

A [ B [ C [ D [ E A [ B | C | D [ E
1 1|
2 2
3 El
4 4|
5| Valor 5
B 6
7 it Dirijete a 7 Pincha el punto|
| 5 | una Celda y |5 | inferior derechg
ER Pincha ER de Ia celda
0. [0,
1] 11
12 12|
[ 12| 13

E3 Microsoft Excel - Librol

Archivo  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramienkas  Datos
DX E&R_RY|FB2R- oo @ 3
| A Clwxs|E=E=E s €

[ - 3
A | E] | C [ D | E

1
| 2
N
| 4

5

= Valor
7
| 8 | Arrastra el Mouse
=N apretando el
| 10| _Botén izquierdo

|11

|12

13

Ed Microsoft Excel - Librol

Archivo  Edicign  Wer Insertar Formato  Herramientas  Datos
DEHRERY|I 2R |0- -] 3
| A Clwxs | E=E=E|% €
Cc5 - F
A | B [ C [ D | E
1
| 2
| 3 |
e
5 valor
| & | Valor
|7 | Valor
|5 | Valor
EX Valor
10| Valor
11 Valor
12
13
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Entonces, mediante esta operacion se puede rellenar un grupo de celdas con un mismo valor.

Pero esto no es lo mas interesante que se puede hacer en Excel. También es posible generar
series de textos, como por ejemplo los dias de la semana, los meses, etc.

Excel facilita el trabajo de llenar celdas con valores: lo Unico que debemos hacer es colocar el
primer valor de la serie en la primera celda y luego el segundo valor en la siguiente celda (la de
abajo o la de la derecha); luego selecciona ambas celdas y arrastra desde el botén inferior
derecho de la seleccion. Y ademas, como dijimos, se puede generar una serie con los meses
del afio y los dias de la semana.

Por ejemplo, en la celda Al escribe el nUmero 1.
En la celda A2, escribe el nimero 2.

Luego selecciond las dos celdas juntas y hacé clic en el extremo derecho inferior de la
seleccién (punto en forma de cruz).

Arrastrd con el mouse ese punto teniendo presionado el botén izquierdo.

Veras como se completa la serie hasta la celda donde sueltes el botén izquierdo del
mouse.

Proba realizar la operacién con otras series, por ejemplo los dias de la semana, los
meses del afio 0 series numéricas con incremento en 2, 3 etcétera.

Seleccionando un rango de celdas

La seleccion de celdas es una practica habitual que puede ayudarte a realizar un sin fin de
tareas en Excel. Entre ellas, por ejemplo, es posible modificar los formatos, copiar, mover,
eliminar, etc.

La minima seleccion que se puede realizar es la de una Unica celda; también es posible
realizar la seleccion de varias en una sola operacion. Es decir que al hacer clic sobre alguna
celda en el &rea de trabajo, la estas seleccionando.

Pero en muchas ocasiones serd mas conveniente la selecciéon de varias celdas a la vez, con lo
gue ahorrards mucho tiempo.

En las siguientes imagenes podras observar como seleccionar una celday un rango de
celdas.
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Ed Microsoft Excel - Librol £ Microsoft Excel - Librol

Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas  Datos Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos
DeER SRV LBR-§F oo @ ] DR SRV iBEBR- & v-c-|@ 3
| T Jwxs/===H|s € | R s x5 =
Cc5 - # Valor Cc5 - fe Valor
A | B | C [ D | E A | B | C [ D | E

1 N
2 e
Ea 3
| 4 |4
| 5 | |5 |

B B
7 Esto es |7 | él
5 | la Seleccién g Arrastra el Mouse

g | de la Celda C5 R apretando el

10| |10 | Botén izquierdo

11 11

12 12|

1 13

E3 Microsoft Excel - Librol

Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos
DEEHR SRV BBR-Y oo |@ 3
| A W&o |E = s €
Cc5 - & Valor

A | B e

L}

| E

Valor

Esto es la
seleccion del
rango C5:C11

@'é“

Aunque esta seleccidén en algunos casos no es efectiva cuando tienes que afectar todos los
datos de una columna o de una fila. Te mostraremos como hacer una seleccion de toda una fila
o toda una columna, por lo que te proponemos continuar con el siguiente tema.

w

Seleccionando una fila o columna completa

Cuando es necesario afectar a un gran ndmero de filas o columnas, el método que mostramos
en el tema anterior no es muy recomendable. Para ello existe la posibilidad de seleccionar una
columna desde la primera fila hasta la Ultima, asi como también toda una fila desde la primera
columna hasta la Gltima.

Hay que ser cuidadoso en esta operacion, principalmente cuando hay muchas celdas
ocupadas con férmulas, ya que puede demorarse el resultado.

Pues bien, para seleccionar toda una fila o columna hay que pulsar en el rétulo de la fila, es

decir el nimero de fila, o en el rotulo de la columna, es decir en la letra de la columna. Por lo
tanto observaras que al pulsar en alguno de esos rétulos se "pintaran” todas las columnas o

filas correspondientes.
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A continuacién te mostramos un ejemplo de seleccidn de Filay uno de seleccién de
Columna.

Archivo  Edicion  ¥er Insertar  Formato  Herramientas —Datos Archiva  Edicion  Wer  Insertar Formato  Herramientas Datos

s Baly s R CEHES e BE&LaY e -CEHEC

- verdana 0 - A A B EE=EE S 4 - verdana 0 - A A H EE=E=E 8 £
a4 - 3 D1 - e

L}

A B [ T [ & | B | C |
1
2

il

2
3 3

4
z < "Todas las celdas’
F ) de la "Columna D"
- “Todas las celdas" - han sido seleccionadas
g de la "Fila 4" han g )
g sido seleccionadas g

=
o
=
o

11
12
13

=
=

-
ra

i)

Esta posibilidad de seleccionar celdas nos permite entre otras cosas, copiar su contenido.

Copiando el contenido de una celda

Una de las caracteristicas de Excel es la posibilidad de copiar el contenido de una celda, ya
sea un dato constante o una férmula. Esta operacion puede ahorrarnos muchisimo tiempo en la
elaboracién de una planilla.

Unas de las posibilidades es utilizar el mena de Edicién. Primero hay que seleccionar la celda
que se quiere copiar, luego hay que ir al mena Edicion y escoger la opcién Copiar.
Posteriormente hay que ubicar el cursor en la celda sobre la que se desea colocar el contenido
copiado, y otra vez pulsar en el menu Edicién y finalmente sobre la opcién Pegar.

Pero también hay otra alternativa para copiar una celda o rango de celdas utilizando los
botones de la barra de herramientas de Copiar y Pegar.

