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MICROSOFT EXCEL

% ;Que es Excel?
¢ Interfaz de Excel.

“* Terminologia basica:
= Hojas de Calculo,
= Libros,
= Celdas,
* Rango.
“* Asignar nombres a
Celdas y Rangos.
“*Tipos de Datos:

= Constantes.
= Formulas.




INTRODUCCION

JQUE ES MICROSOFT EXCEL?

<+ Excel es una aplicacion desarrollada por Microsoft y
distribuida en el paquete de Office.

+ Presenta una interfaz intuitiva y amigable con
archivos de ayuda incorporados.

< Excel es una Hoja de Calculo que sirve para
manejar datos numericos o alfanumeéricos
agrupados en filas y columnas también llamadas
tablas de datos.

+ Excel es una herramienta de gran utilidad a la hora
de crear presupuestos, disehar facturas, generar
graficos estadisticos, crear bases de datos vy
multiples operaciones mas.

<
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INTRODUCCION

TERMINOLOGIA BASICA

< Libro

A un archivo de Excel se lo conoce con el nombre de

“Libro”.

Cada Libro => esta constituido por varias “hojas de

calculo”

% Hojal .Hoja? / Hoja3 /

Cada Hoja de Calculo => esta formado por filas y

columnas

Los archivos generados por Excel se pueden almacenar
bajo las siguientes extensiones, en funcion de su contenido:

Tipo de archivo XML Extension
Libro XIsx
Libro con macros Xlsm
Plantilla XItx
Plantilla con macros XItm

ejl.xlsx

ABM inicial.xIsm
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TERMINOLOGIA BASICA
+Hoja de Calculo

Cada hoja esta formada por:

= Columnas (16.384): que se nombran utilizando el
orden y las letras del alfabeto (A, B, ..., AA, ..,
XFD), y

= Filas (1.048.576): las cuales se identifican mediante

numeros (1, 2, 3,.... 1.048.576).

f v || XFD1048576 I

A B © D E F G - XEY
1 | 8888888
2

1111111
0000000

1111111
1111111

5555555




INTRODUCCION

TERMINOLOGIA BASICA
+Celdas.

Llamamos Celda a la interseccion de una fila y una
columna. Columnas

Il

E C

Q Celda
B4

Cada celda tiene una direccion formada:

|

Filas | )

* Por la letra de la columna
* y el numero de la fila

os Sc tiene un total de 17.179.869.184 celdas por cada hoja de calculo.
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TERMINOLOGIA BASICA
+Rango

Un rango es un conjunto rectangular de celdas
agrupadas que se identifican con la celda superior
izquierda e inferior derecha.

Kl el S S

Rango Seleccionado B3:C6




INTRODUCCION

ASIGNAR NOMBRES A CELDAS O RANGOS

Procedimiento para asignar un nombre a una celda o
rango de celdas.
1. Seleccionar la Celda o el Rango de celdas.

2. Asignar un Nombre a la Celda o al Rango. Esta accion se
puede realizar de 2 forma:

Ejemplo Jx 2

A < C D E F

** En el cuadro de Nombres, ;
ubicada en la Barra de Formulas. :

5

6

MW N

Cuadro de
Nombres

Nombre nuevo ? X

< O mediante el Cuadro de Dialogo —
Nombre nuevo que se activa - :
mediante la opcion “Definir -
Nombre”, ubicado en el menu

contextual de la celda o rango. Se refiere 3 | hiojanisasasass o
Cancelar




MICROSOFT EXCEL

TiPOS de Datos “* Tipos de Datos:

& Constantes.
& Formulas.

Il

s Introduccion de
datos a las celdas
mediante Series de
Datos.

Microsoft®

i



TIPOS DE DATOS

TTIPO DE DATOS

+ CONSTANTES
= Valores numéricos: 5, 25, 589,56.
= Datos alfanumeéricos: letras, palabras (a, A, Ventas).
= Fecha y Hora.

<+ FORMULAS

= Son una secuencia de valores, referencias a otras
celdas, nombres, funciones u operadores . Las
formulas comienzan siempre con el signo igual (=).




TIPOS DE DATOS

CONSTANTES

< Alineacion de datos dentro de la celda
+ Fecha y hora => derecha

« Texto =>jzquierda
= Numeros => derecha
T — B
’I L -
i texto
3
4 5
— .
3
6 14/08/2009
7
&l 12:00
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TIPOS DE DATOS

EJEMPLO 1: CONSTANTES

los

siguientes
considerados como NUMEROS por Excel?

datos,

cuales

sOon

LIBROS

Legajo Legajo LU VENDIDOS FECHA HORAS MESES
APU003300 APU003300 3300 100 Libros 16/08/2023 00:00 |Enero
APU002843 APU002843 2843 300 Libros 17/08/2023 01:00|Febrero
APUO003316 APU003316 3316 50 Libros 18/08/2023 02:00|Marzo
APU003289 APU003289 3289 210 Libros 19/08/2023 03:00|Abril
APU003046 APU003046 3046 240 Libros 20/08/2023 04:00|Mayo
APU003020 APU003020 3020 90 Libros 21/08/2023 05:00(Junio
APU003251 APU003251 3251 79 Libros 22/08/2023 06:00|Julio
APU002930 APU002930 2930 345 Libros 23/08/2023 07:00|Agosto

\ |




CONSTANTES

ACERCA DE LA INTRODUCCION DE NUMEROS

% Los numeros que se introducen en una celda son valores
constantes.

< En Excel, un numero guede contener solo los siguientes
caracteres: 0123456789 vy los signos especiales +- (), /
$% .Ee.

<+ Los signos (+) en los nimeros se ignoran, y para escribir un
numero negativo éste tiene que ir precedido por el signo (-).

% Al escribir un namero entre parentesis, Excel lo interpreta
como un numero negativo, lo cual es tipico en contabilidad.

< El caracter E o e es interpretado como notacion cientifica.
Por ejemplo, 3E5 equivale a 300000 (3 por 10 elevado a 5).

% Se pueden incluir los puntos de miles en los nimeros
introducidos como constantes.

