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Principales funciones de Excel 

Excel es una hoja de cálculo, por lo que su principal función es permitirnos llevar a cabo toda 

clase de operaciones matemáticas y estadísticas. A partir de datos que hayamos obtenido o  

que tengamos previamente, Excel es capaz de generar una gran variedad de gráficos. Además 

podemos ver a Excel como una base de datos en la que almacenar y organizar información. 

La versión de Excel utilizada en el curso es Microsoft Excel 2010, por tanto, todas las capturas 

de pantalla de este dossier serán de dicha versión. La principal diferencia con la versión 2003 

es el número de filas que podemos tener en una hoja de cálculo. Mientras la versión 2003 nos 

permitía 65.536, en la versión 2010 se ha ampliado hasta 1.048.576. 

Fichas principales de Excel 

Una vez hemos abierto Excel, en el menú superior, podemos encontrar diferentes fichas, aquí 

se muestran y explican algunas de ellas. 

 

◦ Inicio 

◦ Formato

◦ Combinar y Centrar 

◦ Categorías: General, Texto, Número… 

◦ Buscar y Reemplazar 

 

Dentro de la ficha Inicio tenemos opciones que tienen que ver con el formato como pueden 

ser: el tamaño de letra, el color de la misma o la alineación del texto (derecha, centrado e 

izquierda) 

 

Ajustar Texto y Combinar y centrar nos permiten ampliar el tamaño de una celda 

para adecuarla al texto y unir varias celdas centrando el contenido final 

respectivamente. 

Vemos en la imagen de la derecha una casilla en la que aparece la palabra General, 

dicha casilla tiene que ver con el tipo de dato que tenemos en las celdas de la hoja de 

cálculo.  

Desplegando vemos todos los tipos de datos de los que disponemos, podemos 

comprobar que en función de si un dato es texto o es numérico su alineación dentro 

de la celda cambia. 



Un número se puede pasar a formato fecha (ver imagen inferior), el número 43410 pasa a ser 

la fecha 06/11/2018, esto se debe a que desde el 01/01/1900 hasta el 06/11/2018 han pasado 

43410 días. 

 

En Excel son muy habituales las tareas copiar, cortar y pegar. Nos será útil por tanto conocer 

sus abreviaturas de teclado: 

 Copiar (Ctrl + C) 

 Cortar (Ctrl + X)  

 Pegar (Ctrl + V) 

El problema de copiar y pegar es que si tenemos un error en el original, lo estaremos 

propagando por toda la hoja de cálculo. Mediante Buscar y Reemplazar podemos encontrar 

datos y sustituirlos, de esta manera se puede enmendar un error copiado y pegado en varias 

celdas. 

 



 

◦ Series 

◦ Lineal 

◦ Geométrica 

◦ Fecha 

 

 

 

 

Podemos  generar datos que guarden una relación entre sí de manera automática (series).  

Haremos coincidir la cruz con el extremo inferior derecho de la celda y después arrastraremos 

hacia la dirección deseada. 

  

 

 

 

 

 

 

 

Dichas series pueden generarse a nivel de filas y a nivel de columnas: 

 

 

 

La  serie con todos los valores a uno es una serie de copiado, mientras que las otras dos son 

series de relleno (una de ellas lineal y la otra geométrica). En la serie lineal los valores 



aumentan de uno en uno (incremento) por defecto, en la geométrica hemos puesto al número 

2 como multiplicador, por lo que obtenemos la serie de potencias de 2. 

 

 

 

También es posible hacer series de relleno con el tipo de dato Fecha (cronológica), sin 

embargo el tipo de datos Texto, sólo permite la opción de serie de pegado. 

 

Filtros 

Podemos filtrar los datos en función de los que nos interese. Vemos la manera de hacerlo y 

como quedaría la columna de datos a filtrar en las dos imágenes siguientes: 

 

 



 

Desplegando la flecha que aparece en la primera fila de la columna podemos completar el 

filtrado: 

 

 

Gráficos 

Para generar un gráfico, lo primero que tendremos que hacer será seleccionar los datos que lo 

van a componer, para este ejemplo seleccionamos las dos columnas de la imagen inferior. 

 

 



 

Una vez hecho ésto, en la ficha Insertar tenemos la opción Gráficos, en este caso elegiremos 

gráfico de Barra. 

 

 

El menú más importante una vez se ha dibujado el gráfico, es el que tiene que ver con el 

formato de los ejes 

 

 

 

Mediante la opción resaltada, podemos establecer tanto las distancias entre las líneas de 

división principales como las distancias entre las líneas de división secundarias. Lo vemos para 

este ejemplo: 



 

 

Dichas distancias vienen especificadas en las opciones Unidad mayor (líneas principales) y 

Unidad menor (líneas secundarias). En nuestro Ejemplo 100 para las primeras y 50 para las 

segundas. Vemos el resultado a continuación: 
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Ana Márquez Sete

Ana Vegas Puente

Carlos Beltrán Díez

Claudio Álvarez López

Fidel Andreu Martín

Javier Hernández Pérez

Javier Zarra Gómez

Luis Santos Alonso

Manuel Carranza Sants

María Fernández Septién

Mercedes Gómez Juárez

Pablo Vargas Lozano

Rafael Carot Pérez

Rosa Alonso Martínez



Podemos apreciar como las líneas principales (gris) se muestran de 100 en 100, mientras que 

las secundarias (naranja) lo hacen de 50 en 50. 

