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Elementos de Excel

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con nameros
organizados en una cuadricula. Es Util para realizar desde simples sumas hasta calculos de
préstamos hipotecarios. Si no has trabajado nunca con Excel aqui puedes ver con mas detalle qué
es y para qué sirve una hoja de célculo.

Ahora vamos a ver cuales son los elementos basicos de Excel, la pantalla, las barras, etc., para
saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas cémo se llaman, dénde estan y para qué
sirven. También cémo obtener ayuda, por si en algiin momento no sabes como seguir trabajando.
Cuando conozcas todo esto estaras en disposicion de empezar a crear hojas de calculo.

Iniciar Excel
Pantalla Inicial

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes
fundamentales, asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y sera mas facil
entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacién puede no coincidir
exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos
quiere que se vean en cada momento, como veremos mas adelante.
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Las barras

La barra de titulo

Librol - Microsoft Excel = X

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento. Cuando
creamos un libro nuevo se le asigna el nombre provisional Librol, hasta que lo guardemos y le
demos el nombre que queramos. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar

=
, restaurar y cerrar

La barra de acceso rapido

41

H q‘ L2 F L2
La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales

de Excel como Guardar H, Deshacer 9 0 Rehacer t’.
Esta barra puede personalizarse para afadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic

en la flecha desplegable de la derecha y selecciona Personalizar Banda de opciones de acceso
rapido.

dd2-H

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Colocar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la banda de opciones

Se abrird un cuadro de didlogo desde donde podras afadir acciones que iremos viendo a lo
largo del curso:

% Personalizar la barra de herramientas de acceso rapida.

Comandos disponibles en: i Persanalizar barra de herramientas de i

acceso rapido:
Comandos mas utilizados [v] Ll

Para todos los documentos (predeter... [vl

4

<Separador>
L_;': Abrir s Guardar
Calcular ahora ¥}  Deshacer »
Caleular hoja (¥ Rehacer b

-] Correo electronico Agregar = >

Crear grafico

i

=

Deshacer [ 3
Eliminar celdas...

Eliminar columnas de h...
Eliminar filas de hoja

&Y S8

Establecer area de impr...
' Formato de hoja de dat... [v] bableter 1 ¢

|:| Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones
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La Banda de Opciones
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La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias. Al
hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la insercion de los
diferentes elementos que se pueden crear en Excel.

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus. Pero las mas habituales
podriamos afiadirlas a la barra de acceso rapido como hemos visto en el punto anterior.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras porque tienen
un color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segin el momento en que te
encuentres cuando trabajes con Excel. Esta disefiada para mostrar solamente aquellas opciones
que te seran utiles en cada pantalla.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma apareceran
pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que
deberas pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del ratén.
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Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes.
Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se minimizara para ocupar menos
espacio.

De esta forma s6lo muestra el nombre de las pestafias y las opciones quedaran ocultas.

Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier
pestafa.
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La barra de férmulas

Al - f | ¥

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 variara ligeramente.

La barra de etiquetas
| W 4 » M| Hojal . “Hoja2 . Hoja3 . %

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

Las barras de desplazamiento
I m | B

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla, simplemente hay
que desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic en los triangulos.

Movimiento rapido en la hoja

Tan solo una pequefia parte de la hoja es visible en la ventana de documento. Nuestra hoja, la
mayoria de las veces, ocupara mayor numero de celdas que las visibles en el area de la pantalla y
es necesario moverse por el documento rapidamente.