En la siguiente secuencia de imagenes te mostramos cO6mo hacer estas acciones paso a
paso.
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Ed Microsoft Excel - Librol
Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas —Datos

DEEHam SRV tBR-T - o

Ed Microsoft Excel - Librol
Archivo  Edicidn ¥er  Insertar Formato  Herramientas Datos

st ERY | FBR-S v- o | ¢

atial 10 - W ¥ 8 EE=EE % £ arial 10 - H X 8
Pincha en el
ca - f Valor Ch - f Valor icono de Coplar J |
A [ E] | B | D | E A | E | B .3

|1 |1
| 2| | 2 |
EN 3
[ 4 | 4
|5 | 5 | [yalor |
e & |
| 7| Dirijete a 7
5] la Celda a Copiar 5 |
3 | y Pincha 9 |
i Kl
11| 11 |
12 12
|13 | 1= |

Ed Microsoft Excel - Librol
Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos

DEHSE/ERY No@-F|o-o-

crosoft Excel - Librol

Archivo  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Hetramientas  Datos

i DEEe8 8RY|[FBA-I o-o-|d
fral T -|NKS|IESE & € Avial SET
Ch - #x valor o7 . A valor

A [ B [ ¢ ] D [ E 2 | B [ & ] D | E
1
=n 1
| 2| =
| 3 | ER
1 S .| 4
| 5 | fvalor : 5 | vaer T :
| 6 | T I A — '
7 L —
5 7 | I; | sl
% Pincha en la | g | ';);‘—Ellr
B celda en donde ER q
ﬂ quieres copiar ﬂ
| 11| T
|12 A
13 12

Microsoft Excel - Librol

Ed Microsoft Excel - Librol

Archivo  Edicion  YWer Insertar Formato  Herramientas  Datos @ Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas —Datos
D8 &RV & BRI - o4 DeEas SRV L BRA-F oo
el . Pincha en el | .|| v| R = o=
c7 - fe Walor jcono de Pegar c7 - e Walor
2 | E | B | Iy [ E] [ C [ 3] | E

[ 1 1
[ 2 | | 2|
[ 3 | Ex
4 4|
5 | 5| valor ~
| 6 | 5
A 7 T
(B ]

ER g | Aqui tenemos

10 10| el valor pegado

| 11 | 11| en la Celda

12 12|

13 |17

Como habras observado, el contenido de las celdas queda "duplicado”. Pero ¢ qué sucede
cuando lo que se desea es mover el contenido de una celda a otra?
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Moviendo el contenido de una celda

Habrd situaciones en que no se desee duplicar el contenido de una celda sino mas bien mover
la informacion de un rango de celdas a otro.

En este sentido, toda la informacion se mueve de un rango a otro, incluso todas las formulas,
se actualizan en la nueva posicion.

De la misma manera que en el caso anterior, primero hay que seleccionar la celda a movery a
continuacion seleccionar el menu Edicion para luego escoger la opcion Cortar. Posteriormente,
hay que dirigirse a la celda en donde se ubicara la celda cortada. Finalmente desde el menu
Edicién, tenés que escoger la opcién Pegar.

De la misma forma que vimos en el tema anterior, aqui también se puede utilizar la barra de
herramientas con sus botones de Cortar y Pegar. Para ello se siguen los mismos pasos
anteriores, pero pulsando en los botones.

Pero claro, si tuvieras que hacer lo mismo para un grupo de celdas seria un poco engorroso.
Por eso te mostraremos cémo hacer estas operaciones para un rango de celdas.

Copiando y moviendo un rango de celdas

Una manera de aprovechar al maximo las capacidades de Excel para copiar y mover es utilizar
la seleccion de rangos de celdas, en vez de hacer el proceso una por una. Esto puede ahorrar
mucho tiempo cuando se quieren copiar o mover muchas celdas simultaneamente.

Las operaciones son similares a las anteriores, con la Unica diferencia de que primero hay que
seleccionar el rango de celdas a copiar 0 mover. En este caso proponemos utilizar los botones
de la barra de herramientas para mayor facilidad.

En las siguientes imagenes podras observar los pasos necesarios para seleccionar,
cortar y pegar en otro lugar un rango de celdas.

Microsoft Excel - Librol | Microsoft Excel - Librol
5 Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Datos E@ Archivo  Edicisn  Yer  Insertar Formato  Herramientas — Datos
NEday BEGRY | BR- CEEC EDE?.:—JJ@’%E@I?“?@EvO@&'
: verdana 0 & AEI = E B s < 7 ‘.I_uegu debes hacer clic AEI = % B s <

A1 - A Mombre . en la tijera de la barra & Maombre
A C [ D [ |\ de herramientas. B C | D |

i Nombre . . .

2 |Penélope Duarte 2 {Penelope Duarte %

3 |Pedro Torrep ; 3 {Pedro Torres -

4 [Soledad Fuentes . _ 4 {Soledad Fuentes

5 5

5] 5]

7 7

g g

Haciendo clic y sin soltar,

9 seleccionas todo el blogue ®

10 que deseas cortar y, i

11 eventualmente, ubicar em 11

1z otro lugar de la planilla 12

13 13
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| Microsoft Excel - Librol

Ed Microsoft Excel - Librol

; Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas, Datos

D2t BSRY ¥ -3
Everd' Bueno, solo resta hacer ‘{E = E

clic en el boton pEgar para e
—\tem'nnar el procedimiento
“ | ¢ [ o |

E Archivo  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos
DEedan 2LV 4 BRI EE L
- verdana S0 AN =E=E=EEHE S £
AT b &
a1 e | ¢ [ o |
1 ! Nombre Apellido
2 :F‘enélope Duarte 3
3 l,‘F‘edro Tarres H
4 3Soledad __|Fuentes |
5
5]
¥ on |
e El siguiente paso es
2 seleccionar el destino del
10 blogue que estas
11 cortando o moviendo -
12

Nombre

0=t A 0D

Penelope Duarte

W

Pedro Torres

e
o

Soledad Fuentes

-
=

=
ra

—
{ax)

Moviendo un rango de celdas con el mouse

Otra manera de mover el contenido de las celdas es utilizando el mouse. Esta es una forma
muy rapida de realizarlo: sélo hay que seleccionar el grupo de celdas que se desea mover y
luego, desde el borde de la seleccién, arrastrar y soltar en la posicién deseada.

Este método es util cuando el rango de celdas a copiar o mover no es demasiado grande.

El rango de seleccién de las celdas es una zona rectangular que posee unos bordes bien
definidos; solamente hay que tener la precaucion de no seleccionar el boton de llenado

automatico.

A continuacién te mostramos una serie de pantallas para que comprendas mejor cémo

hacer esta operacion.

