EXCEL

Lot e doe O

Mantiahpasico

Unidad Gestion Basica
de la Informacion

Kih UNIMINUTO
MY Corporacion Universitaria Minuto de Dios
Educacion de calidad al alcance de todos




— ‘> CONTENIDO

Introduccion

Objetivos
Manual de Excel 2016
Y entonces, ¢qué es Excel y para qué sirve?
Iniciar Excel 2016
1.1.. Formas basicas de iniciar Excel 2016.
1.2. La pantallainicial
1.2.1. Lasbarras
@ Conceptos Basicos de Excel
2.1. Libro de trabajo
2.2. Introducir datos
2.3.Tipos de datos
2.4. Operadores de calculo y prioridad en Excel.
2.5. Operadores.
2.5.1. Tipos de operadores.
2.6. Errores de Excel
2.6.1. Cuadrode Dialogo
2.6.2. ValorenlaCelda
2.6.3. Simbolo parte superior de la celda
2.6.4. Erroral ejecutar una macro
9 Anexo / Comando en Excel (Métodos abreviados de teclado)

Desde el area de Gestion Basica de
la Informacion, se disend este
manual como fuente de apoyo en el
aprendizaje basico de Excel.




INTRODUCCION

Desde el area de Gestion Basica de la Informacion sede Suroccidente y
con el propdsito de desarrollar competencias digitales en nuestros
estudiantes, se ha disefado este manual como fuente de apoyo en el
aprendizaje de Excel, herramienta que permite realizar diferentes
tareas de manera rapida y eficaz, tales como: operaciones aritméticas,
labores contables, calculos, graficos y analisis de datos.
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OBJETIVOS

1. Implementar este manual como recurso para apoyar el aprendizaje
de Excel en personas que inician su formacion en la herramienta.

2. Adquirir las habilidades basicas necesarias para utilizar el
programa de forma rapida y eficaz.

3. Identificar los diferentes tipos de errores y aprender plantear
soluciones cuando estos se presenten.
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INICIEMOS POR DEFINIR QUE ES EXCEL

“Excel es un programa que permite la manipulacion de libros y hojas de
calculo. En Excel, un libro es el archivo en que se trabaja y donde se
almacenan los datos. Como cada libro puede contener varias hojas,
pueden organizarse varios tipos de informacion relacionada en un unico
archivo”.

“Excel es un software que permite crear tablas, calcular y analizar
datos. Este tipo de software se denomina software de hoja de calculo.
Excel permite crear tablas que calculan de forma automatica los totales
de los valores numéricos especificados, imprimir tablas con disenos
organizados y crear graficos simples”

http://www.monografias.com/trabajos10/el_prog/el_prog.shiml
http://office.microsoft.com/es-es/Novice/FX102659523082.aspx?ofcresset="1
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Y ENTONCES, ;QUE ES Y PARA QUE SIRVE?

Excel, es una herramienta computacional que sirve como
instrumento para el procesamiento de datos, a fravés de
matrices que son llamadas “hojas de calculo”; es una
herramienta realmente poderosa para quienes requieren de
modelos, operaciones aritméticas, labores contables, calculos,
graficos y analisis de datos.
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1.1, Formas basicas de iniciar Excel 2016
1.24 La pantallainicial
1.2.1. Las barras




1.1 Formas Basicas de Iniciar Excel 2016

Desde el botdn Inicio, situado en la esquina inferior izquierda de la pantalla,
coloque el cursor y haga clic sobre el botén de inicio el cual desplegara un
menu; al colocar el cursor sobre todos los programas, aparece oftra lista con
los programas que hay instalados en su computador; coloque el puntero del
raton sobre la carpeta con el nombre Microsoft Office y haga clic sobre

Microsoft Excel, y se iniciara el programa.

Desde el icono de Excel del escritorio. Excel 2016

Puede iniciar Excel 2016 ahora para ir probando
todo lo que le vamos a explicar.

Para , puede utilizar cualquiera de las
siguientes operaciones:

| @ Word 2016
Excel 2016
E‘ PowerPoint 2016

a
Calculadora

| Tareas iniciales

n Conectarse a un proyector

:$ Recortes

Notas rapidas

> f_l Paint
6) Lenovo ThinkVantage Tools

» Todos los programas

« Hacerclicenelbotdoncerrar, & este botdn se encuentra situado en la
parte superior derecha de la ventana de Excel.

« También puedes pulsar la combinacién de teclas ALT+F4, con esta
combinacion de teclas cerraras la ventana que tenga activa en ese momento.

Ohacer clic sobre el menu y elegir la opcion



1.2 La Pantalla Inicial

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como se ve en la Figura 2, vamos a
ver sus componentes fundamentales, asi conoceremos los nombres de
diferentes elementos. La pantalla que se muestra puede no coincidir
exactamente con la que ve en su computador, ya que cada usuario puede
decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, y ademas las
versiones de Excel pueden variar su interfaz de usuario.

Barra de Herramientas
De Acceso Rapido

Barra de Titulo

Barra de Férmulas Boton Cerrar

Libwas - Ewced

Pestania
Archivo

Femum  Dsbox  Aemer  Veds

Cintade
Opciones

Cuadro de
Nombres

Celda activa
Columnas
. |—Filas
. Barras de
0 Desplazamiento
n
. Hzjal fegal oyl
i
Pestanas de Botones  rontrol de Zoom
Hojas de Calculo De Vista

A continuacién, vamos a ver sus componentes fundamentales.