Cuando no estd abierto ningln mend, las teclas activas para poder desplazarse a través de la
hoja son:

H MOVIMIENTO I TECLADO |
Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA
Pantalla Abajo AVPAG
Pantalla Arriba REPAG
Celda Al CTRL+INICIO
Primera czlcdt?/ge la columna EIN+ELECHA ARRIBA
Ultima celda de la columna activa FIN+FLECHA ABAJO
Primera celda de la fila activa FIN+FLECHA IZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de la fila activa FIN+FLECHA DERECHA

Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la celda donde se
desea ir es escribir su nombre de columna y fila en el cuadro de texto a la izquierda de la barra de
férmulas:

M T - £ |

Por ejemplo, para ir a la celda DF15 deberas escribirlo en la caja de texto y pulsar la tecla
INTRO.
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Aunque siempre puedes utilizar el ratén, moviéndote con las barras de desplazamiento para
visualizar la celda a la que quieres ir, y hacer clic sobre ésta.

Movimiento rapido en el libro

Dentro de nuestro libro de trabajo existen varias hojas de calculo. Por defecto aparecen 3 hojas
de calculo aunque el nimero podria cambiarse.

En este apartado trataremos los distintos métodos para movernos por las distintas hojas del
libro de trabajo.

Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas.

| # 4 » | Hojal . Hoja2 - Hoja3 - ¥2

Observaras como en nuestro caso tenemos 3 hojas de calculo, siendo la hoja activa, es decir, la
hoja en la que estamos situados para trabajar, la Hojal.

Haciendo clic sobre cualquier pestafia cambiara de hoja, es decir, si haces clic sobre la pestafia
Hoja3 pasaras a trabajar con dicha hoja.

Si el nimero de hojas no caben en la barra de etiquetas, tendremos que hacer uso de los
botones de la izquierda de dicha barra para visualizarlas:

4 Para visualizar a partir de la Hojal.

1 Para visualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando.
¥ Para visualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando.
H Para visualizar las Ultimas hojas.

Una vez visualizada la hoja a la que queremos acceder, bastara con hacer clic sobre la etiqueta
de ésta.

Si todas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones no tendran ningin
efecto.

También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar desplazamientos dentro del
libro de trabajo, como pueden ser:

| MOVIMIENTO || TECLADO |
Hoja Siguiente CTRL+AVPAG
Hoja Anterior CTRL+REPAG

Insertar y eliminar elementos

Vamos a ver las diferentes formas de insertar y eliminar filas, columnas, celdas y hojas
operaciones muy Utiles cuando tenemos un libro ya creado y queremos retocarlo o cuando a mitad
del disefio de una hoja nos damos cuenta que se nos ha olvidado colocar una fila o columna.
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Insertar filas en una hoja

En muchas ocasiones, después de crear una hoja de
calculo, nos daremos cuenta de que nos falta alguna fila en
medio de los datos ya introducidos.

Para afiadir una fila, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar la fila sobre la que quieres afiadir la nueva, ya
que las filas siempre se afiaden por encima de la seleccionada.

Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio.
Elegir la opcion Insertar filas de hoja.
Todas las filas por debajo de la nueva, bajaran una posicion.

g Insertar T|

+Ha

C U,U mo

=

i

=

Insertar celdas...

Insertar filas de hoja

Insertar columnas de haoja

Insertar hoja

En caso de no haber seleccionado ninguna fila, Excel toma la fila donde esta situado el cursor

como fila seleccionada.

Si quieres afiadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer paso, tantas filas como filas a

afadir.

Afiadir filas a nuestra hoja de calculo no hace que el nimero de filas varie, seguiran habiendo
1048576 filas, lo que pasa es que se eliminan las Ultimas, tantas como filas afiadidas. Si intentas
afiadir filas y Excel no te deja, seguro que las Ultimas filas contienen algun dato.

Cuando insertamos filas con un formato diferente al que hay por defecto, nos aparecera el

botdn 24 para poder elegir el formato que debe tener la nueva fila.

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el boton y
aparecera el cuadro de la derecha desde el cual podremos
elegir si el formato de la nueva fila serd el mismo que la fila de
arriba, que la de abajo o que no tenga formato.

No es obligatorio utilizar este boton, si te molesta, no te

preocupes ya que desaparecera al seguir trabajando con la hoja
de célculo.