Ed Microsoft Excel - Libro1 £ Microsoft Excel - Librol

archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas — Dakos grchivo  Edicion - Ver  Insertar  Formato  Herramientas — Datos
DR/ SRAY| 2R o a-|@ DY SRY | $BR-F oo @3
| I wxs|===E|s € | J_dwxs|===H|s €

. A [ - fx Dias
A T B | C | D | E : A | B | - | D | =

;— Seleciona el 2
= Rango de Celdas 3
= a Mover 4
i . 5 Dias
N EaJ 5 Pincha en el Lunes
| 6 | unes 7 borde del Rango Martes
| 7| Martes 8 Seleccionado Miércoles

a8 Miérooles 9 Jueves

g Jueves 10 Miernes

10 Viernes 11 Sabadip

11 ) Sabado 12

12 13

13

10
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Ed Microsoft Excel - Librol Ed Microsoft Excel - Librol

Archivo  Edicidn Wer  Insertar  Eormato  Herramientas — Datos archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos
DEER ERY tBR- & 2o |@ 3 DR SRV | tBR-F | o-a- @
| I e xs|===8 s € | A wxs | E==E|% €

c5 - #x Dias A5 - f* Dias
A | 8 [e ] b [ E A ] B [ <© [ 1© T =

L1 1
12 2
=N 3

4 Mover el Borde 4 |
= del Rango al Dias & |ois
E lugar deseado Lunes B Lun:as
L Martcs TMartes

g8 Miércoles o s
o 8 |Miércoles

=] Jueves o |
= 9 Pueves

10 Miernes ——1
T =Fado ﬂ Viernes

L ! | Sab

2 W% i

13 2> AR —g

Insertando filas y columnas

Seguramente te surgiran necesidades de colocar una fila vacia en el medio de la tabla que
estabas confeccionando. Habria que correr todos los datos a celdas méas abajo, pero esto no
es ninguna complicacion para Excel, que brinda la posibilidad de insertar toda una fila sin tener
que preocuparnos por mover celda por celda.

Hay que tener en cuenta que todas las celdas que se encuentren en dicha fila se desplazaran,
por lo que es necesario tener la precaucion de considerar aquellas tablas que estan fuera del
area visible, para que no sean "cortadas" por la insercion.

Entonces, para realizar esta operacion, primero debes pulsar en el rotulo de la fila a insertar y
luego desde el menu Insertar debes escoger la opcion Fila.

En las siguientes capturas de pantallas podras observar el procedimiento para insertar
una fila.
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-1 Microsoft Excel - Proveedores.xls -3 Microsoft Excel - Proveedores xls

1 archivo  Edicién  Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Dakos _ frchivo  Edicion Wer W\I Formakto  Herramigntas — Datos
EHOR BESRY s - TEES DS Hom 8 s, |= <
| verdana -0 s A a4 N = i) - verdana = 10 Bilas i)
AT - f Facundo Roberto AT - el <
A B C ) Hojader '
1 Nombres Apellido | Pais Origen 1 Nombres [ﬂ Gréfico... Luego, en el mend )
2 |Pablo Martin Villareal Espafia Rodada 2 |Pabio Martin - "Insertar”, hards clic jdado
3 |¥awier José Eithao Espafia Maguin 3 |¥avier José Simbola... en [a apcion Filas 43giin
4 L'u."s fiariiel Perer Argentina Wayarid 4 |z Manuel Salto de pagina ayorig
5 |Angel David Corniso Argenting W ayarig 5 |Ange! David | Funcio ayarig
6 |Gustavo Adrian Bobadilla Paraguay Yestimg 6 |Gustavo Adrian | oo estimg
7 |Facundobdbertc  \Abamonte |Uruguay Seguro ¥ |Facundo Roberto Hambre ¥ [Seguro
8 |Carmeaia G‘e_remias Car =~ Lo primera serd Seguro 8 |Carmelo Geremias '3 comentario Segurog
9 |Raul Tobkae Gutie  seleccionar una celda  |Papele 9 |Rawl Tobias Papeler|
10 |EdmundolAndreés  |Rorn, delafila sobre la cual I Telefor| 10 |Edmundo Andres Imagen * [Telefon
11 |Estanisiao Esteban |Dornin, ©65e8s insertar Publicid 11 |Estarisizo Estebar 9% Diagrama... Publicid
12 12 ;
| == | == | Obijeto...
13 13 i

f:d Microzoft Excel - Proveedores. sls

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas — Datos

Dedsy BERY iR- BB

- verdana - 10 - ha N == ==
47 - A
A B [
1 Nombres Apellido | Pais Origen
2 |Pabio Martin Villares! Espafia Rodado
3 |Xawvier José Bithao Espafia Maguin
4 |Luis Manuel Ferez Argentina Mayarig
5 |Ange! David Comiso Argentina Mayorig
6 |Gustava Adrisn Eobadillz Paraguay Yestimg
=
8 |Facundo Roberto  |Albaric.
9 |Carmelo Geremias |Canzobre Observaquelafilase -
10 |Raul Tobiss Gutiarre, halnsertadesabrela
" - fila de |la celda gue

11 |Edmundo Andres  |Roman hablas selecclonada &
12 |Estanisiao Esteban |Dominguez | — ~u
13

La insercion de columnas es similar a la anterior, con la diferencia de que en esta ocasién
debes pulsar sobre la letra de la columna.

De la misma manera que se pueden insertar filas o columnas, también pueden eliminarse.

Eliminando filas y columnas

Esta posibilidad nos sera (til cuando tenemos filas o columnas que no son ya de utilidad para
nuestra planilla, por lo que es recomendable eliminarlas en una sola accién, antes que
realizarlo una a una.

Debe tenerse mucho cuidado cuando se elimina una fila 0 una columna completa, puesto que
sin darnos cuenta podemos eliminar tablas que estan mas alla del area visible. Por eso
sugerimos revisar bien antes de realizar la operacion.

Bien, veamos como eliminar una fila. Como en todos los casos, hay que seleccionar primero la
fila a eliminar; luego, una de las formas es utilizar el menu Edicion para escoger a continuacién
la opcion Eliminar.
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En las siguientes imagenes se ilustra el procedimiento para eliminar una fila de una hoja

