
Manual básico
Unidad Gestión Básica
de la Información 

EXCEL
2 • 0 • 1  • 6



Desde el área de Gestión Básica de 
la Información, se diseñó este 
manual como fuente de apoyo en el 
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OBJETIVOS
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INTRODUCCIÓN

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

 Adquirir las habilidades básicas necesarias para utilizar el 
programa de forma rápida y eficaz.

 Identificar los diferentes tipos de errores y aprender plantear 
soluciones cuando estos se presenten.

Desde el área de Gestión Básica de la Información sede Suroccidente y 
con el propósito de desarrollar competencias digitales en nuestros 
estudiantes, se ha diseñado este manual como fuente de apoyo en el 
aprendizaje de Excel, herramienta que permite realizar diferentes 
tareas de manera rápida y eficaz, tales como: operaciones aritméticas, 
labores contables, cálculos, gráficos y análisis de datos.

1. 

2. 

3. 
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MANUAL DE EXCEL 2016

INICIEMOS POR DEFINIR QUE ES EXCEL

Excel, es una herramienta computacional que sirve como 
instrumento para el procesamiento de datos, a través de 
matrices que son llamadas “hojas de cálculo”; es una 
herramienta realmente poderosa para quienes requieren de 
modelos, operaciones aritméticas, labores contables, cálculos, 
gráficos y análisis de datos.

“Excel es un programa que permite la manipulación de libros y hojas de 
cálculo. 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 información relacionada en un único 
archivo”.  

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

http://www.monografias.com/trabajos10/el_prog/el_prog.shtml
http://office.microsoft.com/es-es/Novice/FX102659523082.aspx?ofcresset=1

Y ENTONCES, ¿QUÉ ES Y PARA QUE SIRVE?



1. INICIAR EXCEL 2016
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1.1 Formas Básicas de Iniciar Excel 2016

Desde el botón Inicio, situado en la esquina inferior izquierda de la pantalla, 
coloque el cursor y haga clic sobre el botón de inicio el cual desplegará un 
menú; al colocar el cursor sobre todos los programas, aparece otra lista con 
los programas que hay instalados en su computador; coloque el puntero del 
ratón sobre la carpeta con el nombre Microsoft Office y haga clic sobre 
Microsoft Excel, y se iniciará el programa.

Desde el icono de Excel del escritorio.

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

Para cerrar Excel, puede utilizar cualquiera de las 
siguientes operaciones:

• Hacer clic en el botón cerrar,  este botón se encuentra situado en la 
parte superior derecha de la ventana de Excel.

• También puedes pulsar la combinación de teclas ALT+F4, con esta 
combinación de teclas cerrarás la ventana que tenga activa en ese momento.

• O hacer clic sobre el menú       y elegir la opción 

Figura 1. Menú de inicio
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1.2 La Pantalla Inicial
1.2.1 Las Barras

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como se ve en la Figura 2, vamos a 
ver sus componentes fundamentales, así 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 además las 
versiones de Excel pueden variar su interfaz de usuario.

A continuación, vamos a ver sus componentes fundamentales.

Barra de Título

Contiene el nombre del documento sobre el que se está 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 están los botones para minimizar         , maximizar           y cerrar            .

Barra de Acceso Rápido

La barra de acceso rápido contiene las operaciones más habituales de Excel 
como: Guardar         , Deshacer             o Rehacer           .

Figura 2. Pantalla inicial Excel

Esta barra puede personalizarse para añadir 
todos los botones que quiera como se 
observa en la figura 3. Para ello haga clic en 
una opción y aparecerá marcada. De igual 
forma, si vuelve a hacer clic sobre ella se 
eliminará de la barra. Si no encuentra la 
opción en la lista que se propone, puede 
seleccionar Más comandos.

Figura 3. Barra de acceso rápido.