Librol - Excel

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese
momento. Cuando creamos un libro nuevo se le asigna el nombre provisional
Libro1, hasta que lo guardemos y le demos un nombre. En el extremo de la
derecha estan los botones para minimizar [=], maximizar [&] y cerrar 4 .

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Excel
como: Guardar [El , Deshacer [l o Rehacer [} .

Esta barra puede personalizarse para anadir
todos los botones que quiera como se
dCopor | observa en lafigura 3. Para ello haga clic en
una opcion y aparecerd marcada. De igual
3 Tl i forma, si vuelve a hacer clic sobre ella se
eliminara de la barra. Si no encuentra la
opcién en la lista que se propone, puede
seleccionar Mas comandos.

b - LY, R TN R
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H < Librol - Exce
Archivo Inicio Imsertar Disefio de pdgina Férmulas Datos Rewvisar Vista Complementas Iniciar sesidn F-l Compartir
- y . | = ) w R B =2 ”
[ % |/ Catibs u -l a |=E=%- B |enenl . ::-;';L By [y | Fiens Z- Ay p
- e e[ : e . o £ Himinar - | [§]- <
Pegar = N K § ~|LH e A === == lﬁ « | § - 05000 % M Fermato  Darformato Estilos de ; Ordenar  Buscary

condicional - como tabla- celda~ | (2 Formato - =" yfiltrar ~ seleccionar -

|P0'tauq|]EIeg Ta Fuente [ Alineacion Ta NOmero [ Estilos Celdas Maodificar F

La cinta de opciones es uno de los elementos mas importantes de Excel, ya
que contiene todas las opciones del programa organizadas en pestanas. Al
pulsar sobre una pestana, accedemos a la ficha, por ejemplo, Al hacer clicen
Insertar se veran las operaciones relacionadas con la insercion de los
diferentes elementos que se pueden crear en Excel.

Las fichas principales son Inicio, Insertar, Diseno de pagina, Férmulas, Datos,
Revisar y Vista. En ellas se encuentran los distintos botones con las opciones
disponibles.

Si hace doble clic sobre cualquiera de las pestanas, la barra se minimizara
para ocupar menos espacio. De esta forma solo muestra el nombre de las
pestafnasy las opciones quedaran ocultas. Las opciones volveran a mostrarse
en el momento en el que vuelva a hacer clic en cualquier pestana.
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Pulsando la tecla ALT accederemos al modo de acceso por teclado. De esta
forma apareceran pequenos recuadros junto a las pestafas y opciones
indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberas pulsar para acceder a
esa opcion sin la necesidad del ratén.

Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos
situados. Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra
variara ligeramente.

Al - X o k

= B Pa e
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4 4 » M| Hojal /Hoja2z . Hoja3 . ¥d

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo. Tenemos varios métodos para obtener ayuda con Excel.

« Unmétodo consiste en utilizar la cinta de opciones, haciendo clicen
¢Qué deseahacer?

Permiten moverse a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla,
simplemente hay que desplazar |la barra arrastrandola con el ratén, o hacer | -~ D : . . _ :

. ., Archivo Inicia Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Camplementos Q' ;Qué desea hacer?
clicenlos triangulos. ) Emvior » Bluctooth

electronica - Excel

« Ofro método consiste en utilizar la tecla F1 del —o =

Excel 2016 Ayuda

teclado. Aparecera la ventana de ayu

(+)

Listo | (62|01 & 100% (=) 0

. Microsoft ® ha dispuesto en su pagina de -
soporte ( ),

Indica en que estado se encuentra el documento abierto, posee herramientas _
diferentes ayudas.

para realizar zoom sobre |la hoja de trabajo, desplazando el marcador o
pulsando los botones + y -. Tambiéen dispone de fres botones para cambiar
rapidamente de vista (forma en que se visualiza el libro). -

14
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Algunos conceptos basicos que
debemos conocer de Excel son
Libro de trabajo, Hoja de calculo,
Celda, Celda activa, asi como
manejar las distintas técnicas de
movimiento dentro de un libro de
trabajo para la creacion de hojas de
calculo.

‘P 2. CONCEPTOS BASICOS DE EXCEI

2.1.

2.2.
2.3;.,
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2.5,

Libro de trabajo. o

2.1.1. Crearun libro.
2.1.2. Crear un libro con una plantilla.
2.1.3. Trabajar con hojas en un libro.
2.1.3.1 Insertar una hoja de calculo.
2.1.3.2 Cambiar el nombre de una hoja de calculo.
2.1.3.3 Eliminar una hoja de calculo.
2.1.3.4 Ocultaruna hoja de calculo.
Intfroducir datos.
Tipos de datos.
Operadores de calculo y prioridad en Excel.
Operadores.
2.5.1. Tipos de operadores.
2.5.1.1 Operadores aritméticos.
2.5.1.2. Operadores de comparacion.
2.5.1.3. Operadores de texto.
2.5.1.4. Operadores de referencia.
2.5.1.5. Precedencia de operadores en Excel.
Como controlar el orden de precedencia.
Errores de Excel



2.1. Libro de Trabajo

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que
hacemos en este programa se almacenara formando el libro de trabajo.
Los libros de trabajo de tienen la extension . XLSX.