de célculo.
| Microsoft Excel - Proveedores_xls | Microzoft Excel - Proveedores.xls
g@ archivo  Edicisn Wer  Insertar Formato  Herramientas  Datos Archivo EdiCi6|\I ¥er  Insertar  Formato  Herramientas  Datos
= u i L 27 = = = i - - -
NEHon BERY 1BR-CEES |[0DSH[D b-cEmas
§ vordana Ju A &N == & Everdana 4 Rehacer Eliminar Chrl+y
45 - # Angel David A5 | db Cortar Chri+
A B (c Copiar Chrl+C (c
1 Nombres Apellido | Pais Origen 1 N . s Origen
- — Paort. les de Office... —
2 |Pablo Martin Villareal Espafia Rodadg 2 |Pabio | REEEEEELE afia Rodado
3 |Xawvier Jose Bilhao Espafia rMaguin 3 |Kaviod B NE) W aguin
4 |Luis Manuel ferez Argentina IMavyorig 4 |Luis ntina IMayorig
l,f,l':l‘:"l Dawvid. Cornlso Argentina Mayorig Anaed ntina Mayarid
6 |Gustawi Lo primera sera 203 |Paraguay Vestim 6 |custa quay Yestimdg
7 |Facundc hacer clicsobre el ronte |Uruguay Seguro 7 |Facun Rellenar » fuay Seqguro
8 |Carmelp rotulode lafilague jhre  |pery Seguro 8 |Carmid R R Sequro
9 |Raul Tobig, 955825 #imMinar ez |Bolivia Papele FREEYE = ia Papeler
10 Eo‘mupdo Andrés |Romc:i'n Brasilﬂ Tele.fo.r 10 |Edmu Eliminai Luego, en el meny | Telefon
11 |Estanisizo Esteban |Dommguez Espafia Publicig 11 |Estan Eliminar haja "Edician®, hards dlic en | PLBIiCid
12 1z . lacpcién Eliminar.
13 o Mover o copiar hoja...

Microzoft Excel - Proveedores. sls

Microsoft Excel - Proveedores_xls

Archivo | Edicidn I Wer Insertar Formato Herramientas Datos "] prchive Edicidn  Ver Insertar Formato  Herramientas  Dakos
D E|© - < @ [E & Dedayg BaEaElRY &R < BES
4 Rehacer Eliminar i = == ] * verdana <10 A A H =
AC | Cortar Ctrl+% 45 - f Gustavo adrian
Copiar Chr+C C A B 1
1 M ) s Origen 1 Nombres Apellido | Pais Origen
2 |pabio @ Rotarapecldeloticely Lia Eodado 2 |Pabio Martin Villareal Espafia Rodado
3 |Wavied B2 TiE] Maguin 3 |Xavier Jose Bithac Espafia Maguin
4 |t ntina RETE 4 |Luis Manuel Perer Argenting M ayoris)
Anced ntina fayaris Gustavo Adrian Bobadilla Paraguay Yestimg
6 [Gusta guay Vestimg 6 |Fac Albra,
7 |Eacur Rellenar Uy Sequros 7 |Carmelo Geremias |Canzobre Obs:":a ql-:e Ial '”a‘?“e "'Ia'
- p h e quedado seleccionada es la 3'
3 |Carmd Borrar Sequrod 2 |Rauwl Tobias . Gut.le'rre TR A i i
9 |Raul T — Kia Papeler. 9 Edmur.?do Andres Rom‘f_"n eliminada, es decir, todo se 2!
10 |Edrm Blninar » Nl Telefon 10 |Estanisiao dsteban |Domingle  ha corrido hacla arriba_JCid
] s ' =
11 |Estan Eliminar hoja i LE Publicid 11
12
}2 Maover o copiar hojd, 13

Aunque también puede utilizarse el meni contextual, pulsando el botén derecho del mouse
sobre el rétulo de la fila y luego pulsando en la opcion Eliminar.

Para el caso de la columna, se procede de la misma manera, es decir, pulsando sobre el rétulo

de la columna y posteriormente en el menu Edicion, y seleccionando la opcion Eliminar.

En todos los casos, puede suceder que uno se equivoque en la eliminacion: en ese caso se
puede usar la opcion Deshacer del menu Edicidn, y se solucionara el inconveniente.
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Funciones predefinidas de Excel

Ahora que has visto los aspectos basicos de Excel, es el turno de ver una de las principales
potencias de esta herramienta: las funciones. Excel tiene una enorme cantidad de funciones
predefinidas que cubren casi todos los aspectos del calculo y otras caracteristicas.

La cantidad de funciones que ofrece es tan grande que Microsoft ha querido facilitar su uso
mediante una organizacion en 9 categorias, lo que da un total de mas de j240 funciones! sin

incluir los complementos, que son un agregado de funciones especificas de diversos aspectos.

Veamos algunas de ellas, que tal vez sean las de mayor utilidad, en los siguientes
cuadros.

Funcion CONTAR

Cuenta el ndmero de celdas que contienen numeros, ademas
de los niumeros dentro de la lista de argumentos.

sintaxis CONTAR(refl;ref2;...)

Argumentos de la funcién

refl, ref2, ... son de 1 a 30 argumentos que pueden contener
o hacer referencia a distintos tipos de datos, pero salo se
cuentan los nimeros.

Es decir que los argumentos que son valores de
error o texto que no puede traducirse a numeros se
pasan por alto.

Por otra parte, un argumento puede ser una matriz
o referencia, en este caso sdlo se consideraran los
numeros en esa matriz o referencia sin considerarse
Promedio|| |35 celdas vacias, valores légicos, texto o valores de
error, estén estos en la matriz o en la referencia.

Contar

14
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Funcion MAX

Devuelve el valor maximo de un conjunto de valores.

sintaxis MAX(num1;num2;...)

Argumentos de la funcion
numil, num2, ... son entre 1 v 30 nimeros de los que desea
encontrar el valor maximo.

Promedio

Suma

BN

Los argumentos pueden ser ndmeros, celdas vacias,
valores logicos o representaciones numeéricas en
texto. Los argumentos que sean valores de error o
texto gue no se pueda traducir a nimeros causaran
errores. Si un argumento es una matriz o referencia,
solg se usan los numeros de esa matriz o referencia.
Las celdas vacias, valores logicos o texto que se
encuentren dentro de la matriz o referencia se pasan
por alto. Si los argumentos no contienen numeros,
MAX devuelve 0.

Funcion MIN

Devuelve el valor minimeo de un conjunto de valores.

Sintaxis I\IIN(I‘IUI’“:I._.,I'"IUI'\'"IZjr . )

Argumentos de la funcion
numil, num2, ... son entre 1 y 30 nimeros de los que desea
encontrar el valor minimo.

Promedio

Los argumentos pueden ser nimeros, celdas vacias,
valores logicos o representaciones numericas en
texto. Si éstos son valores de error o texto gue no se
puedan traducir a numeros causaran errores. Si un
argumento es una matriz o referencia, solo se usan
los numeros de esa matriz o referencia. Las celdas
vacias, valores logicos o texto que se encuentren
dentro de la matriz o referencia se pasan por alto.

Si los argumentos no contienen nimeros, MIN
devuelve 0.

15
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Funcion PROMEDIO

Devuelve el promedio {media aritmeética) de los argumentos.

sintaxis PROMEDIO(num1;numz2;...)