Cinta de Opciones

La cinta de opciones es uno de los elementos más importantes de Excel, ya 
que contiene todas las opciones del programa organizadas en pestañas. Al 
pulsar sobre una pestaña, accedemos a la ficha, por ejemplo, Al hacer clic en 
Insertar se verán las operaciones relacionadas con la inserción de los 
diferentes elementos que se pueden crear en Excel.

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

Si hace doble clic sobre cualquiera de las pestañas, la barra se minimizará 
para ocupar menos espacio. De esta forma sólo muestra el nombre de las 
pestañas y las opciones quedarán ocultas. Las opciones volverán a mostrarse 
en el momento en el que vuelva a hacer clic en cualquier pestaña.

Pulsando la tecla ALT accederemos al modo de acceso por teclado. De esta 
forma aparecerán pequeños recuadros junto a las pestañas y opciones 
indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberás pulsar para acceder a 
esa opción sin la necesidad del ratón.

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

Barra de Fórmulas

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 
variará ligeramente.

Figura 4. Cinta de opciones
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Figura 5. Banda de opciones en modo de acceso por teclado

Figura 6. Barra de fórmulas

1.2 La Pantalla Inicial



Barra de etiquetas

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

Barras de Desplazamiento Horizontal y Vertical

Permiten moverse a lo largo y ancho de la hoja de forma rápida y sencilla, 
simplemente hay que desplazar la barra arrastrándola con el ratón, o hacer 
clic en los triángulos.

Barra de Estado

Indica en qué estado se encuentra el documento abierto,  posee herramientas 
para realizar zoom sobre la hoja de trabajo, desplazando el marcador o 
pulsando los botones + y -. También dispone de tres botones para cambiar 
rápidamente de vista (forma en que se visualiza el libro).

Figura 7. Barra de desplazamiento
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Ayuda

Tenemos varios métodos para obtener ayuda con Excel.

• Un método consiste en utilizar la cinta de opciones, haciendo clic en 
 ¿Qué desea hacer?

• Otro método consiste en utilizar la tecla F1 del 
teclado. Aparecerá la   ventana de ayuda.

• NOTA: Microsoft ® ha dispuesto en su página de 
soporte (https://support.office.com/es-es/excel), 
diferentes ayudas. 

Figura 14. Ayuda Excel 

Figura 8. Ventana de ayuda Excel

1.2 La Pantalla Inicial



Algunos conceptos básicos que 
debemos conocer de Excel son 
Libro de trabajo, Hoja de cálculo, 
Celda, Celda activa, así como 
manejar las distintas técnicas de 
movimiento dentro de un libro de 
trabajo para la creación de hojas de 
cálculo.
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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 almacenará formando el libro de trabajo.
Los libros de trabajo de Excel tienen la extensión .XLSX.

Cuando se inicia una sesión de Excel automáticamente se abre un nuevo libro 
de trabajo con el nombre provisional de Libro1, como se observa en la 
siguiente figura en la barra de título en la parte superior de la ventana.

Por lo tanto, un libro es un archivo que contiene una o más hojas de cálculo 
para ayudarle a organizar los datos.

2.1.1. Crear un Libro

1. Seleccione Archivo > Nuevo.
2. Seleccione Libro en blanco.

SUGERENCIA: Presione Ctrl+N para crear rápidamente un libro nuevo.
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Figura 10. Crear un libro

Figura 9. Libro de trabajo



2.1.2. Crear un libro con una plantilla

1. Seleccione   Archivo > Nuevo

2. Seleccione o busque una plantilla de la lista de plantillas disponibles y, a 
continuación, seleccione   Crear
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De forma predeterminada, al abrir un libro 
aparece una hoja de cálculo, entonces 
iniciemos por definir que es una hoja de cálculo 
es un tipo de documento, que permite 
manipular datos numéricos y alfanuméricos 
dispuestos en forma de tablas compuestas por 
celdas, las cuales se suelen organizar en una 
matriz bidimensional de filas y columnas.