Fórmulas 

Como dijimos al principio la función fundamental de Excel tiene que ver con el cálculo 

matemático y estadístico. Tanto para dicho cálculo como para otras posibles funciones 

disponibles en Excel, es primordial saber utilizar fórmulas. 

 

Imaginemos que tenemos los datos que muestra la imagen anterior y queremos calcular el 

precio total, es decir la multiplicación de los datos que hay en la columna Precio por los datos 

de la columna Unidades. La forma más rápida de hacerlo sería escribir en el área de funciones 

(justo encima de las letras de las columnas) algo como ésto (suponiendo que la fila 5 es la 

primera que contiene los datos a usar):  

 

 

Arrastrando con la cruz como hacíamos en las series la fórmula se calculará para el resto de 

filas. 

 

 



 

 

En la imagen anterior aparece el resultado de toda la columna, con el valor de la celda K6 

resaltado, viendo como la fórmula ha cambiado de I5*J5 a I6*J6. En este caso nos interesaba 

lo que se denomina como referencia relativa. Es decir que la fórmula cambie en función de la 

posición de la celda (en este ejemplo con respecto al número de la fila). 

Vamos a seguir con este ejemplo para ver ahora una fórmula con referencia absoluta. En la 

columna subtotal no tenemos incorporado el IVA, para ello utilizaremos una nueva columna 

IVA cuyo valor será el 21% de los subtotales.  

Para hacer esto ponemos el valor 21% en la celda K26 y multiplicaremos los valores de la 

columna Subtotal por esta celda. A diferencia de lo que pasaba anteriormente, ahora no nos 

interesa que la fila de la celda K26 cambie al propagar la fórmula, necesitamos que 

permanezca fija (referencia absoluta). Para lograr ésto pondremos el símbolo del dólar ($) 

delante de la fila 26 para fijarla. La fórmula quedaría así:   

 

 

Propagándola hacia abajo tendríamos el resultado que nos interesaba, tal y como se muestra 

en la siguiente imagen: 



 

Más Fórmulas 

Antes hemos utilizado la multiplicación para realizar cálculos, pero no siempre las fórmulas 

que necesitamos son tan básicas, podemos acceder a toda la gama de fórmulas en la pestaña 

de mismo nombre: 

 

 

Vamos a ver un ejemplo con una fórmula que va a combinar texto con números y que nos va a 

servir para calcular la letra de un DNI a partir de su número. 

Podemos consultar en la siguiente página:  

http://www.interior.gob.es/web/servicios-al-ciudadano/dni/calculo-del-digito-de-control-del-

nif-nie 

como se calcula la letra de un DNI. Vemos que necesitamos calcular el resto de dividir nuestro 

número de DNI entre 23 y ver que letra se corresponde con el número obtenido. Para ello, en 

una celda vamos a tener la siguiente cadena TRWAGMYFPDXBNJZSQVHLCKE. Son las posibles 

letras que puede tener un DNI ordenadas en función de los números que se obtienen como 

resto de la división (ver tablas). 

http://www.interior.gob.es/web/servicios-al-ciudadano/dni/calculo-del-digito-de-control-del-nif-nie
http://www.interior.gob.es/web/servicios-al-ciudadano/dni/calculo-del-digito-de-control-del-nif-nie


 

 

Buscamos después una fórmula que nos dé el resto de 

una división: 

La encontramos con el nombre RESIDUO (ver imagen de 

la derecha) y después buscamos otra fórmula, de texto 

en este caso, que nos dé la letra de una cadena si le 

proporcionamos la posición relativa que ocupa dentro de 

ella (EXTRAE).  

 

 

 

 

La fórmula completa quedaría: 

 

Tablas dinámicas 

Las tablas dinámicas nos permiten resumir información que aparece en una hoja de cálculo, 

agrupando dicha información por alguno de los campos de la hoja. Para los datos de los que 

disponemos, nos puede interesar ver el gasto que realiza cada cliente.  



En nuestra hoja aparece esa información, pero tendríamos que operar para extraerla, una 

tabla dinámica nos facilita la tarea. 

Desde la ficha Insertar, podemos crear una tabla dinámica, especificando los datos de los que 

queremos que se sirva la tabla y dónde va a ir ésta ubicada.  

 

Una vez se ha creado, a su derecha nos aparece también un 

menú que podemos editar. En nuestro caso elegimos en dicho 

menú los campos que queremos que figuren en la tabla y por 

cuál de ellos acumulamos. 

 

 

Por último vemos el resultado obtenido en la siguiente imagen. 

 



 

BUSCARV 

BUSCARV es una función tan útil como compleja cuando se están dando los primeros pasos en 

Excel. Nos permite unificar datos que están en hojas de cálculo diferentes. En la hoja de datos 

que hemos utilizado hasta ahora no disponemos de los DNI’s de los clientes, pero tenemos una 

segunda hoja en la que aparecen los nombres de dichos clientes junto con su DNI (ver imagen 

siguiente). 

 

Tenemos una columna común a las dos hojas (los nombres de los clientes) y podemos buscar 

en la segunda hoja los nombres de los clientes que aparecen en la primera y que BUSCARV nos 

proporcione como resultado la columna en la que aparecen los DNI’s. Se muestra en la imagen 

siguiente la fórmula y su resultado. 

 