% Cuando un niumero tiene una sola coma delante de un
numero se trata como una coma decimal.




CONSTANTES

ACERCA DE LA INTRODUCCION DE NUMEROS

(CONTINUACION)

< Si introducimos el simbolo % al final de un niumero,
Excel lo considera como simbolo de porcentaje.

< Si introduces fracciones tales como 1/4 , 6/89 , debes
escribir primero un cero para que no se confundan con
numeros de fecha.

< 51 un numero no cabe en su celda como primera
medida se pasa automaticamente a notacion cientifica.

+ Independientemente del numero de digitos
presentados, Microsoft Excel guarda nimeros con una
precision de hasta 15 digitos. Si un namero contiene
mas de 15 digitos significativos, Microsoft Excel
convertira los digitos adicionales en ceros (0).




CONSTANTES

ACERCA DE LA INTRODUCCION DE TEXTO

% Para introducir texto como una constante, hay que
seleccionar una celda y escribir el texto. El texto puede
contener letras, digitos y otros caracteres especiales
que se puedan reproducir en la impresora.

% Una celda puede contener hasta 16.000 caracteres de
texto.

<+ 51 un texto no cabe en la celda puedes utilizar todas las
adyacentes que estan en blanco a su derecha para
visualizarlo, no obstante el texto se almacena
unicamente en la primera celda.

+ El texto aparece, por defecto, alineado a la izquierda
en la celda.




CONSTANTES

ACERCA DE LA INTRODUCCION DE
FECHAS Y HORAS

<Para introducir una Fecha u Hora, solo
hay que escribirla de la forma en que se
desea que aparezca.

+Al igual que los numeros (ya que
realmente lo son), las fechas y las horas
tambien aparecen alineados a la derecha
en la celda.




CONSTANTES

CONSIDERACIONES SOBRE EL TRATAMIENTO
DE LAS FECHAS POR EXCEL

+ Excel trata las fechas como una serie de datos que comienza el

01/01/ 1900.

% Asi Excel llama ntiimero de serie al niimero de dias transcurridos

desde el 1 de enero de 1900 hasta la fecha introducida, es decir
toma la fecha inicial del sistema como el dia 01/01/1900 y a partir
de ahi empieza a contar, 1 de enero de 1990 es uno, 2 de enero de
1900 es dos y asi sucesivamente.

% Ambas fechas, la seleccionada y el 1 de enero de 1900 son
incluidas en la cuenta.

< Por ejemplo: Cuando nosotros, en una celda, vemos la fecha

"9/05/2006", Excel "ve" el nimero 38846 que es la cantidad de dias
transcurridos desde el 1/01/1900 hasta el 9/05/2006.

+ Cuando se introduce una fecha comprendida entre los afios 1929
y 2029, s6lo sera necesario introducir los dos ultimos digitos del
ano, sin embargo C{)ara aquellas fechas que no estén
comprendidas entre dicho rango, necesariamente deberemos
introducir el afio completo.




CONSTANTES

CONSIDERACIONES SOBRE EL TRATAMIENTO

L)

0.0

.0

.0

DE LAS HORAS POR EXCEL

Horas con Horas con

Excel asigna un ntimero de serie a las horas, FORMATO hh:mm | Or 10
como una fraccion de 1 dia de 24 horas. 00:00 0,00000
. 01:00 0,04167
Es decir, Excel almacena las horas como 02:00 0,033
fracciones decimales, ya que la hora se 03:00 0,12500
nsidera una porcion del di o e
considera una porcion del dia. 0500 020833
El nimero decimal es un valor entre 0 (cero) y —_— I
0,99999999, y se corresponde con los momentos 08:00 0,33333
del dia entre las 0:00:00 horas (12:00:00 a.m.) y e o
las 23:59:59 horas (11:59:59 p.m..). 11:00 0,45833
’ .y ’ 12:00 0,50000
Asi, la fraccion del dia que le corresponde a las 13.00 0.54167
08:00 AM es: 14:00 0,58333
15:00 0,62500
16:00 0,66667
24hs L dia To00 75000
e hS “““““““ X= iﬁ Iﬁ .4 1 dlﬁl = [],.3333 dla 19;00 0:79167
24 he 20:00 0,83333
21:00 0,87500
22:00 0,91667
23:00 0,95833




RESUMEN CONSIDERACIONES DE EXCEL

CONSTANTES

RESPECTO A LAS FECHAS Y HORAS

Con formato

Con formato Numérico

Con formato

Con formato

T T

transcurridos desde el 01/01/1900 hasta la
fecha especificada.

{Par‘te Entera, corresponde a los dias

Parte Decimal, corresponde a la
fraccion de 1 dia de 24 hs.

]

dd/mm/aaaa hh:mm:ss Numérico
Fecha 16/8/2023 45154 Hora 17:41:30 0,73715
[ Ui’ Em I Numero Decimal I
Con formato dd/mm/aaaa Con formato
h:mm:ss Numérico
Fechay hora 16/8/2023 17:41:30| 45154,73715

\ |




CONSTANTES

EJEMPLO 2: CALCULOS CON HORAS

Calcular cuanto me deben abonar por 4 hs de trabajo,
sabiendo que por cada hora de trabajo se abona 130 $.

Horas en FORMATO DE HH:MM Horas en FORMATO NUMERICO

04:00 a.m. 0,1667
Monto por Hora: $ 130,00

% Si multiplico

=0,1667*130 o =04:00 * 130
El resultado sera 21,6667 (que es un resultado poco logico, ya que
=4 hs * $130 deberia dar un valor mayor)

Entonces, para poder efectuar calculos, con las horas de Excel,
previamente lo debemos multiplicar por 24:

=0,1667* 24=4 0 =4:00 * 24=4

Con este ultimo dato, el 4, si puedo operar, y al multiplicarlo por
130, me daria un resultado de $ 520, éste si es un resultado valido
para mi calculo.




CONSTANTES

EJEMPLO 3: CALCULOS CON HORAS

Dada una llamada telefonica, cuya hora de inicio
es 05:57:27 a.m. y cuya duracion es 257 segundos. A
que hora finaliza la llamada?