Una columna es el conjunto de celdas 
seleccionadas verticalmente. Cada columna se 
nombra por letras, por ejemplo, A, B, C, ... AA, 
AB, ...IV. Cada fila se numera desde 1 hasta 
1.048.576 y es la selección horizontal de un 
conjunto de celdas de una hoja de datos.

Figura 11. Crear un libro con una plantilla

Figura 12. Celda en una hoja de cálculo.

2.1 Libro de Trabajo

La intersección de una columna y una fila se denomina celda y se nombra con 
el nombre de la columna a la que pertenece y a continuación el número de su 
fila, por ejemplo, la primera celda pertenece a la columna A y la fila 1 por lo 
tanto la celda se llama A1, como se observa en la figura 11.

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

2.1.3. Trabajar con hojas en un libro



Excel permite agregar nuevas hojas de cálculo, cambiarles el nombre o 
eliminarlas, según sea necesario, como se explica a continuación.

          
 2.1.3.1 Insertar una hoja de cálculo

1. Siga uno de estos procedimientos:

• En la pestaña Hoja, seleccione           Se agregará una nueva hoja de cálculo 
a la derecha.

• Seleccione Inicio > Insertar > Insertar hoja.

• Haga clic con el botón derecho en una hoja, haga clic en Insertar y, 
aparecerá un cuadro, seleccione Hoja de cálculo aceptar y de esta forma se 
insertará la nueva hoja.

 2.1.3.2 Cambiar el nombre de una hoja de cálculo

1. En la pestaña Hoja, haga clic con el botón derecho en la hoja de cálculo cuyo 
nombre desea cambiar y, a continuación, haga clic en cambiar nombre.

2.1 Libro de Trabajo
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2. Escriba un nuevo nombre para la Hoja y, después, presione Enter.

 2.1.3.3 Eliminar una hoja de cálculo

SUGERENCIA:
Haga doble clic en el nombre de la hoja en la pestaña, 

puede borrar el nombre que aparece por defecto y 
agregarle el que usted elija.

Figura 13. Hoja de cálculo. 

Figura 14. Eliminar hoja de cálculo.

1. En la pestaña Hoja, haga clic con el botón 
derecho en la hoja que desea eliminar.

2. Haga clic en Eliminar.

3. Si la hoja está vacía, se eliminará, pero si 
contiene datos, aparecerá un mensaje 
emergente.

Seleccione Eliminar para confirmar la 
eliminación.



 2.1.3.4 Ocultar una hoja de cálculo

2.1 Libro de Trabajo
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1. En la pestaña Hoja, haga clic con el botón 
derecho en la hoja que desea ocultar.

2. Haga clic en Ocultar.

Figura 15. Ocultar hoja de cálculo.



2.2. Introducir datos 2.3. Tipos de datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, números o 
fórmulas. En todos los casos, los pasos a seguir serán los siguientes:

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

Aparecerán en dos lugares: 

•    Celda activa

•    Barra de Fórmulas

Figura 16. Introducir datos.

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

•    Valores Constantes:

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

•    Fórmulas:

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

La fórmula se escribe en la barra de fórmulas y debe empezar siempre por el 
signo =. 
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2.4. Operadores de cálculo y prioridad en Excel
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Los operadores de cálculo especifican el tipo de cálculo que desea llevar a 
cabo en los elementos de una fórmula, como suma, resta, multiplicación o 
división (fórmulas básicas en Excel).

2.4.1. Crear un libro con una plantilla

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

Las fórmulas calculan valores en un orden específico. Las fórmulas de Excel 
siempre comienzan con un signo igual (=). El signo igual indica a Excel que los 
caracteres siguientes constituyen una fórmula. Después de este signo igual, 
puede haber una serie de elementos que se van a calcular (los operandos), 
separados por los operadores de cálculo. Excel calcula la fórmula de izquierda 
a derecha, según un orden específico para cada operador de la fórmula. en el 
momento de combinar varios operadores en una única fórmula, Excel ejecuta 
las operaciones en el orden (que se expresa en la tabla siguiente).

