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Excel

Es una hoja de calculo que nos permite introducir datos para
trabajar con ellos a través de formulas y funciones, asi mismo
podemos crear graficos estadisticos o bases de Datos.

Ingreso
ler. Método

Pulsar las teclas

-Aparecera la ventana de Ejecutar
-Escribir la palabra Excel y pulsar enter.
2do. Método
-Clic en el botdn Inicio/Clic en todos los programas
-Clic en Microsoft Office/Clic en Ms-Excel
VENTANA DE EXCEL
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CARACTERISTICAS PROPIAS DE LA INTERFAZ DE EXCEL 2010

1. Columnas: Es el grupo de cuadros que van desde la parte superior
de la pagina hacia abajo. Se identifican por las letras.

2. Filas: Es el grupo de cuadro que van desde el lado izquierdo de la
pagina hacia la derecha. Se identifican por los numeros.

3. Celda: Una celda es el rectangulo en donde se unen una fila y una
columna.

4. Nombre de la celda: Esta casilla te indica el nombre de la celda
sobre la que estas trabajando.

5. Barra de férmulas: Aqui se pueden escribir o editar los datos que
contiene una celda especifica.

6. Hoja de calculo: Los archivos de Excel se llaman libros. Cada libro
tiene una o mas hojas. (También conocidas como hojas de calculo).

7. Barra de scroll horizontal: Si tienes mas hojas de calculo de las
que puedes ver en la pantalla a la vez, haz clic sobre la barra de
desplazamiento horizontal, mantenla presionada y arrastrada de
izquierda a derecha para desplazarte por todas las hojas de trabajo
existente.

8. Modos de visualizacion: Hay tres maneras de ver una hoja de
calculo, de izquierda a derecha:

e Vista normal: se selecciona por defecto. Muestra un numero
ilimitado de celdas y columnas. Es el modo de visualizacion que
ves en la imagen.

e Vista disefio de pagina: divide la hoja de calculo en el nUmero de
paginas que contenga.

e Vista salto de pagina: te permite ver un resumen de la hoja de
calculo. Es util cuando estas agregando saltos de pagina.

PLAN DIARIO
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DANDO FORMATO A NUESTRA HOJA DE CALCULO

Para mejorar la presentacion de nuestros trabajos en Excel se debe
utilizar la cinta de inicio.

Colocar bordes
Los bordes de las celdas en Excel estan de color gris, pero si
imprimimos la hoja no saldra sus bordes es por ello que debemos de
colocar los bordes en las celdas utilizadas.
e Seleccionar las celdas
e Pulsar el boton bordes
e Eleqir el formato de borde

Color de relleno
Para que las celdas tengan color del fondo:

e Seleccionar las celdas Q v
e Pulsar el botdn color de relleno
e Elegir el color deseado

Aumentar y disminuir decimales

Si deseamos que todos los numeros tengan el
% 00 % | mismo nimero de decimales estos botones no
el permitiran hacerlo.

Orientacion
Permite colocar el texto de las celdas en diferentes @/ ¢
direcciones de angulo.

‘ Combinar y centrar
,33 +| Permite combinar dos o mas celdas y centrar el texto.

Transf, - Microsoft Excel

‘08 REVISAR VISTA

Formato niumero de contabilidad _ -
Permite colocar los valores de lacelda ™" Pononea F i
en valor monetario con si respectivo miieary centre - | - % 00 [ I | o <
signo de moneda. = \ = :
FORMATC DE NUMERD DE COMNTABILIDAD
D E G H
PLAN DIARIO
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Actividad No. 1

1. Escribe en tu cuaderno los pasos para ingresar a Excel:

2. Describe para que sirven los botones de la cinta Inicio de Excel.

-« 0
00

».

3. Escribe una V si es Verdadero o una F si es Falso.

() Elicono de Excel es de color azul.

() Excel nos permite realizar calculos matematicos.

() Para agregar hojas de calculo se pulsan las teclas Ctrl + F11.

() Excel tiene 1048576 filas

() En Excel podemos crear una base de datos.

() Para abrir Excel debemos de hacer doble clic en su icono.

() En Excel se pueden realizar sumas.

() Antes de una formula se coloca el signo igual.