Cuando se inicia una sesion de automaticamente se abre un nuevo libro
de trabajo con el nombre provisional de Libro1, como se observa en la
siguiente figura en la barra de titulo en la parte superior de la ventana.

b s Librol - Excel
Archiva Inicio Insertar Disefio de pigina Formulas Datos Rewvisar Vista Complementos @ Qué desea hacer?

B M Con a v | == = B """

5 7 Era Calibri -l A AT R = Ajustar texto General ol Fx'_ e Mormal Bueno

: — B Copiar - - e F b D f‘ t

egar| N K § - - D-A- EE=EE | EE ElCombinarycentrar - | - 9% 000 | % g0 ormato  Darformato | Incorrecto Neutra

2 ¥ Copiar formate - ; 14 condicional = coma tabla =

Portapapeles o Fuente P Alineacion I} Himero ] Estilos
FY - fu
A B c D E F G H 1 J K L M M
E—

L - T U
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1. Seleccione Archivo > Nuevo.
2. Seleccione Libro en blanco.

©

— Nuevo

=
Realizar

un recorrido

Realizar la pnmera

tabla dinamica

Tutorial de tablas dirdkmicas
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2.1.2. Crear un libro con una plantilla 2.1.3. Trabajar con hojas enun libro

De forma predeterminada, al abrir un libro
aparece una hoja de célculo, entonces
iniciemos por definir que es una hoja de calculo

1. Seleccione Archivo > Nu-

Archivo Insertar Diserio de p

! . s, X Cortar a2
es un tipo de documento, que permite b, S
manipular datos numeéricos y alfanumeéricos Pegr o Copiarformato | N X 5 -
dispuestos en forma de tablas compuestas por Portapapeles - Fuent
S— W Programacién para los celdas, las cuales se suelen organizar en una i ™ Y
' oo T matriz bidimensional de filas y columnas.
ciere o o , Una columna es el conjunto de celdas Ala s c
Tomakodecugs 2513 seleccionadas verticalmente. Cada columna se ; !

nombra por letras, por ejemplo, A, B, C, ... AA, 5
AB, ...IV. Cada fila se numera desde 1 hasta 5
1.048.576 y es la seleccidon horizontal de un |s
conjunto de celdas de una hoja de datos. £

Figara 12. Celda en una hoja de calculo.

]

La interseccion de una columna y una fila se denomina celda y se nombra con
el nombre de la columna a la que pertenece y a continuacion el numero de su
2. Seleccione o busque una plantilla de la lista de plantillas disponibles y, a fila, por ejemplo, la primera celda pertenece a la columna Ay la fila 1 por lo
continuacidn, seleccione Creal tanto la celda se llama A1, como se observa en la figura 11.

Figura 11. Crear un libro con una plantilla

Cuando el cursor esta posicionado en alguna celda preparado para trabajar
con esta, dicha celda se denomina celda activa y se identifica porque aparece
mas remarcada que las demas.

Manual basico EXCEL




Excel permite agregar nuevas hojas de calculo, cambiarles el nombre o
eliminarlas, segun sea necesario, como se explica a continuacion.

2.1.3.1 Insertarunahojadecélculo
1. Siga uno de estos procedimientos:

- EnlapestanaHoja, seleccione @ Se agregaraunanuevahojade calculo
aladerecha. | Hoa1 | Hoja2 ®

- Seleccione Inicio > Insertar > Insertar hoja.
- Haga clic con el botdén derecho en una hoja, haga clic en Insertar vy,

aparecera un cuadro, seleccione aceptar y de esta forma se
insertara la nueva hoja.

2.1.3.2 Cambiar el nombre de unahojade célculo

1. En la pestana Hoja, haga clic con el boton derecho en la hoja de célculo cuyo
nombre desea cambiary, a continuacion, haga clic en cambiar nombre.

21

2. Escriba un nuevo nombre para la Hoja y, después, presione Enter.

16

17 4 Insertar...

18 | E__';.( Eliminar

19 | Cambiar nombre

= Mover o copiar

21 i '

29 Ql Ver codige

23 7 Proteger hoja...

24 Color de etiqueta »

25 Ocultar

26 SUGERENCIA:

27 : : Hagadobleclicenel nombre delahojaenlapestana,

28 | | _Scieaciouarndes s s puede borrar el nombre que aparece por defectoy
Hojal | Hoja2 [ Hojad @® agregarle el que usted elija.

2.1.3.3Eliminarunahojadecalculo

1. En la pestafia Hoja, haga clic con el botdn

derecho en la hoja que desea eliminar. Insertar..
L_‘x Eliminar

Cambiar nombre

2. Haga clic en Eliminar. =

Mover o copiar...

. ) , , .. , . QJ Vercédigo
3. Sila hoja esta vacia, se eliminara, pero si i i
contiene datos, aparecera un mensaje Color de etiqueta s
emergente. Ocultar
Seleccione Eliminar para confirmar la B e

eliminacion.

22



2.1.3.4 Ocultarunahojadecalculo

1. En la pestana Hoja, haga clic con el boton
derecho en |la hoja que desea ocultar.

Insertar...

