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Se pueden aplicar distintos formatos de numero, es decir cambiar la apariencia de los
nameros sin modificarlos. El formato de numero no afecta al valor real de la celda que utiliza

Microsoft Office Excel para realizar los calculos.

3.1.1 Tabla de tipos de formatos (Microsoft, 2010)

General Se trata del formato de numero
predeterminado que Excel aplica cuando
Se escribe un numero. La mayor parte de
los nimeros a los que se aplica
el formato con la opcion General se
muestran tal y como se escriben.

Numero Este formato se utiliza para la presentacion
de numeros en general.
Moneda Se utiliza con los valores monetarios y

muestra el simbolo de moneda
Predeterminado junto a los nimeros.
Contabilidad Este formato también se utiliza para
valores monetarios, pero alinea los
Simbolos de moneda y las comas
decimales en una columna.
Fecha Muestra los numeros de serie que
representan fechas y horas como
valores de fecha, segun el tipo y la
configuracion regional (ubicacion)

Especificados.
Muestra los numeros de serie que
Hora representan fechas y horas como

valores de hora, segun el tipo y la
configuracion regional (ubicacion)
especificados

Porcentaje Este formato multiplica el valor de la celda
por 100 y muestra el resultado
Con un simbolo de porcentaje. Se puede
especificar el nimero de
Posiciones decimales que se desea utilizar.

Fraccién Muestra un numero como fraccion,
segun el tipo de fraccién que se
Especifique.

Cientifico Muestra un numero en notacién

exponencial, reemplazando parte del
namero por E

+n, donde E (exponente) multiplica el
namero anterior por 10
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elevado a n.
Texto Este formato trata el contenido de una
celda como texto y lo muestra tal
Como se escribe, incluso si se escriben
nimeros.
Especial Muestra un ndimero como cédigo postal,
nimero de teléfono oratiarereade ki
la segurdad-sqcial. | — ——
‘—»[!b_J Yo U0 en 0
Mimern M

3.1.2 Pasos para cambiar el formato de numero a moneda
1. Selecciona la celda que contenga el nimero a cambiar

2. Pestafa Inicio, en el grupo Niumero.

3. Da Clic en el icono de pesos e e -

ERERERS

Mimero M
3.1.3 Pasos para cambiar el formato de nimero a porcentaje 1.

Selecciona la celda que contenga el nimero a cambiar
2. Pestaia Inicio, en el grupo Niumero.

3. Da Clic en el icono de porcentaje

Personalizada 1
3.1.4 pasos para cambiar el formato de nl]melﬁe—a—estrHﬂ—milla!Ees - _H =
[ i n-' ol 0

1. Selecciona la celda que contenga el nimero a cambiar Lol bt

2. Pestaia Inicio, en el grupo Numero.

3. Da Clic en el icono de millares

Personalizada ks

3.1.5 Pasos para cambiar el formato de nimero con deci 088 (%50 570

Selecciona la celda que contenga el nimero a cambiar Nilmerg £
2. Pestaia Inicio, en el grupo Numero.

3. Da Clic en los iconos de aumentar o disminuir

Decimal
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3.1.6 Pasos para cambiar el formato de numero a cualquier tipo que no esté en el grupo.

1. Selecciona la celda que contenga el nimero a cambiar
2. Pestafa Inicio, en el grupo Numero

3. Da clic en la flecha de Personalizada —|_>[ 7 ]
Persunaliza<a hd

4.Y en lalista escoge el formato que quieras | e % omm | [ %3 50|

Miners a7

5. Si quieres

i Formato con
| [ell|

Especificar mas opciones da clic Mas > B g

123 Sin formato especifico

Nidmero
. L .z 5600.00
Formato de numero o en el iniciador del cuadro de dialogo.
T Moneda
! 55,800.00
Contabilidad
§5,600.00
“ ’ 3 Fecha corta
Formato de celdas E o o1m511915 =
i 1| Alineacién | Fuenke |_Bordes || Releno | proteger | Fecha larga
" Sabado, 01 de Mayo de 1915
Categoria:
General Muestra -
e AT Hora
Hl;::z 5.60E+03 } -\_l/) 12:00:00 3,m.
Contabiidad Posiciones decimales: 2 =l .
:echa £ (7 Porcentaje
ora
Porcentaje (e
ff.a;f)g' S
Ciontits racdion
Texto l‘é 5600
Especial o

Personalizada 2 Cientifica

10 seoe-e

Mas formatos de namera...
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3.2 FORMULAS

Una formula te ayudara a calcular y analizar datos en tu hoja de calculo, una férmula es
una secuencia de valores, operadores, referencias, nombres o funciones contenidos en una

celda la cual produce un resultado.

