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Permite realizar tareas contables y financieras.

fF %

Calculo automatico Ayuda a la toma

Manejo de gran e
de decisiones

cantidad de Datos

Calculos sencillos
Proyectos financieros
Representacion de graficos
Simulaciones

Base de datos

Estadisticas

Utilizacion:




-f

Archivos creados en Excel.
Se guardan con la extension: .XLS o
XLSX

&) EJEMPLOS —

-

Tipos de hojas cuadriculadas que
puede contener un libro de trabajo

J

_"—l Hojal "'l:iaj—az ~Hoja3 ~ ¥ .~

-

Interseccion de una columna y una
fila

Al

J

A

[




ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL

~
Pestanas
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista PDF Architect 3 Creator Menl:l de Opciones o @oB R

=1 & Cortar = = B B mm 1| 2 Autosuma ¥ A? lﬁ
=) Ajustar texto General < I_:‘_,ﬂ =2) = J. | Z

‘j 153 copiar ~ E Rellenar ~
Pegar 3 N X § ~ a4 Combinar y centrar v 9% 000 | %0 .98 Formato  Darformato Estilos de @ Insertar Eliminar Formato 3 Ordenar  Buscary
- < Copiar formato & e 2% 9 >0 | ondicional * como tabla~ celda~ v v v {2 Borrar ~ y filtrar * seleccionar ~

Portapapeles ¥ Fuente ¥ Alineacién ¥ Numero . Estilos Celdas Modificar

B3 v 5| v

Calibri

m

A | C D F G H ] ] K L M N 0 P =
\ Barra de Formulas
. [——1—> CELDA (B3)

:gwm\lamb\w|r~:»—n

HOJA DE CALCULO

Ml

[« Il || I
|[EE @ 100% (o)

Hojal / Hoja2 ~ Hoja3 ./

Hojas Vistas y Zoom



ATAJOS CON EL TECLADO

ALT + C

(E=
icio Vista PDF Architect 3 Creator
1 Y
Ll CoTores ~ Ta: Ancho: Automaticc ~  Lineas de la cuadricula Encabezados @‘ |—_{_—L] % |I:| S J
& z : i * S8
= Fuentes ~ ! 3] ato:  Automaticc ~ Ver Ver = = .
Temas Margenes Orientacion Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir , - e - Traer Enviar Panel de Alinear Agrupar Girar
= Efectos v o 15 ~  impresién titulos ] Escalaz  100% | [C] Imprimir [C] Imprimir | adelante~ atras~ seleccién  ~
Temas Configurar pagina % | Ajustar drea de impresion Opciones de la hoja [} Organizar |
A1 - |
A B =G D S __H ! J kK | v | M | N |




Celda Columna

Activa Activa
[ A B C D
| Ce) - fe 4 —C—,
A | B | c 2
1 3
2] ! 5]
3 6 |
7]
8 |
(9
10
11
| A B C D E
1
Fila - 2
3
Activa 4
5




FORMATO DE CELDAS (MANUALES)

-

_ Ajusta el tamaio de la celda al

texto que contiene.

™
A leNgr) c | D

Angel Ruiz Garcia
Marcelino Casares Rodriguez
Ramon Ramos Garcia

Angel Ruiz Garcia
Marcelino Casares Rodriguez
Ramon Ramos Garcia



FORMATO DE CELDAS (FUNCIONES)

% . Se encuentran en la Pestaiia INICIO

.
L.as celdas seleccionadas se uniran
en una sola.

J

1-Seleccionar celdas a combinar 2-Seleccionar opcion Combinar

[ e w— -~

?E Combinary centrar ~

3-Celdas combinadas

F G H

Informatica




FORMATO DE CELDAS (FUNCIONES)

— (Permite que todo el contenido sea visible

en una misma celda.

|

H

LS

¥ ‘ [% Ajustar texto]

Nombre y Apellido

T g

" 31,6666667

00
>0

T g

H

Nombre y
Apellido

<0 00
00 >0

| 31,67'
|



FORMATO DE CELDAS (FUNCIONES )

- Permite modificar la orientacion del
contenido de una celda.