PLAN DIARIO
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OPERACIONES CON HOJA DE CALCULO

“~

W v W \Hojal {Hoje2 { Hojs3 / |« | o
Dibujo - |:; Autofarmas = ™. w [ ] 0 "E] A i (5] [ag]  <n riri -EEE W
Listo NUM
Agregar hojas de célculo
Para aumentar el nUmero de hojas de Excel se debe pulsar el botén
insertar hoja de célculo o pulsar las teclas:

T shift || & || F12

Cambiar nombre a la hoja
Se puede personalizar una hoja de calculo para poder identificarla
rapidamente:
e Abrir Excel-automaticamente habra 3 hojas (hoja 1, hoja 2, hoja 3)
e Hacer clic derecho sobre el nombre de la primera hoja
e Seleccionar cambiar nombre e ingresar el nuevo nombre y pulsar
enter

Cambiar de color de etiqueta de la hoja
Se puede cambiar el fondo de la etiqueta en la hoja, para resaltar de las
otras hojas:

e Hacer clic derecho sobre la hoja de Excel

e Seleccionar el color de la etiqueta

e Seleccionar el color deseado

Eliminar una hoja de calculo

Para eliminar una hoja de célculo realizar lo siguiente:
e Hacer clic derecho sobre la hoja a eliminar
e Seleccionar eliminar

Mover una hoja de calculo
La forma mas sencilla es hacer un clic izquierdo sin soltar en el nombre
de la hoja y moverla para posicionarla en el lugar deseado.

PLAN DIARIO
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Actividad No. 2

Realizar los siguientes cambios en el libro de Excel:
Abrir Excel

El libro debe tener 5 hojas de céalculos

A cada hoja nombrarla con el nombre de un animal
Cambiar el color de etigueta de cada hoja de calculo
Guardarlo con el nombre Ejercicio 2 —Excel 1

2. Diseiiar un horario escolar en Excel, complétalo con tus cursos.

Darle formato a las celdas con colores
En la hoja 1 cambiarle el nombre a horario escolar.

P V- ] N C i ] i i E

i HORARIO DE CLASE

2 [HORA|  LUNES MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES |
s |

a

BwW s e

w

|
|
|
I
|
|
|

(-H TSR R R

=1

3. Enlahoja 2, diseiiar una agenda con los datos de tus comparfieros
de aula. Pueden ser otros datos o usar estos.

Llenar 12 registros

Cambiar el nombre de la hoja 2 a agenda
Cambiar el color de las etiquetas

Eliminar las hojas que estén vacias
Guardarla como el nombre actividad No. 3

Agenda Personal
[N°  [Mombre Apellido  |Fdad Email direccion  |Color favoriio |

PLAN DIARIO
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TIPOS DE CURSORES EN EXCEL

El cursor toma diversas formas en Excel para realizar una determinada

accion:

L7 Seleccion: permite seleccionar una o varias celdas en la hoja de
calculo.

Mover: permite trasladar datos de una celda a otra, se debe
%l . colocar el cursor a los lados de la celda para activar esta opcion.

— Agrandar: permite cambiar el tamafo de una fila o columna.

A 4+ =& ( A H 8
___1___"|L'1.astns del mesjpasado 1 p..«dclu
2 2
G s pasade |
1 1 Gastos dal res pasady
.I.

3 L 2

4 Copiar: permite crear series consecutivas o repetir datos.

Ejemplo:
Selecciona las celdas A2, A3, A4
Ubica el cursor sobre el controlador de

relleno para que la cruz blanca se convierta T
en una cruz de color negro. Lo identificaras ; 'L‘i“!*;""f%ﬁ“‘;;s_ooo
porque es el cuadro pequefio ubicado justo =, 2| $23.000
en la esquina inferior derecha de las celdas - 33 Pazoe0
seleccionadas. cruz 6 |

sards 1 |
Una vez el cursor cambie de forma, haz clic 2 '{ & i
y con el botén del mouse presionado 10! = | ‘
arrastra el controlador de relleno hasta la » = 3 ,
celda A15. 1 |

|

Para determinar, suelta el raton y las celdas

se llenaran automaticamente.

PLAN DIARIO
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FORMULAS

Una formula simple sirve para hacer sumas, restas, multiplicaciones y
divisiones en Excel, utilizando operadores estandar como los signos
mas (+), menos (-). Para ello es necesario conocer los operadores.

Operadores matematicos
Los operadores nos especifican el tipo de operacion que se desea
realizar con los elementos de una formula.