Los operadores especifican las operaciones que se realizan sobre los operandos, los

cuales pueden ser aritméticos, de comparacion y de texto.

Resta-8-3=5

Multiplicacion * 8 * 6 = 48

Division/ 40/ 4 =10

Exponente * 4 * 3 = 64

Suma+5+5=10

Los operadores aritméticos son las sumas, restas, multiplicaciones, divisiones y exponentes.
Excel hace calculos en el siguiente orden: Exponente, multiplicacién y divisiéon, sumas y
restas. Puedes usar paréntesis ( ) para cambiar el orden con que Excel hace los calculos.

Excel calculara primero los datos que estan entre paréntesis
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3.2.1 Pasos para introducir formulas
1. Coloca el cursor en la celda donde quieras escribir la férmula.
2. Escribe el signo = para comenzar la férmula.

3. Escribe la férmula y presiona Enter o confirma lo escrito presionando clic en el botén de

confirmar.

Los ndameros de la

‘ AL v £ | =4500°500 !
= : —_— operacion:=45000*50 los
A B c D

veras en la barra de formulas
; =00 y el resultado en la celda

activa

3.2.2 Operaciones utilizando referencias También se pueden hacer operaciones con
datos en diferentes celdas utilizando referencias, una referencia es la direccién de una
determinada celda, A4, C3 o también puede ser el nombre de la celda. Se pueden hacer
operaciones haciendo referencia a las celdas o al nombre asignado. Observa los

siguientes ejemplos.
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B4 . fe| =82-83 |
A B C (1] i £~
Observa en la barra deformulas que la operacion es en
1 basealas referencias delas celdas.
2 INGRESOS S000
3 |[EGRESO 4600 i
4 | -‘-llx'l I En esta celda se efectud el cdlculo de B3 - B2
5
B4 - S | =EGRESOS-INGRESOS
'y B C D
] ¥ .
2 |INGRESOS 5000 En esta cfzlda se efectud el calculo deIngresos -
3 EGRESO 4500 Egresos usandonombres de celdas.
:

3.2.3 Pasos para introducir una formula utilizando referencias

1. Coloca el indicador del Mouse sobre la celda donde deseas el resultado de la

operacion.
2. Introduce el signo = para comenzar la formula.

3. Escribe la referencia de la celda (A7)
o0 el nombre de la celda en caso de
que se lo hayas asignado. O bien haz
clic sobre dicha celda que deseas

utilizar en la férmula

4. Anade el operador (+,-, *, etc.) y escribe la otra referencia de la

celda o selecciona la otra celda.
5. Si es necesario utiliza paréntesis para organizar tus operaciones en la formula.

6. Presiona la tecla Enter. —

—>

D7 - fe| =a7*c7

A B c | B
1 Restaurant el "Buen apetito™
2
3 Fecha 7/02/99
4 Hora 02:30:00 pm.
5
5 Cantidad Orden Precio Total
7| 2 Sopa Azteca 22.50 45.001
8 1 Pollo a la parrilla 48.00 48.00
9 2 MNaranjadas 10.00 20.00

o=

1 Men infantil 30.00 30.00
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3.2.4 Pasos para editar una formula

1. Coloca el cursor del Mouse en la celda que contiene la formula que quieres editar.

2. Presiona dos veces el botén izquierdo del Mouse o la tecla F2.

3. La formula apareceré en la celda, ademas Excel sefialara cada una de las celdas

usadas en la férmula con diferente color.