Insertar columnas en una hoja

Excel también nos permite afiadir columnas, al igual que
filas.

Para afadir una columna, seguiremos los siguientes pasos:
Seleccionar la columna delante de la cual quieres afiadir
otra, ya que las columnas siempre se afiaden a la izquierda de

la seleccionada.

Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio.
Elegir la opcion Insertar columnas de hoja.

e

El mismo formato de arriba
El mismo formato de abajo

EBorrar formato

g*= Insertar T|

a3

C L. U WO

.

[

=

Insertar celdas...

Insertar filas de haoja

Insertar columnas de hoja

Insertar hoja

Todas las columnas por la derecha de la nueva se incrementaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel toma la columna donde estamos

situados como columna seleccionada.
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Si quieres afadir varias columnas, basta con seleccionar tantas columnas, en el primer paso,
como columnas a afiadir.

Afiadir columnas a nuestra hoja de célculo no hace que el nimero de columnas varie, seguiran
habiendo 16384 columnas, lo que pasa es que se eliminan las Ultimas, tantas como columnas
afiadidas. Si intentas afiadir columnas y Excel no te lo permite, seguro que las Ultimas columnas
contienen algun dato.

Cuando insertamos columnas con un formato diferente <t

al que hay por defecto, nos aparecera el boton 24 para

poder elegir el formato que debe tener la nueva columna. (= Elmismao formato de la izquierda

] ) i (' El mismo formato de la derecha
Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el botén y

apareceré el cuadro de la derecha desde el cual podremos | & Borrarformato
elegir si el formato de la nueva columna sera el mismo que
la columna de la izquierda, que la de la derecha o que no tenga formato.

No es obligatorio utilizar este botdn, si te molesta, no te preocupes ya que desaparecera al
seguir trabajando con la hoja de célculo.

-

: Insertar celdas >
Insertar celdas en una hoja .

Insertar

En ocasiones, lo que nos interesa afadir no son ni filas

. . L . (") Desplazar |as celdas hada la derecha
ni columnas enteras sino Unicamente un conjunto de

celdas dentro de la hoja de célculo. (& Desplazar las celdas hacia abajo;
(") Insertar toda una fila
Para afiadir varias celdas, seguir los siguientes pasos: (") Insertar toda una columna
Seleccionar las celdas sobre las que quieres afiadir las [ — l [ Cancelar
nuevas.
Seleccionar el menu Insertar.
Hacer clic sobre la flecha para ampliar el menda. 5= Insertar q

Elegir la opcién Insertar celdas...
Esta opcibn no aparecerd si no tienes celdas
seleccionadas.

4

Insertar celdas...

Insertar filas de hoja

C LU Mo

Ll

Aparece el cuadro de dialogo de la derecha. Insertar columnas de hoja

&

Elegir la opcion deseada dependiendo de si las celdas =

seleccionadas queremos que se desplacen hacia la derecha
0 hacia abajo de la seleccion.

Insertar hoja

Fijate como desde aqui también te permite afiadir filas o columnas enteras.
Hacer clic sobre Aceptar.

Al afiadir celdas a nuestra hoja de calculo, el nimero de celdas no varia ya que se eliminan las
del final de la hoja.

Cuando insertamos celdas, con un formato diferente al que hay por defecto, al igual que para

las filas y columnas, nos aparecera el boton x4 para poder elegir el formato que debe tener la
nueva celda. Dependiendo de si se inserta desplazando hacia la derecha o hacia abajo nos
aparecera el cuadro visto anteriormente para la insercién de columna o fila. Este cuadro funciona
de la misma forma que para columnas o filas.
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Insertar hojas en un libro de trabajo S Insertar |

Si necesitas trabajar con mas de tres hojas en un libro de = | Insertar celdas..,

=]
trabajo, tendras que afadir més. El nimero de hojas puede Fa| Insertar filas de hoja
)

variar de 1 a 255.