\ Operador Nombre Significado Ejemplo
+ Cruz ' Sumu ' =A2+43
Guion Resta =B4-C4
. Astetisco Multiplicacidn =R2*2 ]|
/ Barra oblicua Division =B4/3
A Acento circunlejo | Potenciacion ' =B3*A2
% Porcentsje | Porcentuje =0% |

~

\D Para escribir el acento circunflejo se utiliza las
teclas:

myo|o

Comenta con tu maestra.

¢, Qué es un acento circunflejo?

PLAN DIARIO
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Ejemplos de una férmula
Tenemos las notas de algunos alumnos y debemos sumar sus notas:

Paso 1
Selecciona la celda en donde veras la suma de las notas parciales del

estudiante es decir, la D4.

A B C D E
i Carlos Arango 35

3,8
4 Juan Felipe Bello 4,5 4,0| X |

Paso 2
Ahora se escribe el signo igual (=) en la barra de formulas.

Posteriormente digita el nombre de la celda que contiene el primer
namero de la operacion, es este caso B4. Luego, introduce el operador
gue necesitas para tu férmula, es decir +. Al final, escribe el nombre de
la celda que contiene el segundo numero de la operacion,
Aqui C4.

SUMA R R IR NCE ——
A B C D E
1 NOMBRE ALUMNO PROYECTO EVALUACION SUMA FINAL
2
3 Carlos Arango y 3,5 38
4 Juan Felipe Bello | a5 40-B4+C4 |

Paso 3
Por udltimo, pulsa la tecla Enter de tu teclado, veras que la féormula se

calcula y su resultado se muestra en la celda D4.

A B C D E
1 NOMBRE ALUMNO PROYECTO 3 SUMA FINAL
2
3 Carlos Arango 3,5 \
4 Juan Felipe Bello 45 85

Recuerda que siempre
antes de una formula
debes colocar el signo
igual “=" sino no calculara
Excel la operacion

PLAN DIARIO
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¢, Como crear formulas haciendo clic en las celdas?

Paso 1

Selecciona la celda donde aparecera la nota final del estudiante
Daniela Casas, es decir C8.

Paso 2
Escribe el signo igual (=) en la barra de formulas.

Paso 3

Ahora, haz clic en la celda que contiene el primer dato a ser
incluido en la formula, aqui el signo +. Seguidamente, haz clic en
la siguiente celda de tu férmula (D8).

Paso 4
Para terminar, pulsa la tecla Enter de tu teclado. Veras que la
férmula se calcula y el valor se muestra en la celda ES8.

&) el =7~ - Librol - Microsoft Excel

m In Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Nitrc

2
3
4
5
6
7 Juan Felipe 3,5 3,0 |
8 Daniela Casa 4,0 3,5|=C8+ l
9 Gabriela Diaz 3,0 4,0 1
10
11

PLAN DIARIO
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Actividad No. 3

1. Abrir Excel y crear la tabla de suma del 12 y la tabla de multiplicar
del 13 usando las formulas con clic.

MA « AV A D
o c (ol ¢ I w« | | [ J kK L M N [
| N 2= |=cna 14 13= 13
24 12- 14 24 13- 26
3¢ 12= 15 3+ 13= 39
4+ 12= 16 44 13= 52
54 12 17 54 13+ 65
64 1= 18 64 13= 78
74 12 19 74 13 = 91
84 12 20 84 13« 104
94 12+ 20 94 13 117
10+ 12+ 2 10 + 13 130
1+ 12/ 23 14 13 143
12+ = 24 124 13= 156

2. Marca la formula correcta para hallar la operacion pedida.

PLAN DIARIO
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FUNCIONES DE EXCEL

Una funcion es una formula predefinida que realiza los alores
especificos en un orden particular. Una de las principales ventajas es
gue ahorran tiempo porgue ya no es necesario que la escribas ti mismo.

Partes de una funcion

Cada funcion tiene una sintaxis, un orden especifico que debe seguirse
para obtener el resultado correcto. La sintaxis basica para crear una
férmula con una funcion es:

=SUM(B3:B12)

Signo igual Argumentos

Nombre de la funcion

e Insertar un signo igual (=)

e Seleccionar una funcién + (Sum, por ejemplo, es el nombre de la
funcién para la adicion).

e Introducir los argumentos de la formula, es decir, los datos que
se usaran para hacer el calculo.