[

(]

Cantidad

Orden

[ 2

1 Sopa Azteca

Frecio

Total

§22.50)=A7*C7

4. Una vez editada la formula puedes hacer los cambios deseados.

3.2.5 Errores en las féormulas

Es muy comun que los errores se presenten cuando no escribimos bien las férmulas y

Excel no puede calcular lo que le estas indicando. Revisa que esté bien escrita la formula

y si no lo esta, para solucionar es muy sencillo, basta editarlas. Veamos algunos ejemplos

de errores y cdmo solucionarlos

Mensaje Ejemplo £ POr qUE? Solucion
#VALOR Escribe un numero
1 A o realiza la férmula
Laférmulatratade |con celdas que
usar una celda que | contengan nimeros.
2 10 contiene texto. Si la celda tiene un
namero y te da este
mensaje es porque




el nimero lo esta

=al+a? tomando como
3 .
texto, cambia el
formato a nimero.
#NOMBRE? Presiona el botén de
1 | 1295 5 , funcioén y busca el
La funcién esta nombre para que
mal escrita. Sepas como se
2 | 1892 escribe
correctamente
3 | =SUMA(A1:A2)
#REF! La féormula trata de Ten cuidado de no
/ o utilizar una celda eliminar celdas que
gue fue eliminada. se utilicen en una
formula.
2 30
3 =A1-A2
#DIV/0 Estéa tratando de Una celda en blanco
dividir entre cero. Excel la considera
1 1240
con el valor de cero.
Introduce un valor
2 en la celda mayor
que cero.
3 =A1/A2
HHtHHHHH No hay suficiente Este no es un error,
1 2456 espacio. smplemgnte haz la
celda mas grande.
2 8888
3 A1*A2
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3.3 REFERENCIAS EN UNA HOJA ELECTRONICA

3.3.1 Referencias de rangos
Es el nombre que se da para referirnos a un grupo de celdas. El rango consta de una
celda inicial y otra final de un conjunto de celdas, separadas por el operador de rango dos

puntos (). Por ejemplo A1:A6 indica tomar los valores de las celdas Al hasta la celda AG6.

3.3.2 Referencias Absolutas y Referencias Relativas

Cuando trabajamos con férmulas, al copiarse se modifican las direcciones de las celdas.
Por ejemplo, si tengo la férmula = A1+ B1 y copio la formula una fila abajo, esta sera = A2
+ B2 y asi sucesivamente. A las direcciones de las celdas, por ejemplo A2, B2, Al, Bl se
les denomina referencia relativa, ya que al copiarse estas se modifican. Si quisiéramos

que no se modificaran tendriamos que usar referencias absolutas, como en el siguiente

ejemplo:
o E [ =E&"C3 Para este caso, se coloca
A [ B [ C [ i el porcentaje del IVA en
1 una celda y en otra el texto
? / del IVA.
3 VA 0.15
1
5 |Concepto Frecio Para obtener el IVA del
6 |Lapiz 20 4 producto  introduce la
7_|Borrador 5 formula. =B6*C3.
8 |Mochila 30
a
10

Al copiar la férmula observa los resultados que presenta Excel, esto es debido a que
Excel asigno la férmula = B7*C4 y = B8*C5 respectivamente es decir usa referencias
relativas. Es por eso que debemos indicar a Excel que no cambie la celda del IVA al

momento de copiarse, es decir indicarle que es una referencia absoluta. Para hacer esto
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Se debe de indicar en la férmula que la celda no se quiere mover; para ello se debe

utilizar el signo $ en la fila y/o columna, como se muestra a continuacion: =B6*$C$3

Entonces al copiar la formula producira los siguientes resultados.

= — Observa los
CE - =BR*FCHT e

ﬁ | | : 5;3 | = | signos $ en la
1] férmula.
% VA 0.15 Al copiarse la formula
4 ’ la referencia a la
ECunceptn Precio celda C3 no cambia
_b |Lapiz 2B 4 Debido a que se
7 _|Borrador 5 o
T8 IMochila 0 escribio como $C$3
9|

Para obtener el IVA del producto introduce la formula. =B6*C3
Una referencia absoluta es entonces la que en la férmula especifica la direccion
exacta de la celda independientemente de la posicidon de la celda que contiene la

féormula.