-

4 Insertar columnas de haoja

Para afiadir una hoja, seguiremos los siguientes pasos: i Insertar hoja

Situarse en la hoja posterior a nuestra nueva hoja, ya que las hojas siempre se afiadiran a la
izquierda de la seleccionada.

Seleccionar el menu Insertar.

Elegir la opcién Insertar hoja.

Una vez insertada la hoja se puede cambiar su posicién.

Eliminar filas y columnas de una hoja Seinsertar -
Para eliminar filas, seguir los siguientes pasos: |E™ Eliminar :]
Seleccionar las filas a eliminar o selecciona las columnas a F*  Eliminar celdas...
eliminar. )
= Eliminar filas de hoja
Elegir la opcion Eliminar filas de hoja o Eliminar columnas
de hoja. mﬁ! Eliminar haja

Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de calculo, no
varia el numero de filas o columnas, seguird habiendo 1048576 filas y 16384 columnas, lo que
pasa es que se afiaden al final de la hoja, tantas como filas o columnas eliminadas.

Eliminar celdas de una hoja (— ]
Eliminar celdas
Para eliminar varias celdas, seguir los siguientes | g .
pasos: : R
e Seleccionar las celdas a eliminar. {*):Desplazar las celdas hada la izquierda!
e Seleccionar el ment Eliminar de la pestafia Inicio. (O Desplazar las celdas hadia arriba
e Elegir la opcion Eliminar celdas.... ) Toda la fila
. Apar_eceré el cgadro de dialogo de la Qerecha. ) Toda la columna
e Elegir la opcién deseada dependiendo de coémo
queremos que se realice la eliminacién de celdas.
. . ) . Aceptar Cancelar
Desplazando las celdas hacia la izquierda o hacia la

derecha.

Observa como desde aqui también te permite eliminar filas o columnas enteras.
Hacer clic sobre Aceptar.

3= Insertar ~
|:r'" Eliminar :]

Eliminar celdas...

Eliminar hojas de un libro de trabajo

Para eliminar una hoja, seguir los estos pasos:
e Situarse en la hoja a eliminar.
e Seleccionar el ment Eliminar de la pestafia Inicio.
e Elegir la opcion Eliminar hoja.

Elirminar filas de haoja

Eliminar columnas de hoja

Eliminar hoja

LK.
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Introduccién de datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o férmulas. En todos
los casos, los pasos a seguir seran los siguientes:

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

Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Formulas, como puedes
observar en el dibujo siguiente:

Al - K v & | Esto es una prueba
A B c D Bbi]
1 Estoesuna pruebal
S
3
4

Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los tres métodos que te
explicamos a continuacion:

INTRO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa pasa a ser la que se
encuentra justo por debajo.

TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa
cambiard dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si pulsamos FLECHA DERECHA sera la
celda contigua hacia la derecha.

CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén 4 de la barra de férmulas, al hacer clic sobre él se
valida el valor para introducirlo en la celda pero la celda activa seguira siendo la misma.

Si antes de introducir la informacion cambias de opinion y deseas restaurar el contenido de la
celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el botén

Cancelar - * de la barra de férmulas. Asf no se introducen los datos y la celda seguira con el valor
que tenia.

Si hemos introducido mal una férmula posiblemente nos aparezca un recuadro dandonos
informacion sobre el posible error cometido, leerlo detenidamente para comprender lo que nos dice
y aceptar la correccién o no.

Otras veces la féormula no es correcta y no nos avisa, pero aparecera algo raro en la celda,
comprobar la férmula en la barra de férmulas para encontrar el error.

Modificar datos

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté escribiendo o mas
tarde, después de la introduccién.

Si aun no se ha validado la introduccién de datos y se comete algun error, se puede modificar
utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el caracter situado a la izquierda del cursor,
haciendo retroceder éste una posicion. No se puede utilizar la tecla FLECHA IZQUIERDA porque
equivale a validar la entrada de datos.
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Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, Seleccionaremos la celda
adecuada, después activaremos la Barra de Férmulas pulsando la tecla F2 o iremos directamente
a la barra de férmulas haciendo clic en la parte del dato a modificar.