Eliminar

Cambiar nombre

2. Hagaclicen Ocultar. Mover o copiar..

Ver codigo

5 2

Proteger hoja...
Color de etiqueta »
Ocultar

T 3 seleccionar todas las hojas
Figura 15. Ocultar hoja de célculo. N E—
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2.2. Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, numeros o
formulas. En todos los casos, los pasos a seguir seran |os siguientes:

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los
datos que desees introducir.

Apareceran en dos lugares:

1 H ©-
e Celda achva.
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Fér
e Barrade Férmula. -“.L] ®  |[caibn m e
L1 Emy ~
Pegar N K S ~ A -
Portapapeles I Fuente g
Al - P ~/ S Enero
A B C D
1 |Enero] |

25

2.3. TIpos de datos

En una Hoja de calculo los distintos tipos de datos que podemos introducir
son:

o Valores Cons’ran’res.

Es decir, un dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser un
numero, una fecha u hora, o un fexto.

. F()rmulas:l

Es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a ofras
celdas, nombres, funciones, u operadores. Es una técnica basica para el
analisis de datos. Se pueden realizar diversas operaciones con los datos de
las hojas de calculo como +, -, *, /, Sen, Cos, etc. En una férmula se pueden
mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas, operadores y
funciones.

La férmula se escribe en la barra de formulas y debe empezar siempre por el
signo

26
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2.4. Operadores de calculo y prioridad en Excel

Los operadores de calculo especifican el tipo de calculo que desea llevar a
cabo en los elementos de una férmula, como suma, resta, multiplicacién o
division (formulas basicas en Excel).

En algunos casos, el orden en que se realiza el calculo puede influir en el valor
devuelto de la formula, por lo que es importante entender que existe un orden
y que, dependiendo de los cambios, se puede obtener un resultado exacto en
una operacion.

Las féormulas calculan valores en un orden especifico. Las férmulas de Excel
siempre comienzan con un signo igual (=). El signoigual indica a Excel que los
caracteres siguientes constituyen una formula. Después de este signo igual,
puede haber una serie de elementos que se van a calcular ( ),
separados por los operadores de calculo. Excel calcula la férmula de izquierda
a derecha, segun un orden especifico para cada operador de la férmula. en el
momento de combinar varios operadores en una unica formula, Excel ejecuta
las operaciones en el orden (que se expresa en la tabla siguiente).

Se debe tener en cuenta, que los operadores segun su prioridad, son
evaluados de izquierda a derecha.

Si se combinan varios operadores en una unica formula, Excel ejecutara las
operaciones en el orden que se indica en la siguiente tabla. Si una férmula
contiene operadores con la misma prioridad (por ejemplo, si una féormula
contiene un operador de multiplicacion y otro de division), Excel evaluara los
operadores de izquierda a derecha.

Operador Descripcién

: (dos puntos)
(un solo espacio)
; (puntoy coma)

Operadores de referencia

Negacion (como en —1)
Porcentaje

Exponenciacion
Multiplicacion y division

Sumay resta

Conecta dos cadenas de texto
(Concatenacion)

Comparacion

28




2.5. Operadores

Los operadores son un apoyo muy importante de las féormulas en Excel. Un
operador es un caracter que representa una determinada operacion. A
continuacién, revisaremos detalladamente todos los tipos de operadores en
Excel, asicomo su proceso y el orden en que se realizan las operaciones.

En algunos casos, el orden en que se realiza el calculo puede influir en el valor
devuelto de la formula, por lo que es importante entender que existe un orden
y que, dependiendo de los cambios, se puede obtener un resultado exacto en
una operacion.

2.5.1.74 Operadores aritméticas
2.5.1.2] Operadores de comparacion
2.5.1.3] Operadores de texto
2.5.1.4] Operadores de referencia

Todos los operadores tienen su conjunto de operadores que permiten realizar

los calculos y operaciones especificas de cada grupo. A continuacién,
mostraremos los operadores de cada grupo.

29

2.5.1.1. Operadores aritméticas
Los operadores aritméticos son los mas utilizadas y faciles, ademas combinan
numeros, referencias de celda, funciones y operadores aritméticos para
realizar todo tipo de calculo matematicos.

La siguiente tabla muestra los operadores aritméticos de

Operadores aritméticos

Operador Nombre Ejemplo | Resultado

+ Suma =10+5 15

- Resta =10-5 5

- Negacion =10 -10

* Multiplicacion =10*5 50

/ Division =10/5 2

% Porcentaje =10% 0.1

A Exponenciacion =105 100000

Aunque el porcentaje no es un operador aritmético, le da un tratamiento
como operador ya que al ingresar un simbolo de porcentaje después de un
numero provocara que realice una division entre 100 de manera
automatica, otra forma de trabajar calculos de porcentajes es convertir la
celda a formato y de esta manera el realizara la division entre 100 de manera
automatica.

30



2.5.1.2. Operadores de comparacién

Estos nos permiten comparar dos 0 mas numeros o columnas. Si el resultado
de la comparacion es positivo, obtendremos como resultado en valor I6gico
VERDADERO. De lo contrario obtendremos como resultado el valor FALSO.

A continuacidn, tenemos la lista de operadores de comparacion:

Operadores de comparacion

jemplo

= lgual a =10=5 FALSO
Mayor que =10>5 VERDADERO

Menor que =10<5 FALSO

> = Mayor o igual que ="a »="h" FALSO
«= Menor o igual que ="a"<="b" VERDADERO
<> Diferente de ="a"<>"b" VERDADERO

Tabla 2. Operadores de comparacion

Los operadores de comparacion son muy utilizados con las funciones logicas
de Excel que nos permiten ejecutar una accion al cumplirse la condicidn
establecida.