HORA DE INICIO | DURACION DE LA |HORA DE FINALIZACION DE
DE LA LLAMADA | LLAMADA EN SEG. LA LLAMADA El resultado, expresa,
segun Excel, la fraccion
05:57:27 a.m. 257 ? del dia que representan
los 257 Seg.
26.400 Segundos -~ 1 Dia V_
257 Segundos = o—————— K= (257 Segudos x 1 dia) =0,0029745370 dia

86.400 Segusrdos

Para obtener la hora de finalizacion de la llamada, se debe sumar:
la Hora de inicio + la fraccion del dia que representan los 256 seg.
Por lo tanto, la Hora de finalizacion seria: a las 06:01:44 a.m.
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Introduccion de Datos

& Series de Datos




SERIES DE DATOS

SERIES: INTRODUCCION DE DATOS

% Excel es capaz de entender ciertas entradas de texto o

numero como comienzos de una serie, con lo cual se
podra, de forma rapida, rellenar un rango con una serie
escribiendo unicamente el valor inicial de la misma.

< La forma de realizar un llenado rapido es:

= Seleccionar la celda o celdas que determinen el comienzo de
la serie.

+ Realizar un llenado arrastrando el cuadro de llenado (situar
el cursor en el cuadrado de la esquina inferior derecha, el
cursor se convierte en una cruz negra) a lo largo de una fila
o una columna. La serie se repetira a lo largo de la fila o
columna tantas veces sea necesario para completar las
celdas seleccionadas.




SERIES DE DATOS

EJEMPLO 4: INGRESANDO COMO ENTRADA
DE LA SERIE DE DATOS UN ELEMENTO

% Alguna de las entradas que entiende como comienzos

de serie son:

Entrada de la
serie (una sola
celda)

Serie obtenida después del llenado

10:00 11:00 12:00 13:00 14:00
Lunes Martes Miéercoles Jueves Viernes
Enero Febrero Marzo Abril Mayo
Producto 1 Producto 2 Producto 3 Producto 4 | Producto 5
Texto 1 Texto 2 Texto 3 Texto 4 Texto 5

ler periodo 2do periodo | 3er periodo 4to periodo | 5to periodo




SERIES DE DATOS

EJEMPLO 5: INGRESANDO COMO ENTRADA DE LA
SERIE DE DATOS, 2 0 MAS ELEMENTOS.

Una forma mas interesante de utilizar el botdén de
llenado es poner datos en las dos primeras celdas de la
serie. Excel analiza estos dos primeros datos y completa
el resto de los datos con una progresion aritmética (es una
serie de nros, tales que la diferencia de 2 términos sucesivos
cualesquiera de la secuencia es una cte.).

Entrada de la serie (varias celdas consecutivas) | Serie

Ene 96 Abr 96 Jul 96 Oct 96 .....
15 Ene 15 Feb 15 Mar 15 Abr ...
1994 1995 1996 1997 1998 ...
12 3456 .....

50 55 60 65 70 .....




SERIES DE DATOS

HERRAMIENTA DE RELLENO DE SERIES

Otra forma de ingresar series de datos es la Herramienta de Relleno
de Series. Mediante esta herramienta, podemos ingresar Series de
Datos: Lineales o Aritméticas, Geométricas, Cronologicas,..

Inicio

: ) — | g=Insertar * :
=% =) Ajustar texto General v ?EJ? :E;ﬁ .__ifd :' B &a

..e— ;-. ad Combinar y centrar = |28~ o 00| %8 %8| Formato  Darformato Estilosde | .., denar  Buscary
;3 E condicional * comotabla® celda~ | (2 Format filtrar = seleccionar

Portapap... Fuente M Alineacian F himero F Estilos Celdas Modificar

j 5 Calibri 1 <A &l

i
LI.k
|

F'EEIEF f |H f E'IIE'II&'&'II

T 47
Series @E| _=| Hacia agaj:u

! = Hacia la derecha

Series en Tipo
) Filas (&) Lineal : #] Hacia arriba
(®) Columnas () Geométrica [&] Hacia la izquierda

() Cronaldgica
) Autorrellenar

[ ] Tendencia

Incremento; Lirnite:

Acepkar l [ Cancelar




SERIES DE DATOS

DIFERENCIA ENTRE PROGRESION
ARITMETICA Y GEOMETRICA

« Una progresion aritmeética (o lineal) es una sucesion
de numeros en la que cada numero es igual al anterior
mas una constante. Un ejemplo de progresion

aritmeética podria ser 100, 102, 104, 106, 108, 110, etc.
Cada numero es igual al anterior mas 2.

<« Una progresion geometrica es una sucesion de
numeros en la que cada numero es igual al anterior
multiplicado por una constante.

< La principal diferencia prdctica es que la progresion
geometrica crece mucho mas rapidamente que la
aritmeética.




SERIES DE DATOS

|1er dia Habil de Diciembre de 2023

| viernes, 1 de diciembre de 2023

FJEMPLO 6: SERIES INGRESADAS CON LA
HERRAMIENTA DE RELLENO DE SERIES.

| ler Lunes de Diciembre de 2023 |

lunes, 4 de diciembre de 2023)]

SERIES DE FECHAS IECEJEESNI?I'I,EAJE SERIES DE NUMEROS
Dias laborables Primer dia .
. - . - de cada ) . . |Progresion L .
Dias de diciembre del 2023 de diciembre del |Lunes de diciembre del 2023 Tipos de interés L Progresion geométrica
2023 mes del aritmética
2023
1/12/2023 1/12/2023 1/12/2023 1/1/2023 2% 1 1
2/12/2023 4/12/2023 12/12/2023 1/2/2023 4% 3 2
3/12/2023 5/12/2023 21/12/2022 1/3/2023 6% 5 4
4/12/2023 6/12/2023 30/12/2021 1/4/2023 8% 7 8
5/12/2023 7/12/2023 1/5/2023 10% 9 16
6/12/2023 8/12/2023 1/6/2023 12% 11 32
7/12/2023 11/12/2023 1/7/2023 14% 13 64
8/12/2023 12/12/2023 1/8/2023 16% 15 128
9/12/2023 13/12/2023 1/9/2023 18% 17 256
10/12/2023 14/12/2023 1/10/2023 20% 19 512
11/12/2023 15/12/2023 1/11/2023 22% 21 768
12/12/2023 18/12/2023 1/12/2023 24% 23 1024
13/12/2023 19/12/2023 26% 25 1280
14/12/2023 20/12/2023
15/12/2023 21/12/2023




SERIES DE DATOS

CREAR UNA SERIE PERSONALIZADA

+Una serie de relleno personalizada es un
conjunto de datos que se utiliza para rellenar
una columna siguiendo una pauta que se
repite;

+Por ejemplo, Norte, Sur, Este, Oeste.