Funcién suma
Permite hallar la adicion de un rango de celdas.
=suma (1° celda: ultima celda)

Ejemplo: SUMA e(* X o f| =SUMA
Paso 1 A —
Selecciona la celda donde E
, | 2
aparecera la respuesta. En este |3 |Drogueria Buena salud e
Caso, B 10 | 4 Supermercado Familiar 480000
J 5 Restaurante Delicioso 579000
} 6 Hotel La Estadia 380000
Paso 2 ‘ ] Ferreteria Todo a la mano 255000
Escribe el signo igual (=) y luego, | 8 Miscelanea y papeleria 300000
. . ., ’, ‘ 9
digita el nombre de la funcion. Aqui (il roa

usaremos la funcion SUMA.

PLAN DIARIO
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CONTAR *
2
3 Drogueris Buena Salud
4 Supermercado Familizr
5 Restaurante Delicioso
6 Hotel La Estadia
7 Ferreteria Todo a la mano
8 Miscelaneay papelena
9
10 ToTAL

E R

sSUMA[B3:8

&)

| B SUMA(ndmerol: [

I FOMNANTE CANTIDAD

530000
480000
579000
38000000
255000
300000,

E=5umnqaa;aa|. ]

/

Funcion MAX

Permite hallar el valor maximo de un

rango de celdas.

=MAX (1°CELDA: ULTIMA CELDA)

o o -
Archiva Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar
C- - v =
J Cortar Calibri -l Ca == -
c ER Copiar -
egar - - - rE=E=
- ~ Copiar formato DUNES H & A - - =
Portapapeles [} Fuente [F} Alinea
D1 = p =MIN{A1:A10)
A B € D E F
14 s]
]
85

20
81

2
63

(=N S VI IC

Paso 3

Ahora, abre y cierra el signo
de paréntesis (). Luego, haz
clic en medio del paréntesis
e introduce alli los
argumentos de la funcién.

Notaras que un borde azul
resalta las celdas que fueron
incluidas en la funcion.

Paso 4
Pulsa la tecla Enter y el
resultado aparecera.

SUMA - X v f | =MAX(B4:88)

A c D E F G
1 |Excursiones Bon e
2
3 Ene Feb Mar
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455
6 |México DF 20,850 17,200 27,010
7 |Paris 33,710 29,175 35,840
8 |Tokyo 11,490
9 ':MAX(BA:BSE
10 MAX(nGmerof, [nimero2], ..
11
12
13
1

Resumen | @

Schalar 8 & m

Funcion MIN

== . ;.
Permite hallar el valor minimo de
un rango de celdas.

=MIN (1°CELDA: ULTIMA
CELDA)

Nota: Se puede calcular el valor MIN y MAX de celdas y de columnas.

PLAN DIARIO
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Actividad No. 4

Disefia lo siguiente en Excel
Halla los valores minimos y maximos de cada mes

Halla los valores minimos y maximos del afio

Insertar una fila mas debajo de diciembre y calcular los valores totales de
cada distrito.

Guardar la actividad con el nombre actividad No.4-funciones 1

A B C D E F G H
1 NPDIAS CON PRECIPITACIONES aulaClic.es
2 ANO 2020
3
4 Madrid Barcelona  Valencia Sevilla Bilbao Miximo Minimo
5 Enero 12 16 14 9 20
6 Febrero 10 18 12 8 2
7 Marzo 1 15 8 5 15
8 Abril 15 15 10 10 15
9 Mayo 10 10 9 10 15
10 Junio 8 7 10 8 9
11 Julio S 3 1 S 6
12 Agosto 8 8 3 3 7
13 Septiembre 1 10 10 5 20
14 | Octubre 15 14 20 8 28
15 Noviembre 20 18 15 11 18
16 Diclembre 18 15 10 13 19
17
18 Miximo
19 Minimo

2. Disefa lo siguiente en Excel

VENTAS DEL MES DE ENERC SUCURSALESAYEB

SUCURSAL VEMNDEDOR VENTA
A Damian Lezcano 10.800
B Patricia Escalante 5.648
B Federico Alcaras 48,753
A, Silvia Ramallo 7.540
B Rubén Martinez 12.353
B Angel Sariano 15.300
A Elsa Rolan 24.000
i) Juan Vitale 11.800
B Fernando Marguez 7.300
A Nanica Colmenares 9.765

La venta mayor

La venta menor

La suma total de ventas

Guarda la actividad como Actividad No.4-funciones 2

PLAN DIARIO
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