Manejo basico de Excel

Henrry Espinoza

\VVisionary

Cursos gratis. Visite nuestra pagina web: www.visionaryglobal.org




Antes de comenzar

Asegurese de conocer:
- Las diferentes barras de opciones de Excel
- Las opciones para crear y editar tablas, hojas y libros



Modulo 3: Utilizar formulas, funciones y
graficos

Leccidon 1: Usar formulas y funciones basicas
Leccidon 2: Hacer graficos

Leccion 3: Imprimir tablas y graficos

Leccion 4: Introduccion al uso de tablas dinamicas



Leccion 1: Usar formulas y funciones basicas

¢Qué es una formula?
¢Qué es una funcion?
Ordenar vy filtrar datos
Funciones mas frecuentes

Otras funciones



Leccion 1: Usar formulas y funciones basicas

¢Qué es una formula?

* Es una expresion que se utilizan para realizar calculos simples o complejos.
Devuelve un nuevo valor en la celda donde se introduce la férmula.
Generalmente intervienen valores de una o mas celdas dentro de libro de
trabajo. En funciones mas complejas intervienen datos de otros archivos.

* Cada vez que se modifica un dato, el resultado automaticamente se actualiza

* Empiezan siempre con el signo igual

Al escribir una formula Excel provee sugerencias.

En contenido de una formula se visualiza en la barra de formulas o haciendo
doble clic en la celda o presionando la tecla F2

frv | =+D3+D4a+D5+D6 | F2I



Leccion 1: Usar formulas y funciones basicas

¢Qué es una formula?

Hay dos formas de ingresar una formula

. . /s Frutas | Unidades |
 Escribiendo la formula: =C3+C4+C5+C6  [wmm | =
;;T:na I EDI:

Maranj 25

Total C5+CH

* Utilizando una funcion: =SUMA(C3:C6) = 2|
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Leccion 1: Usar formulas y funciones basicas

¢Qué es una funcion?
* Es una formula predefinida que contiene Excel

* Se escribe siempre: =nombre de |la funcion
(argumentol;argumento?;...):

=SUMA(C3;C4;C5;C6) 6
=SUMA(C3:C6)

* Se pueden visualizar con el asistente de funciones en la barra de .
formulas, en la pestana FORMULAS o al escribir Excel provee sugerencias

Il
. . = =5uUm I
ARCHIWO il INSERTAR DISEMO DE PAGIMNA FORMLILAS DAT — c P —— : .
() Suma todos los ndmeros en un rango de celdas
. Y . . J‘r SUMA,.CUADRADOS
f‘ 2 Autosuma - Légicas - E Busqueda y referencia - @ SUMA.SERIES
: s . fp o #) SUMAPRODUCTO
REClentEE' Texto - Matematicas y trigonométricas ~ ¢
Insert (#) SUMAR.SI
nsertar _ _ _
funcian Financieras = @ Fechay hora = Mas funciones = -{}:-SUMAR.SLCONJUNTO
() SUMAXZMASY2
Biblioteca de funciones ) SUMAX2MENOSY2
() SUMAXMENOSY2




Leccion 1: Usar formulas y funciones basicas

Ordenar y filtrar

-Ordenar: Permite ordenar los
datos en forma ascendente o
descendente: de mayor a menor,
de la A hasta la Z, o de manera

Inversa

oy ik

Ordenary Buscary
filerar =  seleccionar -

A 2] OrdenardeAaZ

2] OrdenardeZ a A



Leccion 1: Usar formulas y funciones basicas

oy |
Ordenar vy filtrar il scleccionar~
A 2] OrdenardeAaZ

-Filtrar: muestra temporalmente  # ogearcezon
un conjunto valores especificosy /4
oculta los otros

Frutas -T. Unidades -

Banana 30

L5 DATOS REVISAR WISTA DE

1[0 Y

Z| Ordenar  Filtro
,.._l T.: Avanzadas

Crdenar y filtrar



Leccion 1: Usar formulas y funciones basicas

Funciones mas frecuentes

* Autosuma %o Bx [y DA Ay g

- & - Z Suma

Insertar Eliminar Formato

y  Buscary

® Promed io - - v Promedio seleccionar -
Celdas Contar ndmeros
* Contar numeros Vi
Min
® M Iln i m O L v Mas funciones... g