Argumentos de la funcién

numi, num2, ... son entre 1 vy 30 argumentos numericos cuyo
promedio desea obtener,

Los argumentos deben ser ndmeros o nombres,
matrices o referencias que contengan numeros.,

5i el argumento matricial o de referencia contiene
texto, valores logicos o celdas vacias, estos valores
se pasan por alto; sin embargo, se incluiran las
celdas con el valor cero. Las celdas vacias no se

cuentan pero si los valores cero.
Promedio

Funcion SUMA

Suma todos los ndmeros de un rango.

sintaxisSUMA(num1;num2;...)

Argumentos de la funcién
numi;num2;... son de 1 a 30 argumentos cuyo valor total o
suma desea obtener.

Se toman en cuenta numeros, valores logicos y

numeros que escriba directamente en la lista de
argumentos.

Si un argumento es una matriz o referencia, se
considerardn solo los nlimeros en esa matriz o
referencia, pasandose por alto celdas vacias, valores
l6gicos, texto o valores de error.

Promedio|| | o5 argumentos que sean valores de error o texto

gue no se pueda traducir a nimeros causaran error.
Suma

il
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Como habréas observado la funcion tiene un nombre que Excel identifica, por lo que debes
colocar exactamente dicho nombre para que Excel la reconozca como tal. Por un lado, existen
funciones que contienen argumentos, es decir los valores de entrada que la funcién necesita
para entregar un resultado. El nimero de argumento varia segun la funciéon de que se trate. Por
otro lado se pueden encontrar funciones que no tienen argumento; sin embargo, luego del
nombre de la funcién se escriben los paréntesis () para indicar que no tienen argumentos.

Finalmente, aclaramos que toda funcion debe ir precedida de un signo =, de lo contrario Excel
interpretara que lo ingresado a la celda es un texto.

Introduciendo férmulas en las celdas

No siempre sera necesario utilizar funciones para realizar célculos; en muchas circunstancias,
con una férmula resolveras tu problema. Pero ¢,qué son las férmulas? Nada mas ni nada
menos que operaciones matematicas, como por ejemplo sumas, restas, cocientes, productos,
etc.

Excel tiene la capacidad de operar como una potente calculadora cientifica y mucho mas. Pero
comencemos por lo mas sencillo, una simple operacién matematica utilizando el concepto de
férmulas seria, por ejemplo, la suma de dos valores constantes.

=3 +7

Como se observa en el gréfico anterior, para indicarle a Excel que se escribira una formula se
debe comenzar con un signo =, luego la férmula propiamente dicha, que en este caso
corresponde a una suma de los valores 3y 7.

Pero por supuesto, esto no termina aqui. En esencia es lo mismo, pero la ventaja que brinda
Excel es la de utilizar los valores almacenados en las celdas, con los cuales podemos
confeccionar una férmula y realizar cualquier tipo de calculo. Otra ventaja es que los datos de
origen de la férmula pueden cambiarse facilmente, y este cambio se ve reflejado
automaticamente en el resultado de la férmula. Mientras que en la férmula con valores
constantes tendremos que modificarlos manualmente: es facil imaginarse el tiempo que llevaria
modificarlas si tenemos muchas celdas con una férmula.

Como sabemos, todas las celdas pueden ser identificadas con una letra y un nimero, por lo
gue podemos utilizar dicha identificacion a la que denominamos REFERENCIA.

A continuacion te mostramos una secuencia de imagenes para ilustrar el tema.
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E3d Microsoft Excel - Librol Ed Microsoft Excel - Librol
Archivo  Edicion  Wer Insertar  Formato  Herramientas Datos Archiva  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas  Datos
DEHE SRy | &$BER- | o o-|@ ] DR SRAY | éBR- | oo |@ 3
| A _-llwxs | =E==8|% € | I _-wxrs|E=s=E% €
- ' c5 - fe=C3+C4
A | B | C | D | E A [ B [ C [ D [ E
1 1
| 2 | Serie A | 2 | Serie A,
| 3 | 7 ER 7
4] 9 | 4 )
|5 | Total |5 | Total [FC3 + C4
| 6 | Pincha en | 6 |
1 7| la Celda donde | 7 |
| 8 | 2 pondras la | 8 |
ER farmula EN
10 | 10|
i 11
12 12
[ 13| 13

Ed Microsoft Excel - Librol

Archivo  Edicion  Wer  Insertar  Formato  Herramientas — Datos
DEHDSGRY IR0 -o-|@ ]
| A e s | =E == & €
c5 - Fe|=C3 + C4
A | B e Valores de la . E]
|1 Férmula
| 2 | ingresada
=R
| 4
N
6 | 3
| 7 Valor resultante
| 5 | de la suma
ER p
10
11
12
13

Conociendo los operadores matematicos en Excel

Excel tiene un conjunto de operadores matematicos que nos permiten confeccionar las
férmulas. En el siguiente cuadro figuran los simbolos matematicos y sus significados en Excel.

Este simbolo es el que habiamos visto en la pagina previa; =3+7
==

permite sumar dos o mas operandos. Como vimos en el

ejemplo anterior, la suma de dos valores constantes.

Con este se puede realizar la sustraccion en dos 0 méas
operandos. Aqui se puede ver la operacion de resta entre

dos valores.
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Este simbolo sirve para realizar el producto de dos o mas =8 *2
operandos. Te aclaramos que no es necesario que se dejen
espacios entre los valores y el simbolo, aqui solamente lo
hacemos para que se vea mas nitido.

Con este simbolo se puede realizar el cociente entre dos o
més valores. En el ejemplo de la derecha, vemos el cociente
de dos valores.

20/ 2

Con este simbolo se puede realizar el célculo de
potenciacion, es decir un valor elevado a otro valor. En el
ejemplo mostramos cémo elevar el numero 5 al cuadrado.

S A2

Cuando es necesario, se pueden agrupar los calculos para
que la operacion se realice correctamente. Por ejemplo, para
calcular el cociente entre 7+7 y 3+4, es necesario agrupar el
dividendo y el divisor. Excel para ejecutar los célculos tiene
en cuenta el orden de precedencia de los simbolos
matematicos, es decir, que de acuerdo a cOmo estén
ubicados los simbolos matematicos se iran resolviendo lo
célculos siguiendo una prioridad de simbolos. En el ejemplo
que planteamos antes podrias haber intentado calcular =7 +
713+ 4, pero en ese caso el resultado habria sido diferente
del esperado. Esto se debe a que en el célculo tiene
prioridad el simbolo de cociente, y luego el de suma, por lo
que el calculo seria el valor siete sumado al valor siete
dividido por tres y luego sumado al valor 4, es decir, nada
gue ver con lo pretendido.

=(7+7)/(3+4)

A continuacién mostramos otros operadores denominados de comparacién, que pueden
utilizarse en diferentes calculos. El resultado de una comparacion siempre dara Verdadero o
Falso, y este puede ser aplicado para algin uso de una funcién.