La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar.

En la Barra de Formulas aparecera el punto de insercion o cursor al final de la misma, ahora es
cuando podemos modificar la informacién.

Después de teclear la modificacion pulsaremos INTRO o haremos clic sobre el boton Aceptar.

Si después de haber modificado la informacién se cambia de opiniéon y se desea restaurar el
contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic
sobre el botén Cancelar de la barra de férmulas. Asi no se introducen los datos y la celda muestra
la informacién que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la celda y se
escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

Formulas y funciones

Esta unidad es una de las mas importantes del curso, pues en su comprensién y manejo esta la
base de Excel. Qué no es una hoja de calculo sino una base de datos que utilizamos con una serie
de férmulas para evitar tener que recalcular por cada cambio que hacemos.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel para agilizar la creacién
de hojas de calculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como el uso del asistente para funciones,
herramienta muy atil cuando no conocemos muy bien las funciones existentes o la sintaxis de
éstas.

Introducir férmulas y funciones

Una funcion es una férmula predefinida por Excel que opera con uno o mas valores y devuelve
un resultado que aparecera directamente en la celda o sera utilizado para calcular la férmula que la
contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:
Nombre _ funcién (argumentol; argumento2; argumento N)
Siguen las siguientes reglas:

- Sila funcién va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios antes o
después de cada paréntesis.

- Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), formulas o funciones.

- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma; Ejemplo: =SUMA(A1:C8).

Tenemos la funcibn SUMA () que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El
operador ":" nos identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas incluidas entre la
celda Al y la C8, asi la funcién anterior seria equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+
Cs8

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.
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Las féormulas pueden contener mas de una funcién, y pueden aparecer funciones anidadas
dentro de la formula.

Ejemplo: =SUMA (A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacion o calculo que realizan.
Asi hay funciones mateméticas y trigonomeétricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha y
hora, logicas, de base de datos, de busqueda y referencia y de informacion.

Para introducir una formula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos
cualquier texto, precedida siempre del signo =.
Insertar funcién con el asistente

Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si conocemos su
sintaxis, pero Excel dispone de una ayuda o asistente para utilizarlas, asi nos resultara mas facil
trabajar con ellas.

Si queremos introducir una funcién en una celda:
Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.

Hacer clic en la pestafia Férmulas.
Elegir la opcién Insertar funcion.

J(‘ X Autosuma - L‘_? Lagicas = i{,'

| o _ P P
E—;.— Usadas recientemente = [[A4 Texto - e~
Insertar| . . fa
funcian E_LT,;! Financieras = ﬁfi' Fecha y hora ~ ([~
T% Biblioteca de funciones

O hien, hacer clic sobre el botdn de la barra de féormulas.
Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo Insertar funcién:

e "y
¥ P
Insertar funcion

Buscar una funcidn:

scriba una breve descripcon de lo que desea hacer v, a
rontinuacion, haga di

0 selecdonar una categoria: | Usadas recientemente w

Selecdonar una fundan:

SUIMA ~|
PROMEDIO [l
51

HIPERYIMCLILO

COMTAR

MAX ]
SENO kd
SUMA(numerol;nimero;...)
Suma todos los numeros en un rango de celdas.

Avyuda sobre esta funcién Aceptar ] [ Cancelar
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Excel nos permite buscar la funciébn que necesitamos escribiendo una breve descripcién de la
funcion necesitada en el recuadro Buscar una funcién: y a continuacién hacer clic sobre el botén

Ir

, de esta forma no es necesario conocer cada una de las funciones que incorpora
Excel ya que el nos mostrara en el cuadro de lista Seleccionar una funcién: las funciones que
tienen que ver con la descripcion escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar previamente una
categoria del cuadro combinado O seleccionar una categoria:, esto hara que en el cuadro de lista
s6lo aparezcan las funciones de la categoria elegida y reduzca por lo tanto la lista. Si no estamos
muy seguros de la categoria podemos elegir todas.