2.5.1.3. Operadores de ’re-

Las formulas de Excel también pueden manipular texto y pueden hacer uso
del operador de concatenacion para unir el valor de dos cadenas de texto,
importante que todo texto debe estar entre comillas, asi como se muestra a
continuacion.

Operadores de texto

Operador Nombre GEHTHED [

& Concatenacion ="abc" & "123" abcl23 Tabla 3. Operadores de texto.

2.5.1.4. Operadores de referencia

Los operadores de referencia nos ayudan a combinar dos o mas referencias
de celda para crear una sola referencia.

Operadores de referencia

Nombre Descripcion
Rango Produce un rango a partir de dos referencias de celda. (A1:D5)
Union Produce un rango que es la union de dos rangos. (A1:D5,F1,H5)

(espacio) Interseccion Produce un rango con las celdas comunes de dos rangos. (A1:D5 B3:F8)

Tabla 4. Operadores de referencias

Recuerde que, si su sistema tiene la configuracion estandar de licencia,
entonces el operador de union sera el punto y coma (;) y no la coma como
aparece en laimagen.

Manual basico EXCEL




2.5.1.5. Precedenciade operadoresenExcel

Cuando creamos formulas que contienen mas de un operador, sera necesario

conocer el orden en que dichas operaciones seran calculadas por . Por

esta razon existe un orden de precedencia que determina la manera en que
hace los célculos:

Precedencia de operadores

Precedencia Operacion
1 Rango
2 (espacio) Interseccion
3 , Union
4 - Negacion
5 Porcentaje
6 o Exponenciacion
7 vl Multiplicacion y division
8 +y- Suma y resta
9 & Concatenacion
10 =< >»<=>=<> Comparacion

Si tenemos una formula con varios operadores con la misma precedencia,
entonces Excel realizaréa los calculos de izquierda a derecha.

33

Como controlar el orden de precedencia

La unica manera en que podemos influir en el orden de precedencia de
operadores en Excel es utilizando paréntesis. Al colocar paréntesis alrededor
de un calculo estaremos diciendo a Excel que deseamos otorgar una alta
prioridad a dicho calculo y por lo tanto se realizaréa primero. En la siguiente
imagen puedes observar como se modifica el resultado de una formula al
incluir paréntesis.

Formula Calculo 1 Calculo 2 Calculo 3 Resultado
=218/4*2+4 =256/4*2+4 =64%2+4 =128+4 =132
=2/(8/4)*2+4 =2A2%)+4 =4%2+4 =8+4 =12
=2/((8/4)*2+4) =2M(2*2+4) =2/(4+4) =J"R =256
=2/(8/4%(2+4)) =2/(8/4%6) =2/(2*6) =2/12 =4096

Cuando existen paréntesis dentro de una férmula, comenzara los
calculos con el paréntesis que tenga el mayor nivel de anidacién. Y si dentro
de un mismo paréntesis existen varios operadores, entonces se aplicaran las
reglas de precedencia antes vistas. De esta manera los paréntesis nos
permiten controlar el orden de precedencia de los calculos es una férmula de
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2.6. Errores de Excel

Cuando escribimos una formula en una celda es posible que introduzcamos
algun dato o férmula errénea, de tal forma que sea imposible realizar el
calculo. Dependiendo del tipo de error puede que Nos avise o no.

es capaz de detectar la celda, asi como clasificar el tipo de error
producido, facilitando la tarea de deteccion y resolucidn de errores.

dispone de 4 técnicas o métodos para identificacion de errores:

Los tres primeros métodos de identificaciéon de errores hacen referencia
cuando se infroduce una formula errada, la cual es incapaz de calcular el
resultado, ya sea porque no existe la funcion o porque los datos que
aportamos a la funcion son incorrectos.

Cuando tenemos errores nos avisa con un cuadro de dialogo de aspecto
similar al siguiente:
Microsoft Excel | x |

S = _ Dependiendo del error mostrara un mensaje u otro.

Nos da una posible propuesta que podemos aceptar haciendo clic sobre el
boton Si o rechazar utilizando el botén No.

Este error ocurre cuando nos equivocamos al introducir los valores requeridos
de una formula, entonces Excel puede mostrar algunos de los siguientes
valores en la celda los cuales nos ayudan a identificar el tipo de error:
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Error # i NOMBRE?

El tipo de error #; NOMBRE? se genera cuando una celda hace referencia a
una funcidon que no existe. Por ejemplo, si intfroducimos la férmula
=FORMATOFINAL() obtendremos este tipo de error porque es una funcion
inexistente. Y si estas acostumbrado a utilizar el nombre de las funciones en
inglés, pero te encuentras utilizando una version de en espanol, debes
utilizar su equivalente en espanol o de lo contrario obtendras este tipo de
error. Por ejemplo intfroducimos la funcion =AVERAGE() cuando el software
esta en espanol simplemente excel no reconoce la funcién.

Cuando veas desplegado el error # NOMBRE? debes asegurarte de que has
escrito correctamente el nombre de la funcion porque el sistema no reconoce
la funcidn.