* Maximo



Leccion 1: Usar formulas y funciones basicas

Otras funciones clave

* Producto

Fijar formula

* Porcentaje
* Contara
* Concatenar
* Extrae
E':“ Rastrear precedentes Mostrar farmulas
i Buscar Valor ﬂ;‘ERastreardEpendientes ¥ Comprobacién de errores ~

I:; Cluitar flechas - 'ﬁr Evaluar formula

AUd'tona de férmUIaS Auditoria de formulas



Leccidn 2: hacer graficos

¢ Como utilizar los graficos?
Graficos de columna
Graficos de linea

Graficos circulares



Leccidn 2: hacer graficos

Otra de las grandes ventajas que tiene Excel es la
facilidad para hacer graficos de los datos y facilitar

su interpretacion

No siempre las tablas son la mejor forma de
trasmitir los datos

Unidades vendidas
Frutas - Unidades ~
Manzana 20

Fresa 25 > 30 25/
Banana 30 ‘

Manzana Fresa Banana Naranja

25 20

Naranja 25




Leccion 2: hacer graficos

Tan importante como hacer un grafico es saber qué grafico
utilizar. El grafico incorrecto se hace dificil la interpretacion

* Columnas: se utiliza para comparar elementos
independientes: ventas de cada fruta

* Lineas: permite mostrar valores a lo largo del
tiempo o tendencias de datos: ventas de
manzanas en cada dia

* Circular: permite mostrar proporciones de un
total: Porcentaje de la venta de frutas



Leccion 2: hacer graficos

Opciones para graficos

* Para crear: Pestana insertar, grupo graficos

* Para editar
* Cinta de opciones, pestana HERRAMIENTAS DE
DIBUJO
* Herramienta Presentacion junto al grafico

1?

Graficos

recomendados

DISENO

U2 & T
A Bl I

Grafico

L R R dindmico =

Graficos

HERRAMIENTAS DE GRAFICOS

FORMATO

s



Leccion 3: Imprimir tablas y graficos

* Imprime todo o parte un trabajo dentro de una hoja

* Se utilizan las opciones de las pestana diseno de pagina y barra de
acceso rapido

H ©- 2kl Vv
ARCHIVO [INlale) INSERTAR _ DISENQ DEPAGINA ~ FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR Iniciar sesiol
.-'uaj B Colores - D-ﬁ' IE IEE h|_| ID':| eos Ancho: |Automét. - ||| Lineas division  Encabezados | Traer adelante =~ [T -
— Fuentes' _ ) . = 1 E= _Eﬂ_ E__[l;itlt-:u: Automat. - ||| [+ Ver | Ver O Enviar atras -
Termnas Margenes Orientacion Tamafic  Areade  Saltos Fondo Imprimir - -
- Efectus* - - - impresién = - titulas ] Escala: md s [mprirmir Imprimir  |gl; Panel de seleccian
Temas Configurar pigina = [|Ajustar drea de impresion G Opciones de la haja P Organizar ”




Leccion 4: Introduccion a tablas dinamicas

* Las tablas dinamicas son herramientas que ayudan a trabajar grande
volumenes de datos

ARCHIVO paly{isie INSERTAR
1
A C

Tabla Tablas  Tabla Imager
dinamica dinamicas
Tablas




Puntos clave

* En Excel hay diferentes formas de crear formulas.

* Excel tiene funciones que son formulas predefinidas que facilitan el
trabajo

* Con Excel podemos diversos tipos de graficos y editarlos a nuestro
gusto, pero es muy importante saber que grafico es el mas adecuado
para nuestros datos

* Tenemos diferentes opciones para imprimir nuestro trabajo, pero
debemos configurarlo antes para que sea mas atractivo

* Las tablas dinamicas son herramientas que ayudan a trabajar grandes
volumenes de datos