+PPodra crear una serie de relleno a partir de
elementos existentes listados en una hoja de
calculo, o bien crear la lista desde cero
ingresando al Cuadro de Dialogo «Listas
Personalizadas».




SERIES

DE DATOS

PASOS PARA CREAR UNA SERIE PERSONALIZADA

Cpciones de Excel

[ )

General
Farmulas
Revisién

Guardar

P

Avanzadas

)

.. Personalizar cinta de opciones
Earl : o
Complementos

Centro de confianza

AT Calcular este bro: | LBl

Actualizar yinculos a otros documentos -
D Establecer Precision de pantalla

[] Usar sistema de fechas 1904

Guardar valores de vinculos externos

General

| | Informar mediante sonidos

Informar mediante animaciones

D Omitir otras aplicaciones que usen Intercambio dinamico de datos (DDE)
Consultar al actualizar vinculos automaticos

D Mostrar errores de interfaz de usuario en el complemento
Ajustar el contenido al tamafio de papel A4 0 8,5 x11 pda

Mostrar contenido de Office.com enviado por los dientes

Al inicio, abrir todos los archivos en:

Op:

ne:

Habilitar el procesamienta multiproceso

Deshabilitar la opcién Deshacer para las grandes operaciones de actualizacion de tablas dinamicas, a fin de reducir el
tiempo de actualizacién

Deshabilitar la apcién Deshacer para tablas dindmicas con al menos esta
datos (en millares):

Cree listas para utilizar con criterios de ordenacién y secue de relleno:

‘Compatibilidad con Lotus

Tecla para menus de Microsoft Excel:

D Teclas de navegacion para transicidn

Configuracién de compatibilidad con Lotus para: @ Hojal |Z|

[T] Evaluacién de férmulas de transicién

[[] ntroduccion de farmulas de transician

= Lun, Mar, Mi

v

Ingresar a
Opciones de
Excel

2

Listas personalizadas:

, Jue, Vie, Sab, Dom

Lures, Martes, Miércales, Jusves, Viernes, S
ene, Feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, ©
enero, Febrero, marzo, abril, mavo, junio, juli

Entradas de liska:

Agregar

Elirninar

AN

Presione Entrar para separar las entradas de liska,
Importar liska desde las celdas:

Importar

L Aceptar ][ Cancelar ]

N



Formato

de

Celdas

Formato de celdas

Especial
Personalizada

123410
123410

eros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de moneda

Aceptar | | Cancelar

MICROSOFT EXCEL

» Formato Estandar de

Nimeros.
+* Formato Personalizado:

% De Numeros.
= Estructura del Formato.
= Simbologia.
% De Fechas.
= Simbologia
% De Horas.
= Simbologia
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Formato Estandar de Numeros

= Menu Formato Celda




FORMATO ESTANDAR

MENU FORMATO CELDA

I& dﬂ- Cortar
=3 Copiar
< El Menu Formato/Celda B
permite aplicar distintas
opciones de formato a la celda o
rango de celdas seleccionadas. o :
+ Una vez seleccionado la celda/s, o
el cuadro de didalogo Formato de e
celdas se visualiza mediante el 8, Hoevinco.

menu contextual; dicho cuadro
presenta seis fichas (Numero,
Alineacion, Fuentes, Bordes,
Diseno y Proteccion), que
permiten acceder a las distintas
opciones de formato de celdas.




FORMATO ESTANDAR

FORMATO DE CELDAS - FICHA NUMERO

Formato de celdas/ Formato de celdas/
Numero / General Numero / Numero

- - Contiene una serie de opciones que visualizan los
Visualiza en la celda exactamente el valor ) ,
nameros en formatos enteros, con decimales y

introducido. .
con punto de miles.

Formato de celdas [€|E| Formato de celdas @

Mamera l.ﬁ.lineacic’un l Fuente l Bordes l Tramas l Proteger l homero l.ﬂineaci-ﬂn | Fuenke | Bordes I Tramas I Pru:uteger]
Cakegoria: Muestra Cateqgoria: Muestra

................................................ asd asd

rdmero

Moneda Posiciones decimales: |2 E‘
Contabilidad Las celdas con Formato general no

Fecha tienen un Formato especifico de

Hora nlmera. [v Usar separador de miles ()
Parcentaje - S

Fr accidn Mumeros negativos:

Cientifica

Texta

Especial

Personalizada J

Para la presentacion de nimeros en general. Para dar Formato a walores
monetarios utilice formatos de moneda v contabilidad.

Acepkar | Cancelar Aceptar Cancelar




VA

Mimero | Alineacién | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger |

FORMATO ESTANDAR

FORMATO DE CELDAS - FICHA NUMERO

Formato de celdas/
Numero / Moneda

Es parecido a la categorfa Numero, pero en vez del
separador de miles permite visualizar el nimero con un
simbolo monetario como podria ser §. Siempre lleva junto
con el simbolo monetario el separador de miles.

Formato de celdas

Categoria: Mueskra

General £ 4,00

rmero

Posiciones decimales: |z #
Contabilidad

Fecha Simbiolos

Hora | 4 Es

Parcentaje mimeros negativos:
Fraccian = d '
Cientifica 7

Texko $1.234,10
Especial $-1.234,10

Personalizada

$-1,234,10

Los formatos de moneda se ukilizan con los valores monetarios, Utilice los
Formatos de contabilidad para alinear las comas decimales en una columna,

[ Aceptar J[ Cancelar

Formato de celdas /
Numero / Fecha

Visualiza la fecha correspondiente al ndmero
introducido en la celda. Asf el 1 equivaldra a
1/1/1900, el 2 al 2/1/1900, y asi sucesivamente.