Con este simbolo pueden compararse dos
operandos, y si el de la izquierda es mayor
gue el de la derecha entonces la comparacion
dara como resultado, Verdadero.
Precisamente, ese sera el resultado para el
ejemplo que mostramos a la derecha.

7>3

Este es similar al anterior pero el resultado
serd verdadero, si el operando de la izquierda
es menor que el de la derecha, como sucede
en el ejemplo planteado.

2<9
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Cuando se quiere verificar si dos operandos =7 <> 3
son distintos, hay que utilizar esta
combinacion de simbolos menor y mayor.
Como veras, el ejemplo de la derecha dara
como resultado Verdadero.

Finalmente si quieres comparar si dos =6=6
operandos son iguales, entonces debes
utilizar el simbolo de igualdad.

En todos los casos hemos realizado férmulas con valores constantes, pero solo a los fines
practicos, puesto que en realidad estas comparaciones tiene sentido aplicarlas cuando se
utilizan referencias de celdas; de esta manera se pueden inspeccionar diferentes tipos de
condiciones entre las celdas.

Ingresando formulas con y sin referencias

El uso de férmulas sin referencias Unicamente es conveniente para cuando hay que hacer un
célculo simple que involucre pocos operandos, y cuando no haya posibilidad de que sus
valores cambien. Por ello hemos venido comentando la importancia del uso de referencias para
la elaboracién de formulas. Aunque se obtenga exactamente el mismo resultado, la aplicacién
de referencias permite automatizar muchos calculos en un libro de Excel.

En la siguiente secuencia podrés observar el paso a paso para comenzar el trabajo con
formulas.

Microsoft Excel - Calculo.xls

Microsoft Excel - Calculo_xls

] archivo Edicidn  ¥er Insertar Formato  Herramientas Datos frchivo  Edicién  Wer Insertar Formato  Herramientas —Datos

NEeden/Balky spr-daRq| | Dedasq BERY sBBR-FEES

- verdana w0 A A H  verdana -0 A & N
D2 - A 02 - fe =5200+4500
A | B | c NoEm c | F A [ 8| c NG c | F
Total Total Total Total
1 Ene. Feb. iinmef) (con Ry 1 Ene. Feb. (. pe )_I(con Ref.)
2 |Yentas 4500 5200 2 [¥Yentas 4500 5200 o 01
3 |Costes | 3800 4250 1 ' 3 |Costes | 3800 4250
4 |Resultado 4 |Resultado
5 5
[ Ahora se sumaran los valores G Puedes ver que se ingresd
7 propiamente dichos, es decir se i cada valor por separado,
a sumaran los contenidos de la celdas | o independientemente de su
_g ingresando cada valor por separado g referencia de celda
10 (sin hacer referencia a la celda) 10
11 11
12 12
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Calculo.xls d Microsoft Excel - Calculo. xls
] Archive  Edicion Wer  Insertar Formato  Herramientas  Datos frchivo  Edicién  Wer Insertar Formato  Herramientas  Datos
o = e B N — . =
FHoNBSRY iR - TEES DEHSa BERY 2R -JEEZ
-0 - A A N E = [ - verdana - 10 A a N E=
EZ - f EZ - F
R S T Tslcl v e v
Ene. Feb. , . 0.9 ota Total Total
1 — {sin Ref.) {con Ref. 1 Ene.  Feb. {sin Ref.) (con Ref. v
EM ventas | 4500 5200 9?00|:_| 2 |ventas 4500 5200 9700 | B
3 |Costes 3800 4250 3 |Costes 3800 4250
4 |Resultado 4 |Resultado
g 3
g &
Z 7
5 Es el turno de calcular el total de
| & las ventas utilizando en la suma la 8
Referencia de las celdas, en 9
lugar del valor propiamente dicho o+ 10
11
12

Microsoft Excel - Calculo.xls Microsoft Excel - Calculo.xls

:. Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas —Datos ] Archiva  Edicidn  Wer  Insertar Formato  Herramientas  Datos
DEedan BE2LRY FBR-<CEES R BEAV BRI EHES
- verdana + 10 A aH =E=E=EHE : -0 A 4N | [

E2 - XV k= Ez X &=
B e e | o [ F a |eflc| o [E F
Total Total Total Total

1 Ene. | Feb. {sin Ref.) {con Ref, 1 Ene. .F?I_J (sin Ref.) f:llcon Ref,

2 |¥entas 4500 5200 9700)= . 2 |Yentas 4500.5;}@. g700)=C2
= L]

3 [Costes 3800 4250 3 |Costes 3800 4250

4 |Resultado 4 |Resultado W-
= : P
| 6 | &
L7 7

5 Es el turno de calcular el total de 2
|/ las ventas utilizando en la suma la 3
B Referencia de las celdas, en T
_h lugar del valor propiamente dicho i

12 ) 12

Microsoft Excel - Calculo.xls Microsoft Excel - Calculo_xls

Archivo  Edicion  Wer  Insertar Formato  Herramiemtas  Datos E@ Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos
EEHan BERY 2R TEHEC Dedesn B8Ry bR < EEe
- verdana ~ 10 A4 H i - verdana + 10 A s N
E2 ~ X f=-co E2 * X &=coepz
4 | e[ c] o [ET] F & | B | c | D |[WEE F
Total Total Total Total

1 Ene. _F eb. (sm Ref.) {con Ref. 1 . (sin Ref.) {con Ref.

2 |¥entas 4500, Sﬂ@n 9700)=C2+ 1 2 |¥entas L& ! [ 9700)=C2+B2

3 |Costes 3800 4250 3 |Costes SBDD 4250

4 |Resultado 4 |Resultado L

: - ? aiie §

i} 5]

7 7

=] g

9 9

10 10

11 11

12 12
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Fd Microsoft Excel - Calculo.xls i1 Microsoft Excel - Calculo.xls
5 Archiva  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas  Datos H Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Datos
DEHSNBERY tRR-CEEY| (DeHan BERAY taR - JBEo
- verdana sl FlA & N = === - verdana 0 A & HIE=E ==
E2 * XV A =-cza+p2| E2 ~ fo =C2+B2
500 O 0 T F & el e [ or e F
Total Total Tot: Total
1 an_' Feb. {sin Ref.) {con Ref. 1 Ene. | Feb. (sin F .} (con Ref.
L = T

2 |ventas dpnoiceog]  ovoo[=carez ] 2 |ventas 4500 5200 a0[—_oam]

3 |Costes 3800 4250 2 |Costes 3800 4250

4 |Resultado 4 |Resultado

= 5

& —L_.| Observa coémo ha quedado la

= formula, se utilizan en la misma

7 I+ referencias de celdas que indican

8 % que el valor real de cada operando

9 = estd dado por el nimero

10 % ingresado en cada celda

11 11

12 12

Seguramente habras notado que el resultado del célculo es exactamente el mismo, en el
siguiente tema te daremos las razones para hacerlo.