En el cuadro de lista Seleccionar una funcién: hay que elegir la funcién que deseamos haciendo
clic sobre ésta.

Observa como conforme seleccionamos una funcion, en la parte inferior nos aparecen los
distintos argumentos y una breve descripcion de ésta. También disponemos de un enlace Ayuda
sobre esta funcién para obtener una descripcion mas completa de dicha funcién.

A final, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Justo por debajo de la barra de formulas aparecera el cuadro de didlogo Argumentos de

funcion, donde nos pide introducir los argumentos de la funcién: Este cuadro variar4 segun la
funcion que hayamos elegido, en nuestro caso se eligié la funcion SUMA ().

Argumentos de funcion W

SUMA

-~

Nimerol | =

MUmero2 Rzl =

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Mimerol: nimerol;ndmeroZ;... sonde 1a 255 nimeros gue se desea sumar. Los
valores ldgicos v el texto se omiten en las celdas, incduso si estan escritos
como argumentos.,

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funddn I Aceptar l[ Cancelar

En el recuadro NUumerol hay que indicar el primer argumento que generalmente sera una celda

[ ==
o rango de celdas tipo Al:B4. Para ello, hacer clic sobre el botén para que el cuadro se haga
mas pequefio y podamos ver toda la hoja de calculo, a continuacion seleccionar el rango de celdas
o la celda deseadas como primer argumento y pulsar la tecla INTRO para volver al cuadro de
dialogo.

En el recuadro Nimero2 habra que indicar cuél serd el segundo argumento. S6lo en caso de
que existiera.
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Si introducimos segundo argumento, aparecera otro recuadro para el tercero, y asi
sucesivamente.
Cuando tengamos introducidos todos los argumentos, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Si por algun motivo insertaramos una fila en medio del rango de una funcién, Excel expande
automaticamente el rango incluyendo asi el valor de la celda en el rango. Por ejemplo: Si tenemos
en la celda A5 la funcion =SUMA(A1:A4) e insertamos un fila en la posicion 3 la formula se
expandira automaticamente cambiando a =SUMA(AL:A5).

En la pestafia Inicio o en la de Formulas encontraras el boton Autosuma = AU4tesuma = oo

nos permite realizar la funcién SUMA de forma més rapida.
% futosuma :|

Con este botdén tenemos acceso también a otras funciones utilizando ¥

, Suma
la flecha de la derecha del botdn.
Promedio
Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la derecha: Contar nimeras
Y podremos utilizar otra funcién que no sea la Suma, como puede ,
ser Promedio, Cuenta, Ma&x o Min. Ademas de poder accesar al didlogo -
de funciones a través de Mas Funciones... Min
Mas funciones...
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Ejercicio.3

1. Abrir una nueva hoja de Excel.
2. Escribe los siguientes valores en las celdas, como se muestra en la siguiente imagen.

A 8 C o K F G M
| Empresa“Bongo® S.A.de C.V
P Av. Carmelo Pérez # 73 C.P. 5700 Nezahualcoyot!
3 Tek:57-34-15-04
1
5
6 Fecha Factura *N* Vendedor
7 Dl Nes Ao
4
9
10 Nombre del Cliente Tipo de Factura
|
12
13 Gantidad  Codigo Descripcion Precio UnitaiTotal
14
3
1
17
13
19
2
2
23 Subtotal
M VA
> Total
25
r 4
b
79 " NO 5& aceptan camdios nt devolucones
30 * Después de la fecha de vencimiento de esta factura devengard un recargo
31 * Por cada cheque devuelto por el banco se cobrard 5100,00 pesos de recargo
2
33 Geracias por su preferench.
34