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

Si se combinan varios operadores en una única fórmula, Excel ejecutará las 
operaciones en el orden que se indica en la siguiente tabla. Si una fórmula 
contiene operadores con la misma prioridad (por ejemplo, si una fórmula 
contiene un operador de multiplicación y otro de división), Excel evaluará los 
operadores de izquierda a derecha.

 Operador       Descripción
 : (dos puntos)       Operadores de referencia
    (un solo espacio)
 ; (punto y coma)

 -         Negación (como en –1)
 %         Porcentaje
 ^         Exponenciación 
 *  y  /         Multiplicación y división
 + y -        Suma y resta
 &         Conecta dos cadenas de texto
          (Concatenación) 
 =         Comparación
 < >
 < =
 > =
 <

Fuente: Microsoft. https://support.office.com/



2.5. Operadores

Los operadores son un apoyo muy importante de las fórmulas en Excel. Un 
operador es un carácter que representa una determinada operación. A 
continuación, revisaremos detalladamente todos los tipos de operadores en 
Excel, así como su proceso y el orden en que se realizan las operaciones.

2.5.1 Tipos de operadores

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

 2.5.1.1. Operadores  aritméticas 
 2.5.1.2. Operadores de comparación
 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 cálculos y operaciones específicas de cada grupo. A continuación, 
mostraremos los operadores de cada grupo.
         

 2.5.1.1. Operadores  aritméticas 

Los operadores aritméticos son los más utilizadas y fáciles, además combinan 
números, referencias de celda, funciones y operadores aritméticos para 
realizar todo tipo de cálculo matemáticos. 

La siguiente tabla muestra los operadores aritméticos de Excel:

Aunque el porcentaje no es un operador aritmético, Excel le da un tratamiento 
como operador ya que al ingresar un símbolo de porcentaje después de un 
número provocará que Excel realice una división entre 100 de manera 
automática, otra forma de trabajar cálculos de porcentajes es convertir la 
celda a formato y de esta manera el realizara la división entre 100 de manera 
automática.

Tabla 1. Operadores aritméticos
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 2.5.1.2. Operadores de comparación

Estos nos permiten comparar dos o más números o columnas. Si el resultado 
de la comparación es positivo, obtendremos como resultado en valor lógico 
VERDADERO. De lo contrario obtendremos como resultado el valor FALSO. 

A continuación, tenemos la lista de operadores de comparación:

Los operadores de comparación son muy utilizados con las funciones lógicas 
de Excel que nos permiten ejecutar una acción al cumplirse la condición 
establecida.
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2.5 Operadores

Tabla 2. Operadores de comparación

Tabla 3. Operadores de texto.

 2.5.1.3. Operadores de texto

Las fórmulas de Excel también pueden manipular texto y pueden hacer uso 
del operador de concatenación para unir el valor de dos cadenas de texto, 
importante que todo texto debe estar entre comillas, así como se muestra a 
continuación.

 2.5.1.4. Operadores de referencia

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

Recuerde que, si su sistema tiene la configuración estándar de licencia, 
entonces el operador de unión será el punto y coma (;) y no la coma como 
aparece en la imagen.

Tabla 4. Operadores de referencias



 2.5.1.5. Precedencia de operadores en Excel

Cuando creamos fórmulas que contienen más de un operador, será necesario 
conocer el orden en que dichas operaciones serán calculadas por Excel. Por 
esta razón existe un orden de precedencia que determina la manera en que 
Excel hace los cálculos:

Si tenemos una fórmula con varios operadores con la misma precedencia, 
entonces Excel realizará los cálculos de izquierda a derecha.

2.5 Operadores

Tabla 5. Precedencia de operadores.