Sumando con referencias

Ahora queremos que veas en detalle como confeccionar la férmula de suma con referencias
utilizando el teclado y el mouse. Esto resulta muy practico cuando las referencias se
encuentran en el area visible de la planilla; ademas, se cometen menos errores en su
elaboracién.

1- Hacé clic en la celda donde querés el resultado.

2- Ingresael signo = (igual) para indicarle a Excel que ingresaras una férmula.
3- Hacéclic en unade las celdas donde se encuentra el operando.

4- Presionéalatecla + (mas) del teclado numérico.

5- Hacé clic en la otra celda donde se encuentra el segundo operando.

6- Presionéalatecla Enter.

Pero, por supuesto, se te puede haber ocurrido preguntarte qué pasa cuando son muchos los
operandos para sumar; la tarea de escribir o hacer clic en las referencias se vuelve un poco
complicada.

En el siguiente tema te mostraremos como resolverlo.

Sumando con funciones

Entonces, cuando hay muchos operandos para sumar, el método que mostramos en el tema
anterior no es el mas recomendado. Comenzaremos a aprovechar las funciones que brinda
Excel. En este caso utilizaremos la funcién Suma. Como vimos en el resumen de funciones, se
puede hacer referencia a un rango de celdas, que es mucho mas simple que estar colocando
referencia a cada una de las celdas a sumar.
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En el ejemplo que estamos planteando en los siguientes cuadros hay sélo dos sumandos, pero

queriamos mostrar cémo es la operatoria.

Ed Microsoft Excel - Librol

Ed Microzoft Excel - Librol

Archiva  Edicién  Wer Insertar Formato  Herramientas —Datos Archiva  Edicién  Wer Insertar Formato Herramientas Dakos
DR SRy | iB2R-F o-c- (@ 3 DEEHR SGRAY §BRBR- S oo @ 3
| A C]wxrs E=s=EH % € | Al mxs =E==Es €
b 2 B2 = A =5UMA(B2:C2)
A B [ € 5] E Iy B [ T D E
| 1| Enero Febrero Totales 1 Enero Febrero Totales
[ 2 | Ventas 4500 5200 | 2 ventas 4500 5zo=sum(az;2)|
3 Costes 387" Pincha en Ia | 3 Costes 3800 4250
4 GEEELD celda en donde Fl Resultado
| 5 | _ introduciras 5
| B | . la funcién | 5 | o
[ 7| | 7]
| & | 3
3 | Ex
10| 10|
[ 11 ] 11|
12 b &l
13 [ 12

Ed Microsoft Excel - Librol
Archivo  Edicion  Yer

Inserbar  Formato  Herramientas  Datos

DEHR|SGRY |2l &0 o |@ 3
| I s xrs|l===8|% <
D3 - i3

4’# ¢ D E
|1 Enero Febrero Totales
| 2 Ventas 4500 5200 9700

3 Costes 3800
La Funcién me

) calcula la Suma
| 6 | : de las Ventas
7
| 5 |

ER

10

11

12

13

Esto nos da la gran ventaja de especificar solamente las "esquinas" de un grupo de celdas, con
lo que quedan incluidas todas las que estan dentro de ese rango.

Restando con referencias

En este caso, lamentamos decirte que no hay una funcién que permita restar un rango de
celdas, pero no es que se hayan olvidado de hacerlo, lo que sucede es que no es frecuente
restar un rango de celdas, generalmente seran restadas pocas referencias.

Observa, de acuerdo a lo que hemos visto en la tabla de operadores, cémo restar valores
referenciados en nuestro ejemplo de ventas.
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En este ejemplo comenzaremos la férmula utilizando el signo + (mas). La secuencia de
imégenes te serviran de guia para comprender més el tema.

d Microsoft Excel - Calculo_xls

Microsoft Excel - Calculo.xls

Archivo  Edicin  Wer Insertar  Formato  Herramientas  Datos 0] archivo Ediién  Ver Insertar FEormato  Herramientas —Datos
DEEHoM BERY IR JE8Es |DEHonBERY LR -J6E
- verdana -0 s A a4 N - werdana 0 - A AN E=E=E= i)

B4 * X & +e2 B4 ~ X A& +p2
a | BJlc] D ] E [ F a el c | o | E [ F
1 _Ene:’ Feb. Total 1 F_Ene.“' Feb. | Total
2 |ventas T4EM}seon 9700 2 |ventas [ 4Ep0 5200 9700
3 |[Costes 2800 4250 8050 3 |Costes 2800 4250 8050
4 Resultadom 4 Resultadom
= Clic 5
5] 5]
7 7
g g
9 9
10 10
11 11
12 12
13 13

Microsoft Excel - Calculo_xls E3d Microzoft Excel - Calculo.xls
Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos "] prchivo Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Datos
DEeHen BSR_RY & e EE DedsmBERY | RR-CEHE S
- verdana w0 FA &N i - verdana 10 A a N
B4 + X V/ & +p2-B3] B4 + X & +B2-B3|
A |'B] c ]| b | E | F a el c | b | E | F
1 Ene. Feb.  Total 1 Ene. Feb. Total
2 |¥Yentas 1 4SDD| 5 lic.” o700 Z |Yentas 4SDD| 5200 o700
3 |Costes | 4 oso 3 |Costes | L 4250 8050
4 |Resultado|Z-B3 4 |Resultado|2-B3
. 3
| 6 6
7 7
|8 8
5 .
| 10 | 10 \J
11 11
12 12
13 1

Microsoft Excel - Calculo_xls

@&rchivo
s BERY & BR- < EE F

Edicion  Yer

Insertar  Formako  Herramientas  Datos

verdana 0 Fl A & H = = = e
B4 - fe =+B2-B3
a el c | o ] E | F
Ene.  Feb. Tota
Yentas 4500 5200 © o
Costes 3500 4250 o

|1
|2 |
3
4 |Resultado
| = |
e
¥

Observa que para realizar |la
diferencia fue necesario antes

del segundo operando
ingresar por teclado "="
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Multiplicando y dividiendo con referencias

En este ejemplo intentamos comprar un juego de living. Nos dan los precios de cada mueble
por separado y nos interesa calcular el total de la compra.