3. Selecciona los siguientes rangos y haz clic en la herramienta de combinar celdas.

Cl:F1 G6:H6

C2:F2 A10:B10
C3:F3 G10:H10
A6:C6 C13:F13
D6:F6 A33:F33
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A 8 (4 D E f G H
Empresa®Bongo”™ SA de V.
Av. Carmelo Pérez # 78 C.P. 5700 Nezabualcdyot!
Tel: 57-34-15-04

LRE RES R R R R

Tipo de Factura

Cantidad Codige Descripoon Yeoo Unitan Total

29 " No se aceptan cambios ni devoluciones.
30 * Despuds de la fecha de vendmiento de esta factura devengard un recacgo.
51 * Por cada cheque devuelto por el banco se cobrard $100.00 pesos de recargo.

5 Gracias por su preferencia,

4. Aplica un color de relleno azul énfasisl, oscuro a 50%, a las celdas que se ven con un color
mas oscuro en la imagen y color de la fuente en blanco.

A 8 (4 D E F G M
Empresa*Bongo™ SA, de C.V
Av, Carmelo Pérez # 78 C.P. 5700 Nezabualcdyot!
Tel: 57-34-15-04

Tipo Ge Factura

Cantidad Codigc Descnipoon Yoo Unitan Total

28

29 " No se aceptan cambios ni devoluciones.

30 * Despuds de la fecha de vendimiento de esta factura devengard un recacgo.
51 * Por cada cheque devuelto por el banco se cobrard $100.00 pesos de recargo.
32

1) Gracias por su preferencia
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5. Aplique bordes a las siguientes celdas, tendra que seleccionar y combinar algunas celdas para
obtener el resultado completo.

C ¥] E F

Empresa Bongo” 5.A. de CW.
Ay, Carmelo Pérez § 78 CP, 5700 Nezahualodyot]
Tel: $7-34-1%-04

SlElBEB w (e e e e e -

-
e

=

-

i

BHEEYH YRR DN

* Mo Sl SEatan canbias ni devolutiones.
* Darspasés de la fecha de vencimianto de asta faciura devengard um recargo.

* Por cada chegue devueito por ¢l banco s cobeara S100U00 P‘mﬂ‘"‘f-‘fﬂ:ﬁ'-E

Gracias por su prederencia.

o E £
Empresa™Bonge™ S.A. de €.V,
v, Carmedo Péver @ 78 C.P. 5700 Nezshualodyotl
Tel: 57-34-15-0

& o € G H

s

WA B R e

* No s sokplan cambios fl devolusicned.
* Despubs de la fecha de ventimiento de exth Iacturs devengard un recigo.
* Por cada chegue devuelio por &l banco se cobrard S100.00 petod de necangd,

Al

Graciis por su prefenencia,

Agregue una imagen en la esquina superior derecha, como el logotipo de una empresa.
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7. Guarda tu documento con el nombre de factura.
8. Agrega una segunda hoja y realiza el siguiente disefio, nombre su hoja como Enercom.

A B C o B i @
; FORMATO DE FACTURA
1
s . m
. Enercom
& e Dia Mes Aha
7
« I | clave| I
9
il comicili] | Pugas] I

M
35
35

9. Agrega una tercera hoja y realiza el siguiente disefio.

A B c o E._lF 6 | H
1
: FedEx
3 FECHA 1
a cliente|
5 Maombré {
6 Direccidn
7 Teléfana
8 E-rmail
9 Ciwdad

Degeripeidn Valor umitaris

14
15
16
17
18
19
20
21
2
23
4 VALORES TOTALES
5
26
27 Observagiones
28
9 Valor en letrac
30
31
32