  Cómo controlar el orden de precedencia

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

Cuando existen paréntesis dentro de una fórmula, Excel comenzará los 
cálculos con el paréntesis que tenga el mayor nivel de anidación. Y si dentro 
de un mismo paréntesis existen varios operadores, entonces se aplicarán las 
reglas de precedencia antes vistas. De esta manera los paréntesis nos 
permiten controlar el orden de precedencia de los cálculos es una fórmula de 
Excel.
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Tabla 6. Orden de precedencia de operadores



2.6. Errores de Excel
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Cuando escribimos una fórmula en una celda es posible que introduzcamos 
algún dato o fórmula errónea, de tal forma que sea imposible realizar el 
cálculo. Dependiendo del tipo de error puede que Excel nos avise o no. 

Excel es capaz de detectar la celda, así como clasificar el tipo de error 
producido, facilitando la tarea de detección y resolución de errores.

Excel dispone de 4 técnicas o métodos para identificación de errores:

 2.6.1. Cuadro de Diálogo
 2.6.2. Valor en la Celda
 2.6.3. Símbolo parte superior de la celda
 2.6.4. Error al ejecutar una macro

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

2.6.1 Cuadro de diálogo

Cuando tenemos errores Excel nos avisa con un cuadro de diálogo de aspecto 
similar al siguiente: 

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

2.6.2 Valor en la Celda

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

Dependiendo del error mostrará un mensaje u otro.



 Error # ¿NOMBRE?   

El tipo de error #¿NOMBRE? se genera cuando una celda hace referencia a 
una función que no existe. Por ejemplo, si introducimos la fórmula 
=FORMATOFINAL() obtendremos este tipo de error porque es una función 
inexistente. Y si estás acostumbrado a utilizar el nombre de las funciones en 
inglés, pero te encuentras utilizando una versión de Excel en español, debes 
utilizar su equivalente en español o de lo contrario obtendrás este tipo de 
error. Por ejemplo introducimos la función =AVERAGE() cuando el software 
está en español simplemente excel no reconoce la función.

Cuando veas desplegado el error #¿NOMBRE? debes asegurarte de que has 
escrito correctamente el nombre de la función porque el sistema no reconoce 
la función.
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2.6 Errores de excel

Figura 17. Error en celda.

Se observa en la gráfica de arriba como el nombre de la función no está bien 
escrito, el nombre correcto de la función es BUSCARV

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

• Porque haya introducido un nombre de rango incorrectamente.
• Porque haya introducido un nombre de rango que todavía no has definido.
• Porque haya utilizado una función que se encuentra en un complemento 
no instalado (por ejemplo, Herramientas para el análisis en Excel 2003 y 
anteriores).
• Porque haya introducido 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 introducir =SUMA (A3:A9), introduces =SUMA(A3A9), también 
se mostrará el error.

 Error #¡VALOR!  

El error #¡VALOR! sucede cuando proporcionamos un tipo de dato diferente 
al que espera una función. Por ejemplo, si introducimos la siguiente función 
=SUMA (1, “a”) obtendremos el error #¡VALOR! porque la función SUMA 
espera argumentos del tipo número pero hemos proporcionado un carácter.



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

Causas y soluciones Error #¡VALOR! :

• Se ha escrito un texto y la fórmula espera un número o un valor lógico. 
Solución:  cambiar el argumento de la celda donde aparece el texto si la 
fórmula espera números y viceversa. 

• Se proporciona un rango a una fórmula que requiere un único valor, no un 
rango de valores. 
Solución: cambie el rango para que tenga un valor; cambie el rango para que 
incluya la misma fila o la misma columna que contenga la fórmula.

2.6 Errores de excel

 Error #¡REF!

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

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

Ej: tenemos 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 operación 2010 +2012
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Figura 18. Error valor en celda.

Figura 19. Ejemplo error en celda. 



Posibles causa para el error #¡REF!