archiva  Edicion  Yer Insertar FEormato  Herramientas Datos Archivo  Edicidn  Yer Insertar  Formato  Herramientas  Datos
DEEHR ERY 1R v c-|@ ;3 DEeEdQ SRY | FBEBR- | 0. o-| @]
| d Cwrs|=s==E% € | A dwrs|=s==5% ¢
- i D4 - A =04 C4
A [ B [ C [ D [ E A [ B | C [ D [ E
1 1
| 2 |Presupuesto Juego de Living | 2 |Presupuesto Juego de Living
| 3 Cantidad Descripcién  Precio Unit.  RCITIE | 3 Cantidad Descripcion  Precio Unit.  RIE1E
EN 6 Sillas 4§60 | 4 | 6 Sillas § 60]=54 * C4
| 5 | 1 Me< Pincha en la | 5 | 1 Mesa $ 400
|G | 3 Sl celda donde | B | 3 Sillones $120
| 7 . quieras realizar | 7|
| & | el calculo | 5 |
g ER
10 10
11 11
12 < 2
1 1

Fd Microsoft Excel - Librol

Archivo  Edicion  Wer  Insertar  Formato

Herramientas  Datos

CEEHaR SRY | {B2R-F o c-|@& ]
| v|| v|HX§§§§$€
- 13
A | B | C | ] [ E

1
| 2 Presupuesto Juego de Living
| 3 Cantidad Descripcion  Precio Unit.
|4 6 Sillas 4 60 $ 36
| 5 | 1 Mesa j
6 | 3 Sillonesf‘— Asidete.rmlnaste

7 el precio de de
| las 6 sillas
| 3 |
| 10|
| 11

12

12

Estas imagenes te mostraron el paso a paso para realizar una multiplicacion utilizando el

contenido de las celdas y el mouse:

1

Hacer clic en la celda donde querés el resultado de la operacion.

2- Ingreséael signo = paraindicar que se ingresard una operacion a realizar.

3- Clic en la primera celda que querés que se utilice en la operacion.

4- Pulsar el signo multiplicar del teclado (asterisco del teclado numérico).

5- Clic en la segunda celda que querés que esté en la operacién.

6- Pulsar latecla Enter, para finalizar la operacion.
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Ahora, supongamos que querés comprar una computadora, y te ofrecieron una financiacion en
6 y 12 cuotas. Querés saber el valor de las cuotas.

La forma de hacer el calculo utilizando Excel seria:

1- Hacé clic para activar la celda dénde querés introducir la formula.

2- Ingresael signo = (igual) o + (més) para indicarle a Excel que vas a ingresar una
formula.

3- Hacé clic sobre la celda que contiene el valor de la computadora.
4- Presioné el signo dividir del teclado numérico (/).
5- Hacé clic sobre la celda que contiene el nUmero de cuotas.

6- Presiona Enter.

Copiando formulas con referencias y cortando férmulas con referencias

La ventaja de las férmulas con referencias es la de poder copiarlas a otras celdas con la
correspondiente actualizacion de sus referencias; es decir, Excel tiene en cuenta la referencia
de la celda a copiar y le suma tantas columnas como filas hay desde la celda a copiar hasta la
celda destino. Por ejemplo, si tenemos que copiar una férmula desde la celda Al hasta la celda
C1, hay una diferencia de 2 columnas, por lo que Excel actualizara la referencia de la columna
en 2 unidades. Si en la celda Al tuviéramos la formula = D5, entonces al copiar a la celda C1 la
referencia se actualiza a =F5, mientras que la referencia de la fila no ha variado, ya que no hay
diferencias de filas.

En la siguiente secuencia de imagenes podras observar el paso a paso para realizar
estas acciones.
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B3 Microsoft Excel - Librol Ed Microsoft Excel - Librol
Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos Archivo  Edicion  Yer  Insertar Formato  Herramientas — Datos

EHEH SRV BB v- o DEEHSE SRV BRI v o
Arial ~-10 ~| H ¥ §8 = = Arial -0 - H & 8

—~—— s = — Pincha en el
B4 - & =B2-B3 B4 - A =B2-B3 icono de Copiar |
A B & D E | A | B € w.a

1 Enero Febrero Totales 1 Enero Febrero [ﬂuEE-_

| 2 |ventas 4500 5200 | 2 |Ventas 4500 5200
4350 3 Coste 200 4250
5

Pincha en la 5 |

[ 7 |

ER

Ex

10|

11 |

12|

Celda a Copiar
la funcion

B3 Microsoft Excel - Librol Ed Microsoft Excel - Librol

@ Archivo  Edicign  Wer Insertar Formato  Herramientas — Datkos Archivo  Edicign  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos
EHSR(ERY (@ BT 0|4 BHAR|GRY|IBRA-T oo
arial -0 - N A 8 EE=EH S £ Arial -0 -| N ¥ 8=
f Pincha en el
B4 - f-B2-83 ) C4 - a3 icono de Pegar
A B C O E [ A | B | T »
1 Enero Febrero Totales 1 Enero Febrero Totales
| 2 Ventas 4500 5200 | 2 |Ventas 4500 5200
3 Costes 200 4250 3 |Costes . 380!
fl Resultado Il Resultado k |
5 | 5
& | Pincha en la ' 6 |
7| celda en donde 7
& | _ quieres copiar & |
9 | Ex
10 10
11 11
12| 12
13 1

Como habras visto, las nuevas referencias se actualizan una columna mas con respecto a la de
origen.

Con esto queremos mostrarte que no es necesario ingresar celda por celda la férmula con
referencias. Simplemente se confecciona la de la primera celda y luego con copiar y pegar
tenemos la misma férmula pero con las referencias actualizadas, sin necesidad de escribir en
cada una de ellas.

Pero también se puede mover una formula de un lado a otro; en este caso, las referencias no
son actualizadas.
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Ed Microzoft Excel - Calculo.xls

Microsoft Excel - Calculo.xls

Archivo  Edicién  ¥er Insertar Formato  Herramientas Datos @ Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Dakos
DEHan 8LV §BR-TEES Dﬁﬂfﬂﬁ’@l B R - <’ E
Everdana - 0 = A s H iEsE) erdana - 10 F. H = i)

E2 v B =CZ+B2 E2 - /e =C2+B2
a el e o [EESEE F N - | F
Tot: Total Total Total

1 Ene. Feb. | (sinF ) {conRef, 1 Ene. Feb. | (oin Ref.) (copRef.).

2 |ventas 4500 5200 Tl T 2 |ventas 450052000 9voch 9700

3 [Costes 3800 4250 3 [Costes 3800 4250

4 |Resultado 4 |Resultado

5 5
- =
ri 7
| | Observa la férmula original antes de a
I moverla =}
| 1 10

11 11

rosoft Excel - Calculo_xls

Archivo  Edicion  Yer

Insertar

DEeEdaa BS0!

Forppato  Herramientas  Datos

verdana S0 A A
E2 - A =C2+BZ
& [ el c| o [VE ] F
Total rotal

1 Ene. | Feb. (sin Ref.* on Ref)

2 |¥entas 4500 5200 97

3 |Cos! e g700]

Pt

Como puedes observar, la formula
continla siendo la misma, con la
misma referencia anterior.
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