10. Nombra tu hoja como FedEXx.
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Practica 7. Recibo de compra.

1. Entra a Excel y crea un documento con el nombre de recibo de compra.
2. Captura el nombre de 10 productos que utilizas en casa.
3. Inserta una fila en la parte superior de la celda Al.
4. En la celda Al coloca el siguiente texto, PRODUCTO, en la celda B1 escribe CANTIDAD, en la
siguiente escribe PRECIO, luego DESCUENTO y por ultimo TOTAL.
5. Inserta una columna a la izquierda de la A1 y coloca como encabezado No.
6. Guarda el archivo.
7. Rellena la columna No. Con nimeros consecutivos.
8. Ahora vamos a rellenar la columna de Precio con la siguiente informacion:
e Papel 5
e Frijoles 8
e Blanqueador 2.50
e Desodorante 25.30
e Cuaderno 13.50
o TV 1800
e DVD 450
e Jamoén 8.50
e Salchicha 4.50
e Jabon 13.50
9. Rellenamos la columna de Descuento:
o TV 30
e DVD 20

10. En la columna cantidad rellena con los siguientes datos:

e Papel de bafio 3
e Frijoles 2

e Blanqueador 1.5
e Desodorante 1
e Cuaderno5

o TV 1

e DVD 1

e Jamén 25
e Salchicha 5
e Jabodn 4

11. Ahora en la celda F2, vamos a calcular los totales.

e Nos colocamos en la celda F2 y escribimos el signo igual,

e Escribimos un paréntesis y hacemos clic en la celda C2, escribimos el signo * y hacemos
clic en la celda D2, cerramos el paréntesis y presionamos Aceptar.

Podemos ver el resultado de la operacion, ahora tenemos que calcular el descuento.

e Nos colocamos en la celda F2, presionamos la tecla F2 para poder editar la formula,
escribimos el signo - y abrimos dos paréntesis, hacemos clic en la celda C2 y escribimos *,
hacemos clic en D2 y cerramos un paréntesis, escribimos* y hacemos clic en la celda E2,
luego escribimos /, escribimos 100, cerramos el paréntesis y presionamos Enter.

Hemos calculado el valor de un producto, calculemos los demas valores.
En la celda E12 escribimos Subtotal.

En la celda E13 escribimos IVA.

En la celda E14 escribimos Total.

En la celda E15 escribimos Pagé.

En la celda E16 escribimos Cambio.
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Ahora vamos a calcular el subtotal.
e Nos colocaos en la celda F12, hacemos clic en Autosuma, seleccionamos el rango F2:F11
y presionamos Enter.
Calculamos el IVA.
e Nos colocamos en la celda F12, escribimos =, hacemos clic sobre la celda F12, escribimos
*y escribimos 0.16 y presionamos Enter.
Calculamos el total.
¢ Nos colocamos en la celda F14, presionamos el icono de autosuma y seleccionamos el
rango F12:F13 y presionamos Enter.
Calculamos el cambio:
¢ Nos colocamos en la celda F16, escribimos el signo =, hacemos clic en F15, escribimos el
signo — y hacemos clic en la celda F14 y presionamos Enter.
Hemos calculado los valores del boleto de compra, ahora te corresponde darle un formato a la
tabla y a los datos para que nos quede mas o menos de la siguiente manera:

No. PRODUCTO CANTIDAD PRECIO DESCUENTO TOTAL
1 apel de bafi 3.00 $ 5.00 S 15.00
2 Frijoles 2.00 $ 8.00 S 16.00
3 Blanqueador 1.50 $ 2.50 S 3.75
4 Desodorante 1.00 $ 25.30 S 25.30
5 Cuaderno 5.00 $ 1350 S 67.50
6 TV 1.00 $ 1,800.00 30 S 1,260.00
7 DVD 1.00 $ 450.00 20 S 360.00
8 Jamén 2.50 $ 8.50 S 21.25
9 Salchicha 0.50 $ 4,50 S 2.25
10 Jabon 4.00 $ 1350 S 54.00
Subtotal S 1,825.05
IVA S 292.01

Total S 2,117.06

Pago $ 2,500.00

Cambio S 38294