• Se ha eliminado las celdas que se han utilizado como referencia por otra 
fórmula o se han pegado celdas movidas sobre otras a las que hacían 
referencia en otras fórmulas.
Solución: Cambiar las fórmulas, o eligiendo deshacer para restablecer las 
celdas de la hoja de cálculo inmediatamente después de eliminarlas o 
pegarlas.

• Se utiliza un vínculo de programa que no está en funcionamiento o abierto 
Solución: Inicie el Programa.

• Se ejecuta una macro que introduce una fórmula que devuelve este error
Solución: Comprobar si los argumentos de la fórmula hacen referencia a una 
celdas o rango de celdas no válido. Se ejecuta la macro sobre la celda que se 
hace referencia la fórmula.

 Error #¡DIV/0!

Cuando Excel detecta que se ha hecho una división 
entre cero muestra el error #¡DIV/0!

Para resolver este error copia el denominador de la 
división a otra celda e investiga lo que está 
causando que sea cero.

2.6 Errores de excel

Solución Error #¡DIV/0!

• Compruebe que el divisor de la fórmula no sea cero ni esté en blanco.

• Si necesita utilizar estas celdas coloque #N/A q hace referencia al divisor 
de la fórmula indicando que el valor no está disponible.

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

 Error #¡NUM!

El error #¡NUM! es el resultado de una operación en Excel que ha 
sobrepasado sus límites y por lo tanto no puede ser desplegado, es decir  se 
produce cuando se escriben  valores numéricos no válidos en una fórmula.

Figura 20. Error división entre cero.
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Por ejemplo, la fórmula =POTENCIA (200, 900) resulta en un número tan 
grande que Excel muestra el error #¡NUM!

Causa y Soluciones Error #¡NUM!: 

• Se utiliza un argumento inaceptable donde la fórmula necesita un 
argumento numérico.
Solución: asegúrese que el argumento utilizado escrito en la fórmula sea 
numérico.

• Se escribe una fórmula que devuelve un número demasiado grande o 
demasiado pequeño para que Excel lo represente.
Solución: cambie la fórmula para que el resultado esté comprendido entre 
-1x10e307  y 1x10e307

2.6 Errores de excel

 Error #¡NULO!

El error #¡NULO! se genera al especificar incorrectamente un rango en una 
función. Por ejemplo, si tratamos de hacer una suma =B1 + A1 A4 Excel 
mostrará 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 fórmula.

Causa y solución Error #¡NULO!

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

• Los rangos no se interceptan
Solución: Para hacer referencia a dos áreas que no forman intersección, usar 
el operador de unión ejemplo utilice punto y coma (;) para unirlos.
Ejemplo:  SUMA(A1:A10 ;B1:B10)
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Figura 22. Error nulo.

Figura 21. Error  en resultado de número



 Error #### 

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

 Error #N/A

Este tipo de error indica que el valor que estamos intentando encontrar no 
existe. Por esta razón el error #N/A es muy común cuando utilizamos 
funciones de búsqueda como BUSCARV o BUSCARH. Cuando la función 
BUSCARV no encuentra el valor que estamos buscando, regresa el error de 
tipo #N/A
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2.6 Errores de excel

Figura 23. Error tamaño columna

Cuando se familiarice con los errores en Excel podrá resolver fácilmente las 
causas que ocasionan cada uno de ellos.

Causa y solución Error #N/A

• Faltan datos y en su lugar se coloca #N/A
Solución: escribir datos  donde se ha colocado #N/A 

• Se da un valor inadecuado para el valor buscado BUSCARV; BUSCARH  
Solución: verifique el valor buscado sea el correcto.

Multiplicar los dos números que aparecen en la celda Se soluciona abriendo el ancho de la columna

Figura 24. Error valor que no existe.
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3. ANEXO / Comandos en Excel

Métodos abreviados de teclado     

Los botones de comando en Excel 2016 pueden presentarse 
de diferentes formas, existen botones simples, botones de 
activación, botones desplegables o botones combinados. 
Cada uno de estos botones tendrá una función específica 
dentro de Excel.