B2 - Ja EBUCARV(R2;5F520:5G529;2;0)

A B C D E F
Referencia Precio

1

2 5835| #.NOMBRE?
2 5867

4 5895

5 5881
6

7

8

9

5874
5856
5878
5817

-

n
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Se observa en la grafica de arriba como el nombre de la funcidn no esta bien
escrito, el nombre correcto de la funcion es BUSCARV

Oftras causas por las que se produce este error pueden ser:

« Porque haya introducido un nombre de rango incorrectamente.

« Porque haya infroducido un nombre de rango que todavia no has definido.
« Porque haya utilizado una funcion que se encuentra en un complemento
no instalado (por ejemplo, Herramientas para el analisis en 2003 y
anteriores).

« Porque haya infroducido un argumento de texto sin comillas.

« Porque haya hecho referencia a otra hoja del libro y hayas escrito su
nombre sin comillas.

Si al querer infroducir =SUMA (A3:A9), infroduces =SUMA(A3A9), también
se mostrara el error.

Error #;VALOR!

El error #;VALOR! sucede cuando proporcionamos un tipo de dato diferente
al que espera una funcién. Por ejemplo, si infroducimos la siguiente funcion
=SUMA (1, “a”) obtendremos el error #{VALOR! porque la funcion SUMA
espera argumentos del tipo numero pero hemos proporcionado un caracter.




Para resolver este error debes verificar que has proporcionado los
argumentos del tipo adecuado tal como los espera la funcion ya sean del tipo
texto o numero. Tal vez tengas que consultar la definicion de la funcion para
asegurarte de que estas utilizando el tipo de datos adecuado.

C1 - 5 =A1+A2

A B | c D
1 1224 © [ wivaort |
2 texto
3

Causas y soluciones Error #{VALOR! :

- Se ha escrito un texto y la formula espera un numero o un valor légico.
cambiar el argumento de la celda donde aparece el texto si la
formula espera numeros y viceversa.

- Se proporciona un rango a una féormula que requiere un unico valor, no un
rango de valores.

cambie el rango para que tenga un valor; cambie el rango para que
incluya la misma fila o la misma columna que contenga la formula.
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Error #;REF! N

Cuando una celda intenta hacer referencia a ofra celda que no puede ser
localizada o no es valida porque tal vez fue borrada o sobrescrita, entonces
obtendremos un error del tipo #;REF!

Si obtienes este tipo de error debes revisar que la funcion no esté haciendo
referencia a alguna celda que fue eliminada. Este tipo de error es muy comun
cuando eliminamos filas o columnas que contienen datos que estaban
relacionados a una férmula y al desaparecer se ocasiona que dichas formulas
muestren el error #{REF!

Ej: fenemos la siguiente tabla de ventas de diferentes ciudades, y en el
momento de copiar la tabla a otro sitio suprimimos los datos del 2010 cuando
Excel busca la celda se encuentra con datos diferentes y le falta una columna
para hacer la operacion 2010 +2012

Ventas

[ Ciudad | 2000 [ o0 [ 2 [am10emma2] Bogota _

456 456]  WIREF!
o 456 345 456 0 -
Bogola 20 H al gl Lima | 678 897| #iREF!
Lima & G933 98 .i"i 1683

r

| I Fl
Mexico 89| 987 6/ 1343) Mewe 5 128, R
'-_.E"l-'al—ﬂ? -"_'rf} "lﬁ? 3_45: 513 ':ar:il:aS | -'J-E-ﬁ _Jr-'-l“!: #| RE;!

=
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Posibles causa para el error #;REF!

- Se haeliminado las celdas que se han utilizado como referencia por otra
formula o se han pegado celdas movidas sobre ofras a las que hacian
referencia en otras formulas.

Cambiar las formulas, o eligiendo deshacer para restablecer las
celdas de la hoja de célculo inmediatamente después de eliminarlas o
pegarlas.

- Se utiliza un vinculo de programa que no esta en funcionamiento o abierto
Inicie el Programa.

- Seejecuta una macro que introduce una formula que devuelve este error

Comprobar si los argumentos de la féormula hacen referencia a una
celdas o rango de celdas no valido. Se ejecuta la macro sobre la celda que se
hace referencia la férmula.

Error #;DIV/0! N
Cuando detecta que se ha hecho unadivisién c| o E F G
entre cero muestra el error #;DIV/0!
23 0| #iDIv/o!
Pararesolver este error copia el denominador de la 12 #DIV/0!

division a otra celda e investiga lo que esta
causando que sea cero.

Solucién Error #;DIV/0!
- Compruebe que el divisor de la formula no sea cero ni esté en blanco.

- Sinecesita utilizar estas celdas coloque #N/A g hace referencia al divisor
de la férmula indicando que el valor no esta disponible.

- Se puede utilizar una formula Sl para evitar este error.
Ejemplo: SI(A2=0;0;A1/A2)

C1 . S | =S1(A2=0:0:A1/A2)
A B E D E F q
i 1+ [ d
. 0
Error #iNUM! N
El error #j{NUM! es el resultado de una operacion en que ha

sobrepasado sus limites y por lo tanto no puede ser desplegado, es decir se
produce cuando se escriben valores numéricos no validos en una formula.

42



Por ejemplo, la formula =POTENCIA (200, 900) resulta en un numero tan
grande que muestra el error #NUM!