Formato de celdas E ”Z|

Nimero | Alneacién | Fuerte | Bordes | Tramas | Proteger |
Muestra
asd

*Micrcoles, 14 de Marzo de 2001
14/0E12001

14)03/01

14)3f01

14-03-01

2001-03-14 M

Configuraciin pegional (ubicaddn):

|Espafiol (Argentina) -

Los Formatos de fecha contienen ndmeros que representan fechas y horas
como valores de fecha. Excepbo en los elementos que tengan un asterisoo
(*), los formatos aplicados no intercambian el orden de Fechas con el sistema
operativo.

Aceptar Cancelar |




FORMATO ESTANDAR

FORMATO DE CELDAS - FICHA NUMERO

Formato de celdas / Numero /
Porcentaje

Visualiza los numeros como porcentajes. Se
multiplica el valor de la celda por 100 y se le
asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de
porcentaje sin decimales muestra 0,1528 como
15%, y con 2 decimales lo mostraria como

15,28%.

Formato de celdas E| E|

Mimeto | Alineacidn | Fusnke | Bordes | Relleno | Proteger

Cakegoria:
General Muestra
fimera
Moneda
ontabilidad Posiciones decimales: |2 =
Fecha

Fraccidn
Cientifica

Texka
Especial
Personalizada

Los formatos de porcentaje multiplican el walor de la celda por 100y muestran el resultado con un
simbolo porcentual,

Formato de celdas / Numero /
Personalizado

Excel permite crear formatos de numeros para
adaptarlos a nuestras necesidades. Para hacer esto
activamos el menu de formato de celdas vy
elegimos la categoria "Personalizada". En la
ventanilla  "Tipo" el coédigo que
generara el formato deseado.

I Alineacion I Fuente ] Bordes I Tramas I Proteger I

escribimos

Aceptar l[ Cancelar

Eliminar |

Escriba el codigo de formato de nimero, usando como punto de partida uno

de los cédigos existentes.

Categoria: —Muestra

General ;] { 12,345.67) Euros

Numero

Moneda Tipo:

ggg.t'zblhdad I-‘-.:-‘:0.00 "Euros™; [Rojo]( #,##0.00) "Eurc
Hora General g
Porcentaje 0

Fraccion 0.00

Cientifica £ 5

Texto #,#%0.00

Especial #,#50;-%,720

%520, Rojc]-#, £ ~

Aceptar I

Cancelar




FORMATO ESTANDAR

COMANDO PARA COPIAR
FORMATO

;if Copiar formato I‘
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Formato Personalizado de Numeros

= Simbologia

= Ejemplos
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FORMATO PERSONALIZADO

FORMATO PERSONALIZADO DE NUMEROS

< Cuando hablamos de formato de nimeros nos referimos a
como se ve un numero en una celda de Excel. Al cambiar el
formato de un nimero en una hoja de Excel, solo estamos
cambiando la forma en que Excel exhibe el ntmero. El
numero en si mismo no cambia.

Por ejemplo, la forma en que Excel exhibe las fechas.
Cuando nosotros en una celda vemos la fecha "9/05/2006" en
una celda, Excel "ve" el nimero 38846 que es la cantidad de
dias transcurridos desde el 1/01/1900 hasta el 9/05/2006.
Excel viene provisto con una gran cantidad de formatos
para numeros, pero es posible que en algun momento
necesitemos algun formato que no este disponible en los
estandares de Excel.

% Por ejemplo: una entrada de datos para ingresar el numero
de factura que empieza con muchos ceros (Ej. 0000001).

% Para subsanar esta carencia Excel dispone de wuna
herramientas para crear formatos personalizados.




FORMATO PERSONALIZADO

FORMATO PERSONALIZADO DE NUMEROS

% Para crear un formato personalizado de numero, se
debe hacer referencia a la Estructura General del
Formato, que usa Excel, para aplicar formato a los
datos.

% La Estructura se compone de 4 secciones separadas por
punto y coma (;). Cada seccion define el formato del
numero segun este sea positivo, negativo, cero o texto.

NROS POSITIVOS; NROS NEGATIVOS; CEROS;

No es necesario incluir todas las secciones de codigo en el formato de
numero personalizado:
“ Si solo se especifica dos secciones de cddigo, la primera seccion se usa

ara los nimeros positivos y los ceros, y la segunda seccién se usa para
0s numeros negativos.

“ Si solo especifica una seccion de coddigo, esta se usa para todos los
numeros.

“ Si desea omitir una seccion de codigo e incluir la siguiente, debe
insertar el caracter de punto y coma final en la seccion que va a omitir.




FORMATO PERSONALIZADO

SIMBOLOS PARA EL FORMATO PERSONALIZADOS DE NUMEROS

0 : Reserva un digito para un niimero, si no se completa el tamarfio definido por el
formato se completa con ceros.

# : Reserva un digito para un ntimero, pero si no se completa el tamano definido por el
formato se deja en blanco.

y - Separador decimal.

. : Separador de miles.

% : Simbolo porcentual.

E- E+ e- e+ : Notacién cientifica.

$ -+/ ( ) : : Muestra estos caracteres. No necesitan comillas.

"texto" : Muestra el texto escrito entre las comillas dobles.

@ : Muestra el texto ingresado en la celda.

* : Repite el siguiente caracter hasta completar el ancho de la celda.

[color] : Muestra el caracter en el color especificado. Puede ser Negro, Azul, Cian,
Verde, Magenta, Rojo y Amarillo.

[color n] : Muestra el correspondiente color de la paleta de colores, n puede ser un
numero entre 0 y 56.

[valor condicion] : Permite escoger tu propio criterio para cada secciéon de un
formato numeérico. El formato numérico condicional esta limitado a tres criterios!!!