Una forma fácil de desplegar los comandos que tenemos en 
Excel, consiste en realizar la combinación de teclas para 
generar un resultado. cada combinación resulta apropiada de 
acuerdo con la versión de Office que se maneja. Los 
comandos resultan ser muy efectivos para el trabajo en las 
hojas de cálculo.
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

AV PÁG

RE PÁG

CTRL+CURSOR
(o tecla de dirección)

CTRL+MAYÚS+CURSOR
(o tecla de dirección)

CTRL+MOUSE (Click)

MAYÚS+MOUSE (Click)

CTRL + C

CTRL + V

CTRL + X

CTRL + Z

CTRL + Y

CTRL+AV PÁG

CTRL+RE PÁG

CTRL+AV PÁG

CTRL+RE PÁG

• CTRL + G 
• CTRL + S (versión inglés)

Desplazarse una pantalla hacia abajo

Desplazarse una pantalla hacia arriba

Ir hasta el extremo de la región de datos 
actual o Ir hasta la última celda que 
contienen data

Seleccionar todas las celdas que contienen 
data

Seleccionar celdas no adyacentes

Seleccionar grupos de celdas

Copiar

Pegar

Cortar

Deshacer la última acción

Rehacer la última acción

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

Comando Tecla / Combinación Resultado

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

• CTRL + B
•  CTRL + F (versión en inglés)
•  MAYÚS+F5

• MAYÚS+F11
• ALT+MAYÚS+F1 
• SHIFT+F11

CTRL + P

CTRL + RUEDITA DEL MOUSE

MAYÚS+F4

CTRL + U

CTRL + A

CTRL + L

CTRL + I

CTRL + Alt + K

CTRL + 1

F7

F1

Mayús + F

INICIO

Mostrar "La Caja de Diálogo" Buscar

Insertar una nueva hoja de cálculo

Imprimir

Aumentar o disminuir el tamaño visual de la 
hoja de Cálculo

Repetir la última acción de Buscar (igual a 
Buscar siguiente)

Nuevo libro de trabajo

Abrir un libro de trabajo existente

Reemplazar

Ir a...

Insertar Hipervínculo

Formato de celdas

Ortografía

Ayuda de Microsoft Excel

¿Qué es esto?

Ir hasta el comienzo de una fila

Comando Tecla / Combinación Resultado
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32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

CTRL+INICIO

CTRL+FIN

ALT+AV PÁG

ALT+RE PÁG

CTRL+F6 o CTRL+TAB

• CTRL+MAYÚS+F6
•  CTRL+MAYÚS+TAB

F6

MAYÚS+F6

CTRL+RETROCESO

F5

TAB

•  F11 
•  ALT+F1

ALT+F8

ALT+F11

CTRL+F11

Ir hasta el comienzo de una hoja de cálculo

Ir a la última celda de la hoja de cálculo

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 diálogo Ir a

Desplazarse entre celdas desbloqueadas 
en una hoja de cálculo protegida

Crear un gráfico que utilice el rango actual

Mostrar el cuadro de diálogo Macro

Mostrar el Editor de Visual Basic

Insertar una hoja de macros de Microsoft 
Excel 4.0
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47

48

49

50

51

52

53

54

55

56

57

58

59

MAYÚS+CTRL+AV PÁG

MAYÚS+CTRL+RE PÁG

ENTRAR

ALT+ENTRAR

CTRL+ENTRAR

MAYÚS+ENTRAR

TAB

MAYÚS+TAB

ESC

CTRL+SUPR

INICIO

• F4
• CTRL+Y

MAYÚS+F2

Seleccionar la hoja actual y la hoja 
siguiente del libro

Seleccionar la hoja actual y la hoja anterior 
del libro

Completar una entrada de celda e ir hacia 
abajo en la selección

Comenzar una nueva línea en la misma 
celda

Rellenar el rango de celdas seleccionado 
con la entrada actual

Completar una entrada de celda e ir hacia 
abajo en la selección

Completar una entrada de celda e ir hacia 
la derecha en la selección

Completar una entrada de celda e ir hacia 
la izquierda en la selección

Cancelar una entrada de celda selección

Eliminar texto hasta el final de la línea

Ir al comienzo de la línea

Repetir la última acción

Modificar un comentario de celda

Comando Tecla / Combinación Resultado
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60