2 A
l @/"I =¥ Ajustar texto Gene 1 o

Angulo ascendente | Texto Vertical

Angulo descendente

Girar texto hacia arriba

ﬂNU'fD:"'U w

[ ] >
¥
-l = | Texto vertical “
cll
|&

Girar texto hacia abajo 2

. =
@/; Formato de alineacion de celdas ’




2 Autosuma ~
E Rellenar ~
(2 Borrar v

Ordenar

y filtrar ~ selecq

wog

Buj

Tamarnio de celda
0 Atto defila...

Autoajustar alto de fila

Fﬁ’ Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...

Visibilidad
Ocultary mostrar

Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...

Color de etiqueta

Proteccion

{8}y Proteger hoja...

(2)| Bloquear celda

-

%f Formato de celdas...

r

(

Permite modificar el formato de
los valores y la fuente de las celdas.

J

Formato de celdas

Fuente de Celda

L2 ||

I_l

........................

§N0mer0§|lAlineaci6n | Fuente | Bordes | Relleno |Proheger |

Categoria:

General
Numero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Fraccion
Cientifica
Texto
Espedal
Personalizada

porcentual.

Muestra
10%

Posiciones decimales: ‘LO @

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

| Aceptar | | cancelar




FUNCIONES SIMPLES (CURSOR)

EDJ -3 | Selector de celdas. | 5 1

A
‘vl ¥ —>  Cursor para desplazar o mover.
A B C
[ ]
4+ 1 2 1
=1
S
‘5‘
J |
-4 =3 | Cursor de arrastre (autorrelleno, series)

—1



FUNCIONES SIMPLES (CURSOR)

- Se pueden crear series de datos (cuantitativos o

cualitativos) utilizando el Auto-relleno.

Estirar hacia abajo

A B C A B
1 1
A B
G ) e
3 6 3| - z
a pr— 5 5 8
= 6 6 9
7 7 10
8
—— - : .
§ Lunes ! §“
| | Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Estirar a la derecha
Se deben escribiral |- ° [ & = F '] Sinosecopia [ o ¢ F
menos dos nimeros | {5 :| el mismo . - —
para generar una serie numero en las

celdas




N

el

" Formato

v

FORMATO DE CELDAS

Formato de celdas

Bordes /

2y -

\ Relleno

Formato de celdas

Linea
Estilo:
Ninguna S ——
Color:
[ Automatico E

.........

| NGmero | Alineacion | Fuente |

Relleno'Prohegerl

Preestablecidos

Borde

=

Ninguno Contorno Interior

Texto

[NﬁmerolAheadénIFuenhelBordes

......................

| Proteger |

Color de fondo:

Sin color

EEREEDCO O]
EEEEE m
EEEED O
EEEED =
EEEEC =
N EEEED =
HE EEEDC =
HE EEEEDC ®m
HE EEEEC =

ez}
a
O
O
53|

H EEECOC .

[Efechg_sderelmo...

)

e

Color de Trama:

|

Automatico

]

Estilo de Trama:

|

|

[=]




Elegir los elementos del

rango a copiar

"—:‘j? & Cortar

—— |53 Copiar ~
‘ Pegar ‘
7 Copiar formato

Pegar

3] | | 5

......... »,

................ = &8
' Pegarvalores
| 123 12&’ l.‘s/

Otras opcnones de pegado

%y@&wq

Pegado especial...