C1 - & | =POTENCIA[AL;A2)

1 200 & [ #iINUM! |
900

Causay Soluciones Error #jNUM!:

Se utiliza un argumento inaceptable donde la férmula necesita un
argumento numeérico.
asegurese que el argumento utilizado escrito en la formula sea
numeérico.

Se escribe una féormula que devuelve un numero demasiado grande o
demasiado pequeno para que lo represente.
cambie la formula para que el resultado esté comprendido entre
-1x10e307 y 1x10e307
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Error #NULO!

El error #jNULO! se genera al especificar incorrectamente un rango en una
funcion. Por ejemplo, si tratamos de hacer una suma =B1 + A1 A4
mostrara este tipo de error. Observa que en lugar de especificar el rango
A1:A4 se ha omitido los dos puntos entre ambas celdas.

Este error se corrige revisando que has especificado correctamente los
rangos dentro de la formula.

C1 - I =SUMA(B1:A1 A4)

A B C D
1 200 E | #INULO! |
2 900
3 345
EI

123

Causay solucién Error #jNULO!

Utiliza un operando de rango incorrecto
utilice un operador de rango correcto para celdas contiguas que es
los dos puntos (:)

Los rangos no se interceptan
Para hacer referencia a dos areas que no forman interseccion, usar
el operador de union ejemplo utilice puntoy coma (;) para unirlos.
Ejemplo: SUMA(A1:A10 ;B1:B10)
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Error #### ||

Este tipo de error indica que el valor introducido o calculado en la celda es mas
grande que el ancho de la columna o cuando se introduce una fecha negativa.

Xl = 9~ v Xl 9 - =
@ FrTeee Insertar Ditefia de pagina Fan Archivo nserta Dizeno de pagina
1 & Cortm Calibri -1 - A iy R Calibri T v R p |
44 Copiar - =3 Lopiar ~ ) -
F=.-;.“ j opEr formatoe N & § - 0" :* T d _,r _opiar formato N & § & == il A J .- =
Bl - £ 3458934 Cl - & =A1%B1
A B C D A B L L
1 12312321 3'=='=me 1 123123213 3458934] 4258750676345421
= 2
3 3
- 4
3 5
Multiplicarlos dos numeros que aparecenenlacelda Se soluciona abriendo el anchode lacolumna

Error #N/A N

Este tipo de error indica que el valor que estamos intentando encontrar no
existe. Por esta razdon el error #N/A es muy comun cuando utilizamos
funciones de busqueda como BUSCARV o BUSCARH. Cuando la funcion
BUSCARYV no encuentra el valor que estamos buscando, regresa el error de
tipo #N/A

Cuando se familiarice con los errores en podra resolver facilmente las
causas que ocasionan cada uno de ellos.

c1 - J | =BUSCARV(12;A1:A4;A:A)
A B C D E
1 | 200 O3E | #N/A |
2 900
3 345
4 123

Causay solucién Error #N/A

-  Faltan datosy en su lugar se coloca #N/A
escribir datos donde se ha colocado #N/A

-  Sedaunvalor inadecuado para el valor buscado BUSCARV; BUSCARH
verifique el valor buscado sea el correcto.
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Métodos abreviados de teclado

Los botones de comando en Excel 2016 pueden presentarse
de diferentes formas, existen botones simples, botones de
activacion, botones desplegables o botones combinados.
Cada uno de estos botones tendra una funcion especifica
dentro de

Una forma facil de desplegar los comandos que tenemos en

, consiste en realizar la combinacion de teclas para
generar unresultado. cada combinacion resulta apropiada de
acuerdo con la version de Office que se maneja. Los
comandos resultan ser muy efectivos para el trabajo en las
hojas de calculo.




Comando

SR lalalala
o | O WD o

1
.
Dl
.
o
K
I
W
e
o

Tecla/ Combinacion

AV PAG

RE PAG

CTRL+CURSOR
(o tecla de direccidn)

CTRL+MAYUS +CURSOR
(o tecla de direccion)
CTRL+MOUSE (Click)
MAYUS+MOUSE (Click)
CTRL+C

CTRL +V

CTRL + X

CTRL + Z

CTRL +Y

CTRL+AV PAG
CTRL+RE PAG
CTRL+AV PAG
CTRL+RE PAG

«CTRL+ G
« CTRL + S (version inglés)

Resultado

Desplazarse una pantalla hacia abajo
Desplazarse una pantalla hacia arriba

Ir hasta el extremo de la region de datos
actual o Ir hasta la ultima celda que
contienen data

Seleccionar todas las celdas que contienen
data

Seleccionar celdas no adyacentes
Seleccionar grupos de celdas
Copiar

Pegar

Cortar

Deshacer la ultima accién
Rehacer la ultima accion

Ir a la siguiente hoja del libro
Ir a la hoja anterior del libro

Ir a la siguiente hoja del libro
Ir a la hoja anterior del libro

Grabar el archivoa actual

Tecla/ Combinacion Resultado

«CTRL +B Mostrar "La Caja de Dialogo"” Buscar
« CTRL + F (version eninglés)
« MAYUS+F5

« MAYUS+F11 Insertar una nueva hoja de calculo

« ALT+MAYUS+F1

« SHIFT+F11

CTRL + RUEDITA DEL MOUSE Aumentar o disminuir el tamano visual de la
hoja de Calculo

Repetir la ultima accion de Buscar (igual a
Buscar siguiente)