3.4 FUNCIONES

Las funciones son férmulas ya escritas que vienen en Excel, que permiten realizar
céalculos especiales o simplificar las operaciones a realizar con los datos de la hoja de
célculo. Por ejemplo, en lugar de escribir la férmula
=C6+C7+C8+C9+C10+C11+C12+C13+C14+C15 se puede utilizar la funcion SUMA
escribiéndolo asi =SUMA (C6:C15).
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3.11 Partes de una Funcion.

Son
referencias
gue va a

_ ' ' utilizar la
Nombre de la funcion signo de igual funcion para

T SUMA (AGIALO) — [

NOMBRE DE LA FUNCION
SIGNO IGUAL
Argumentos. Son referencias que va a utilizar la funcién para obtener un resultado

obtener un
resultado.

3.4.1 Uso de los argumentos

Los argumentos hacen referencia a los datos o a las celdas sobre los cuales va a operar
la funcién, deben de colocarse adentro de los paréntesis los cuales indican donde
empieza y donde termina el argumento, ademas deben ir separados entre si por puntos y
comas, el caracter que se usa para separar los argumentos puede ser diferente,

dependiendo de la configuracion regional de Windows.

Ejemplos de funciones con argumentos diferentes.
SUMA(5;10) SUMA(AL1:F1) SUMA(DINERO), siendo dinero un rango de celdas (c1:c10)
SUMA(COS(C1);SENO(C2)) SUMA(DINERO;ES5;.15)
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3.4.2 Funciones mas comunes

Nombre Descripcion Ejemplo

SUMA Calcula el valor total de una =SUMA(al:a20)
lista de numeros.

PROMEDIO Calcula el valor promedio =PROMEDIO(A1:A20)
de una lista de nameros.

REDONDEAR Redondea el valor de un =REDONDEAR(A1,2)
namero especifico de
digitos.

CONTAR Muestra el niumero de =CONTAR(A10:A15)
celdas que contienen
valores.

Sl Devuelve un valor de =SI(B3<=5.9,5,B3)
acuerdo a una condicién
especificada.

3.1.4 Pasos para introducir una funcién

1 Haz clic en la celda que quieres escribir la funcion.

2 Escribe el signo =

3 Escribe el nombre de la funcion.

4 Introduce el paréntesis de Abrir (.

5 Escribe los argumentos y cierra el paréntesis).

6 Presiona Enter o el boton Introducir

7 En la celda seleccionada aparecera el resultado de la formula y en la barra de

Formulas se presentara la funcion



B4 - | fx | =PROMEDIO|B2:B12) i
A | B _ C D E

1 Examen Calif. Final

2 [Emmanuel 8.3

3 Diego 9.6

4 |Alfredo 6.8

5 Fernando 7.5

6 |Humberto 5.5

7 |Marisol 5.4

8 |Lourdes 5.0

3 Maribel 7.4

10 |Laura 4.3

11 |Sandra 4.9

12 |Werdnica 5.0

13 |

14 .:'ROMEDIO I 6.41

15

5.4.3 Pasos para calcular un gran total

1. Desplaza el Mouse sobre la celda de abajo o la de la derecha de la celda que

contiene subtotales

2. Presiona el boton Autosuma que se encuentra en el grupo Modificar y calcula el

gran total tomando en cuenta las celdas que contenia subtotales.

A | B

| C | D

I E |

Sucrusal Pachuca

Sucursal México

T =M i RN T S )

(= 27r &
=- Z |
Crrdenar Buscar y

o v filtrar = seleccionar =~
Modificar

“Yantas de enero
“Yentas de febrero
“Wentas de Marzo
TOTAL
“Yantas de enero
“Yentas de febrero
“Wentas de Marzo
TOTAL
SRAN TOTAL

3000.00
4000.00
5000.00

% 10,000.00
$12,000.00
% 15,000.00

U§ 37 00000 |

=l
=SUMA,

stas celdas contienen subtotales calculados con la funcién suma.
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