FORMATO PERSONALIZADO

COMO ASIGNAMOS FORMATO

PERSONALIZADO A LAS CELDAS EN EXCEL?

Para asignar un formato |

personalizado a una celda en
Excel debemos hacer clic
derecho sobre la celda
deseada y seleccionar Ila

opcion Formato de celdas.(

Al mostrarse el cuadro de
dialogo se debe activar la
seccion Numero y elegir la
opcion Personalizada:

Formato de celdas

MOmero

Alineacian | Fuente I Bordes | Relleno |Proteger

Categoria:

General
Mimero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hara
Porcentaje
Fracdidn
Cientifica

f’— Especial

& Muestra

Tipo:

N -

Estandar

00;-#,##0.00
00;[Rojo]-#,##£0.00
SE F20;-6%, 550

5% ##0;[Rojo] -5, ##0

Escriba el cadigo de formato de nimera, usando como punto de partida uno de los cédigos existentes,

Aceptar ] I Cancelar




FORMATO PERSONALIZADO

FJEMPLO 1: APLICACION DE FORMATO PERSONALIZADO
$#,##[Verde];(0,009)[Rojol;"Cero";

< Este formato contiene cuatro secciones separadas por el
signo de punto y coma y utiliza un formato diferente para
cada seccion.

% Con este formato estamos indicando que:

» Los numeros positivos (1%seccion): se escriben en verde,
llevan el signo de pesos delante, no se muestran los ceros no
significativos y solo se muestran 2 decimales (#,##);

> Los niimeros negativos: se escriben en rojo, entre paréntesis
con el $ detras y con dos decimales siempre;

> Los valores cero se sustituyen por la palabra ceroy

>




FORMATO PERSONALIZADO

EJEMPLO 2: DEFINIR EL. FORMATO PERSONALIZADO
PARA LA SIGUIENTE ESPECIFICACION.

Un numero con puntos en los miles y dos
decimales, que los numeros negativos se
visualicen en color azul y con signo
menos delante y los valores cero se
visualicen con una raya en lugar del
numero cero.




FORMATO PERSONALIZADO

SOLUCION. EJEMPLO 2

#.##0,00;[azul] -#.£#0,00;-
\ I\

JL )
| | |

FORMATO DE FORMATO DE FORMATO DE
NUMEROS NUMEROS CEROS
POSITIVOS NEGATIVOS

Cuando cree formatos personalizados, tenga en cuenta que el simbolo # produce
visualizaciéon cuando el numero existe (opcional), mientras que el simbolo 0
produce visualizaciéon siempre (obligatorio). Por ejemplo, 7,2 con formato
H HHH HH se visualizara 7,2; mientras que con formato 0000,00 se visualizara
0007,20.




FORMATO PERSONALIZADO

EJEMPLO 2-1: DEFINIR EL. FORMATO PERSONALIZADO
PARA LA SIGUIENTE ESPECIFICACION.

Definir un formato de tal forma que solo
se muestren los numeros positivos y
negativos, el formato de los numeros

debe mostrarse con 2 decimales.

Por lo tanto, de ingresar un valor O o un
texto a la celda formateada, los mismos
no se deben mostrar.




FORMATO PERSONALIZADO

EJEMPLO 2-2: DEFINIR EL. FORMATO PERSONALIZADO
PARA LA SIGUIENTE ESPECIFICACION.

Definir un formato de tal forma que solo se
muestren los numeros positivos, los
negativos y el texto, el formato de los
numeros debe mostrarse con 2 decimales.

Por lo tanto, de ingresar un valor 0 a la celda
formateada, el mismo no se debe mostrar.




FORMATO PERSONALIZADO

EJEMPLO 2-3: DEFINIR EL. FORMATO PERSONALIZADO
PARA LA SIGUIENTE ESPECIFICACION.

Definir un formato de tal forma que los
numeros positivos y negativos se
muestren con 2 decimales, los ceros se

oW J)

muestren como un “-”y en lugar del
texto se muestre la cadena “ejemplo”.




FORMATO PERSONALIZADO

FJEMPLO 2-4: DEFINIR EL. FORMATO PERSONALIZADO
PARA LA SIGUIENTE ESPECIFICACION.

Definir un formato de tal forma que los
numeros positivos y negativos se
muestren con 2 decimales, los ceros se
muestren como un “-” y el texto se
muestre sequido de la cadena “ejemplo”.




FORMATO PERSONALIZADO

EJEMPLO : FORMATO PERSONALIZADO - SECCION TEXTO

;Como se visualizara, un 0 o un texto insertado en
una celda con los siguientes formatos?

0,00;[Ro0j0]0,00; ;
0,00;[R0j0]0,00; ;@
0,00;[R0j0]0,00; - ;@ "Cadena"
0,00;[R0j0]0,00; - ;"Cadena”

= Si se incluye la seccion de texto y se quiere mostrar el texto que escriba en la celda, se
debe anadir un caracter de arroba (@).

= Si omite el cardcter @ en la seccidon de texto, no se mostrara el texto que escriba.

= Si desea mostrar siempre caracteres de texto especificos con el texto escrito, incluir el
texto adicional entre comillas dobles (" "). Por ejemplo, "recibos brutos de "@




FORMATO PERSONALIZADO

FJEMPLO 3: FORMATO PERSONALIZADO

CON CONDICIONES

También se pueden establecer condiciones de formato

entre corchetes [ |. Por ejemplo, en el formato:

[<100] [rojo] 0,00; [>1000][verde] (0,00);lazul]

< La primera seccion: formatea los nimeros menores

de 100,

+ La segunda seccion: los numeros mayores de 1000, y

< La tercera seccion el resto de los niumeros.

A
1

y)
NOTA: El formato numérico condicional esta limitado a tres criterios!!!

20,00

1
2

A

1

120




FORMATO PERSONALIZADO

EJEMPLO 4: CONFIGURAR EL FORMATO
PERSONALIZADO PARA LAS SIGUIENTES CONSIGNAS.

1. Dar formato a una celda para que presente el numero con
separador de miles, si el contenido no es un numero debe
presentar el siguiente mensaje de error, "Error debe ser
numero".