INICIO Ir hasta el comienzo de unafila
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Comando

32

34
35

3

38

3

-
.
£
-
CI
-
Il

4

4

4

Tecla/ Combinacion

CTRL+INICIO

« CTRL+MAYUS+F6
« CTRL+MAYUS+TAB
MAYUS +F6

CTRL+RETROCESO

TAB
« F11
« ALT+F1

ALT+F8
ALT+F11

CTRL+F11

Resultado

Ir hasta el comienzo de una hoja de calculo
Ir a la ultima celda de la hoja de calculo
Desplazarse una pantalla hacia la derecha
Desplazarse una pantalla hacia la izquierda
Ir al siguiente libro o a la siguiente ventana
Ir al libro o a la ventana anterior

Mover al siguiente panel de un libro que se
ha dividido

Mover al anterior panel de un libro que se
ha dividido

Desplazarse para ver la celda activa
Mostrar el cuadro de dialogo Ir a

Desplazarse entre celdas desbloqueadas
en una hoja de calculo protegida

Crear un grafico que utilice el rango actual

Mostrar el cuadro de dialogo Macro
Mostrar el Editor de Visual Basic

Insertar una hoja de macros de Microsoft
Excel 4.0

Tecla/ Combinacion Resultado

MAYUS+CTRL+AV PAG Seleccionar la hoja actual y la hoja
siguiente del libro

MAYUS+CTRL+RE PAG Seleccionar la hoja actual y la hoja anterior
del libro

ENTRAR Completar una entrada de celda e ir hacia
abajo en la seleccidén

ALT+ENTRAR Comenzar una nueva linea en lamisma
celda

CTRL+ENTRAR Rellenar el rango de celdas seleccionado
con la entrada actual

MAYUS+ENTRAR Completar una entrada de celda e ir hacia
abajo en la seleccidén

TAB Completar una entrada de celda e ir hacia
la derecha en la seleccidén

MAYUS+TAB Completar una entrada de celda e ir hacia
laizquierda en la seleccion

ESC Cancelar una entrada de celda seleccion

CTRL+SUPR Eliminar texto hasta el final de la linea
INICIO Ir al comienzo de la linea

«F4 Repetir la ultima accién
e CTRL+Y
MAYUS +F2 Modificar un comentario de celda




Tecla/ Combinacion Resultado Tecla/ Combinacion Resultado

60 CTRL+MAYUS+F3 Crear nombres a partir de rotulos de filay CTRL+K Aplicar o quitar el formato de cursiva

columna
Aplicar o quitar el formato de subrayado
Aplicar o quitar el formato de tachado
CTRL+MAYUS +( Mostrar filas
m Mostrar el cuadro de dialogo Estilo (paréntesis de apertura)

celdas

CTRL+MAYUS+) Mostrar columnas
m CTRL+E Aplicar el formato de numero General (paréntesis de cierre)
67 CTRL+MAYUS+$ Aplicar el formato Moneda con dos MAYUS+INICIO Ampliar la seleccion hasta el comienzo de
decimales la fila
CTRL+MAYUS+% Aplicar el formato Porcentaje sin CTRL+MAYUS+INICIO Ampliar la seleccion hasta el comienzo de
decimales la hoja de calculo
CTRL+MAYUS+ A Aplicar el formato numérico Exponencial CTRL+MAYUS+FIN Ampliar la seleccion hasta la ultima celda
con dos decimales utilizada en la hoja de datos (esquina
, inferior derecha)
CTRL+MAYUS+# Aplicar el formato Fecha con el dia, mesy afo
CTRL+BARRA ESPACIADORA Seleccionar toda la columna

71 CTRL+MAYUS+@ Aplicar el formato Hora con la horay -
minutos e indicara.m. o p.m. MAYUS +BARRA ESPACIADORA Seleccionar toda la fila
CTRL+MAYUS+8& Aplicar un borde CTRL+MAYUS+BARRAESPACIADORA | Seleccionar toda la hoja de célculo
CTRL+MAYUS+_ Quitar los contornos MAYUS+RETROCESO Seleccionar sélo la celda activa cuando

estan seleccionadas varias celdas
CTRL+N Aplicar o quitar el formato de negrita




Tecla/ Combinacion

89 MAYUS +BARRA ESPACIADORA

“ MAYUS+RE PAG
91 « CTRL+F12
« CTRL+A
92 « ALT+F2, F12
« CTRL+G
93 « ALT+MAYUS+F2
« MAYUS+F12

A
O —
o
e

100 ALT+7
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Resultado

Ampliar la seleccion una pantalla hacia
abajo

Ampliar la seleccion una pantalla hacia
arriba

Mostrar el cuadro de diadlogo Abrir
Guardar el libro activo

Mostrar el cuadro de dialogo Guardar
como

Ir a la carpeta anterior ()

Abrir la carpefa que se encuentra un nivel
por encima de la carpeta abierta

Cerrar el cuadro de didlogo y abrir la
pagina de busqueda del World Wide Web

Eliminar la carpeta o archivo seleccionado
boton Eliminar)

Crear una nueva subcarpeta en la carpeta
abierta (botdn Crear nueva carpeta)

Alternar entre las vistas Lista, Detalles,
Propiedades vy Vista previa

Mostrar el menu Herramientas (boton
Herramientas)
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