61

62

63

64

65

66

67

68

69

70

71

72

73

74

CTRL+MAYÚS+F3

CTRL+J

CTRL+D

CTRL+F3

ALT+' (apóstrofo)

CTRL+1

CTRL+E

CTRL+MAYÚS+$

CTRL+MAYÚS+%

CTRL+MAYÚS+^

CTRL+MAYÚS+#

CTRL+MAYÚS+@

CTRL+MAYÚS+&

CTRL+MAYÚS+_

CTRL+N

Crear nombres a partir de rótulos de fila y 
columna

Rellenar hacia abajo

Rellenar hacia la derecha

Definir un nombre

Mostrar el cuadro de diálogo Estilo

Mostrar el cuadro de diálogo Formato de 
celdas

Aplicar el formato de número General

Aplicar el formato Moneda con dos 
decimales

Aplicar el formato Porcentaje sin 
decimales

Aplicar el formato numérico Exponencial 
con dos decimales

Aplicar el formato Fecha con el día, mes y año

Aplicar el formato Hora con la hora y 
minutos e indicar a.m. o p.m.

Aplicar un borde

Quitar los contornos

Aplicar o quitar el formato de negrita

Comando Tecla / Combinación Resultado

75

76

77

78

79

80

81

82

83

84

85

86

87

88

CTRL+K

CTRL+S

CTRL+5

CTRL+9

CTRL+MAYÚS+(
(paréntesis de apertura)

CTRL+0 (cero)

CTRL+MAYÚS+)
(paréntesis de cierre)

MAYÚS+INICIO

CTRL+MAYÚS+INICIO

CTRL+MAYÚS+FIN

CTRL+BARRA ESPACIADORA

MAYÚS+BARRA ESPACIADORA

CTRL+MAYÚS+BARRA ESPACIADORA

MAYÚS+RETROCESO

Aplicar o quitar el formato de cursiva

Aplicar o quitar el formato de subrayado

Aplicar o quitar el formato de tachado

Ocultar filas

Mostrar filas

Ocultar columnas

Mostrar columnas

Ampliar la selección hasta el comienzo de 
la fila

Ampliar la selección hasta el comienzo de 
la hoja de cálculo

Ampliar la selección hasta la última celda 
utilizada en la hoja de datos (esquina 
inferior derecha)

Seleccionar toda la columna

Seleccionar toda la fila

Seleccionar toda la hoja de cálculo

Seleccionar sólo la celda activa cuando 
están seleccionadas varias celdas
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89

90

91

92

93

94

95

96

97

98

99

100

MAYÚS+BARRA ESPACIADORA

MAYÚS+RE PÁG

• CTRL+F12
• CTRL+A

• ALT+F2, F12
• CTRL+G

• ALT+MAYÚS+F2 
• MAYÚS+F12

ALT+1

ALT+2

ALT+3

ALT+4

ALT+5

ALT+6

ALT+7

Ampliar la selección una pantalla hacia 
abajo

Ampliar la selección una pantalla hacia 
arriba

Mostrar el cuadro de diálogo Abrir

Guardar el libro activo

Mostrar el cuadro de diálogo Guardar 
como

Ir a la carpeta anterior ()

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

Cerrar el cuadro de diálogo y abrir la 
página de búsqueda del World Wide Web

Eliminar la carpeta o archivo seleccionado 
(botón Eliminar)

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

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

Mostrar el menú Herramientas (botón 
Herramientas)
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Fuente: Microsoft. https://support.office.com
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