La solucion seria:

f.and; #.444,0;" Error debe ser numero”

2. Formatear una celda de modo: si un numero es mayor que
1000 presente su contenido en verde, de lo contrario que lo
presente en rojo.

La solucion seria:

[>1000][verde]#.##0;[<1000][rojo]#.##0

3. Formatear una celda de modo que indique si un numero es
positivo, negativo, cero o un texto.




FORMATO PERSONALIZADO

FJEMPLO 5: FORMATO DE NUMEROS CON EL TEXTO
MILLONES DE PESOS.

[>1000000] #.##4#.. "Mill de Pesos’’;General

Datos con formato

Datos con formato

NUMErico personalizado
RECAUDACION RECAUDACION

8317041819 8.317 Mill de Pesos
8599064144 8.599 Mill de Pesos
3137313175 3.137 Mill de Pesos

182766703 183 Mill de Pesos
5293092217 5.293 Mill de Pesos
4821357357 4.821 Mill de Pesos

930943869 931 Mill de Pesos
3109810179 3.110 Mill de Pesos
6964453597 6.964 Mill de Pesos
5853078643 5.853 Mill de Pesos
9864624065 9.865 Mill de Pesos
9845532002 9.846 Mill de Pesos
4491556723 4.492 Mill de Pesos




FORMATO PERSONALIZADO

Horas con Horas con PEl;{%l({)hlfIQI?Z A
FORMATO | FORMATO | ** 1 S0 FJEMPLO 6: FORMATO
hh:mm NUMERICO CONDICION
i PERSONALIZADO CONDICIONAL

00:00 0,00000 MANANA]
0100 004167 MANANA PARA DATOS HORARIOS.
02:00 0,08333 MANANA]
03:00 0,12500 MANANA [<=0,5] "mafiana';[<=0,75] "tarde"; "noche"
04:00 0,16667 MANANA]
05:00 0,20833 MANANA
06:00 0/25000 MANANA iMumero || Alineadién | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger
07:00 0,29167 MANANA| | caeqorin
08:00 0,33333 MANANA/ f| [ceners Muestra
09:00 0,37500 MANANA Moneda MARANA
10:00 0,41667 MANANA| || |corebiced
11:00 0,45833 MANANA| oo tage .
12:00 0,50000 MANANA| || |Freccin = 580,00 €
13:00 0,54167 TARDE E:;;al 0,0000
14:00 0,58333 TARDE
15:00 0,62500 TARDE "APLIO0™0000
16:00 0,66667, TARDE 0 Lbros
17:00 0, 70833 TARDE [5-C0A]dddd, d” de "mmmm” de “aaaa v
18:00 0,75000 TARDE s
1900 0,79167 NOCHE Escriba el cadigo de formato de nimero, usando como punto de partida uno de los codigos existentes.
20:00 0,83333 NOCHE
21:00 0,87500 NOCHE
22:00 0,91667 NOCHE
23:00 0,95833 NOCHE




FORMATO PERSONALIZADO

FJEMPLO 7: FORMATO DE NUMEROS DE FACTURAS.

Numero ingresado a la

Ejemplo: 000000001, celda (sin formato), 1 ‘

Numero visualizado con - . fe |1
Formato personalizado N
000000001

FACTURA Formato de celdas

Mumero | Alineacidn Fuente EBorde Relleno Proteger

Empresa USM .
Categoria:
General Muestra
Cliente | | Numero de Factura:| 000000001 Eﬂ%ﬂ:;‘; 000000001
Contabilidad Tipo:
Fecha: [ 14/08/201719:58 Fecha 000000000
e — - - : - Porcentaje gy b * # 0,00 ; EE000_;_ 5% 7T @ A
Codigo Descripcion Cantidad |Precio/Unit |Precio Total Fraccién T S50,00_:_ <T@
Cientifica [=1000000] #.#££,, "Mill de Pesos”;General
Texto 0,00000
Especial [«=0,5] "mafiana”;[<=0,75] "tarde”; "noche’
_*#ESO00_Pts - EES000 Pt s o " Pt o @ -
_EES) Pts oFE#E0 Pts o 07T Phs o -@_-
[5-804]d" de "mmmm” de “yyyy @
[5-2C0A]dddd, dd” de "mmmm" de “yyyy
5-2C0AIhRimm:ss AN/PM
000000000 v
Eliminar
Escriba el codigo de formato de ndmero, usando como punto de partida uno de los codigos
existentes,
Subtotal
IVA 19%
TOTAL s




INumero de

Bl v Jr

205117

C

FORMATO PERSONALIZADO

EJEMPLO 8: FORMATO DE NUMEROS DE EXPEDIENTES.

Numero ingresado a la celda
(sin formato), 205117

Formato aplicado a la celda

1=

Formato de

A B
1 {Numem de Expediente: | 2051/17]
2

2051 /17

Expediente:

Numero visualizado con Formato
personalizado
2051 /17

foteger

Categoria:

General Muestra

Midmero

205117

Moneda !

Contabilidad ﬁr_ o \

Fecha .

Hora < 00

Porcentaje Ny #8480 Ptg s e®E50 Pt o "7 Pt o @ - ~
Fraccian [5 mm” de “yyyy &
Cientifica [5-2C0A]dddd, dd” de "'mmmm” de “yyyy
Texto [5-2C0Alhh:mm:ss AN/PM

Especial
Personalizada

000000000

SIS Mo”
“YVerdadero®;"Verdadero;"Falso”
“Activado”;"Activado”;"Desactivado”
[S€-2] £.££0,00_);[Fojo]([%€-2] £.££0,00)
Q000700

T

Eliminar

Escriba el cadigo de formato de ndmero, usando como punto de partida uno de los cadigos

existentes,

Aceptar || Cancelar




FORMATO PERSONALIZADO

FJEMPLO 9: FORMATO DE NUMEROS CON UNIDADES
DE METROS CUBICOS (m?3).

Para insertar el exponente, se puede

Numero ingresado a la celda utilizar las combinaciones de teclas
(sin formato), 3 ALT + 252
. Idas ?
B4 - Jell 2
NLIﬂ'IEFU Alineacion | Fuente no | Proteger
A B C O || e— i
3 Categoria:
4 |Volumen: | 3,00 m#| General Muestra
" Mamero z
1 Moneda 3,00 m
Contabilidad
Fecha
Hora
Porcentaje NeaRALd de et de yyyy @ ~
Fraccion [5-2C0A]dddd, dd” de "'mmmm”™ de “yyyy
Volumen: 3 OO N |3 Cientifica [5-2C0A]nh:mm:ss AM/PIM
/ Texto 000000000
Especial T T
“Werdadero®;"Verdadero®;"Falso’
“Activado”"Activado”;"Desactivado’
[5€-2] #.#£0,00_):[Rojo] ([S€-2] #.#£0,00)
Q000" 00
Q000 "/ 00
. . 000 m* |
Numero visualizado con Formato
o Eliminar
personalizado
Escriba el codigo de formato de ndmero, usando como punto de partida uno de los codigos
3100 m3 existentes.
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Formato Personalizado de Fechas

= Simbologia

= Ejemplos




FORMATO PERSONALIZADO

DE FECHAS

SIMBOLOGIA PARA FORMATO
PERSONALIZADO DE FECHAS

Para mostrar

Use este cadigo

Fechaingresada

Fecha ingresada con
el formato aplicado

Los meses como 1-12 m 16/8/2023 8
Los meses como 01-12 mm 16/8/2023 08
Los meses como ene-dic mmm 16/8/2023 ago
Los meses como enero-diciembre mmmm 16/8/2023 agosto
Los meses como la inicial de cada mes mmmmm 16/8/2023 a
Los dias como 1-31 d 16/8/2023 16
Los dias como 01-31 dd 16/8/2023 16
Los dias como dom-sab ddd 16/8/2023 mié
Los dias como domingo-sabado dddd 16/8/2023 miércoles
Los afios como 00-99 vy 16/8/2023 23
Los afios como 1900-9999 yYYy 16/8/2023 2023




FORMATO PERSONALIZADO
DE FECHAS

EJEMPLOS DE FORMATOS DE FECHAS

Formato aplicado (FECHAS) Fecha ingresada Fecha ingresada con el formato aplicado
dd/mm/yyyy 16/8/2023 16/08/2023
"ANO: " yyyy 16/8/2023 ANO: 2023
"Fecha actual:" dddd- dd- mmmm," de "yyyy 16/8/2023 Fecha actual: miércoles- 16- agosto, de 2023
"Mes: " mmmm 16/8/2023 Mes: agosto
"Dia:" dd, " de " mmmm, " de" yyyy 16/8/2023 Dia: 16, de agosto, de 2023
dddd, dd" de "mmmm" de "yyyy 16/8/2023 miércoles, 16 de agosto de 2023




X 3

Formato Personalizado de Horas

= Simbologia

= Ejemplos




FORMATO PERSONALIZADO

DE HORAS

SIMBOLOGIA PARA EL FORMATO DE HORAS

Codigo Descripcion
h La hora con uno o dos digitos
hh La hora siempre con dos digitos

Las horas como numero cuando sobrepasamos las
[hh] 23:59:59. Se utiliza para calcular el tiempo transcurrido
en horas, Ej. 25:02 -> [hh]:mm
m Los minutos con uno o dos digitos
mm Los minutossiempre con dos digitos
Las horas y minutos expresadas en minutos. No se indica
[mMm] entonces el formato de hora. Se utiliza para calcular el
tiempo transcurrido en minutos, Ej. 63:46 -> [mm]:ss
S Los segundos con uno o dos digitos
SS Los segundos siempre con dos digitos
Las horas, minutos y segundos expresadas en segundos.
No se indica entonces el formato de hora ni de minutos



FORMATO PERSONALIZADO
DE HORAS

EJERCICIO: USO DEL FORMATO [HH]

% Calcular la cantidad total de horas de uso de la
maquinaria y su costo total, considerando que por

cada hora de uso se paga 120 $.

Trabajo Fecha Hora inicio Hora final Total horas

Uso 1 4/8/2023 08:15:38 16:00:00 07:44
Uso 2 5/8/2023 11:34:37 14:30:00 02:55
Uso 3 6/8/2023 16:39:43 20:00:00 03:20
Uso 4 7/8/2023 08:36:54 12:30:00 03:53
Uso 5 8/8/2023 14:30:00 17:00:00 02:30
Uso 6 9/8/2023 15:12:59 20:00:00 04:47
Uso 7 10/8/2023 14:50:02 16:00:00 01:09
Uso 8 11/8/2023 11:53:37 15:00:00 03:06

CANT HORAS 29:26

PRECIO POR HORA $ 120,00

COSTO TOTAL $3.533,00

Formato aplicado a la celda:

[hh]:mm

Formula ingresada a la

celda:

— SUMA(C5:C12)

Formato aplicado a la celda:

Numero.

Formula ingresada a la celda:

~(C13*24)*C14




FORMATO PERSONALIZADO

DE FECHAS Y HORAS

FJEMPLOS FORMATOS PERSONALIZADOS
DE FECHAS Y HORAS

Inicio Fin Formato de celda [hh] hh:mm [hh:mm:ss |[mm] [55]
Horas mismo dia 14:35:10 16:35:10|Resultado 02| 02:00( 02:00:00 120| 7200

Inicio Fin Formato de celda dd [hh] [mm] [s5]
Fecha 9/8/2021 11/8/2021| Resultado 02 48 2880 172800

Inicio Fin Formato de celda dd dd, hh |dd, hh:mm|dd, hh:mm:sq[hh] [mm] |[ss]
Hora y Fecha 9/8/202114:35|  11/8/2021 14:35|Resultado 02| 02,00| 02,00:00|02, 00:00:00 48 2880( 172800

horas.

Para tener en cuenta: el Formato se aplica para cambiar el modo de visualizar el resultado,
por lo tanto, si se quiere operar con ese resultado previamente se deberd realizar la conversion
correspondiente teniendo en cuenta que las horas corresponden a fracciones de 1 dia de 24