PEGADO ESPECIAL

-
Pegado especial

B

(7) Férmulas
() Valores

() Formatos
(") Comentarios
() Validacion

@ Ninguna

(") Sumar
(") Restar

[ saltar blancos

Pegar vinculos

() Todo utilizando el tema de origen
(") Todo excepto bordes

(") Ancho de las columnas

() Formatos de nGmeros y formulas
(7) Formatos de ndmeros y valores

Todos los formatos condicionales de combinadon

() Multiplicar
() Dividir

[] Transponer

[ Aceptar ] [ Cancelar

+% Copiar el valor de una celda sin llevarnos la féormula
+% Copiar la férmula pero no el formato o aspecto de la celda




INSERTAR/ELIMINAR

Boton derecho sobre la
fila/columna (letra o

m’lmero) “

m B e 2 |
= i
Insertar EliminarIFormato
w h 4 v
Celdas

gl[R|R|s|e]|e|~|o|u]a[w]s ||

8 (‘I e

E‘“a
&

Copiar
Opciones de pegado:
a5 &

Pegado especial...

Insertar |

Eliminar

Borrar contenido

Formato de celdas...
Ancho de columna...
Ocultar

Mostrar




+ Guardar el Libro en la carpeta «Actividad I», con

ACTIVIDAD I: el nombre de los Apellidos del grupo.

1- Crear una tabla con el siguiente formato:

A B C D E F G H
1 %o
&

2 ©

3

4

5] [ auwwos | NoTAS

6 8 Apellido y Nombre DNI 12Nota | 22Nota | 32Nota
1 1

7 < 1 | |

8 o 2 I I

(a8

9 - E | |

10 8 4 : :

11 o 5 ! !

12 6 6 | |
1 1

13 e 7 1 1

14 = | 3 ! !

O
15 Q 9 | |
16 10 1 1

a=

2- Completar la tabla con datos.

3- Insertar una 4° Nota al final de la tabla. Mantener el formato de la tabla.
4- Agregar 10 alumnos mas a la lista. Utilizar «series» para la numeracion
5- Mover las celdas de «Curso» a la fila A.



6- Cambiar el nombre de la Hoja por « Alumnosy.
7- En la hoja 2, crear una tabla con el siguiente formato:

0)0«\* ANO 2017

ALUMNOS |
Apel].ido 1\ [3 13 Enero | Febrero| Marzo | Abril| Mayo | Junio | Julio | Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre

Diciembre

» Utilizar «Series» para generar los meses

8- Agregar 6 registros de datos en la tabla.
9- Cambiar el nombre de la Hoja por «Cuotasy.

10- Insertar la columna «DNI» a la derecha de la columna «Nombrey). Mantener
el formato de la tabla.

11- Agregar una nueva hoja llamada «Notasy.

12- Cortar y pegar la seccion de «Notas» de la tabla que se encuentra en la Hoja
«Alumnosy. (Pegado de formato y valores).




13- Modificar la tabla de la hoja «Cuotas» con el siguiente formato:

a* ANO 2017
oV
ALUMNOS |
LS GG V[ 5 8 Enero | Febrero| Marzo | Abril| Mayo | Junio | Julio | Agosto| Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

14- Insertar 3 filas por encima de la fila del afio
15- Eliminar las columnas de los meses de: Enero y Julio.
16- Cambiar el orden de las hojas por el siguiente: «Cuotas», «Notas», «Alumnos»




TIPOS DE DATOS DE LAS CELDAS
("

Numero, una fecha u
hora, o texto

CONSTANTES J
cuencia formada por:

Se
= Valores constantes,

= Referencias a otras celdas,
= Texto,

| i = Funciones, u operadores. /
v (" X Vv f| =A2*10+B2

Siempre comienza con un signo igual (=)

Je | =A2*¥10+B2

A | B | ¢ D E |

AR SYRCCEE S T

100[\)!—*
[ |



FORMULAS MANUALES

Activar celda donde aparecera el resultado

Comienza con signo igual (=)

3. Se seleccionan con el cursor las celdas a sumar. Los
signos se ingresan desde teclado.

4. Presionar Enter

~Suma |1 Z o e B

A B | C I D 3
1 e
2 3 2 [ 30 I 7 I 7 R T [
3
4 =B2+C2+D2+E2
A B & D E
4 30 7 27 10

TOTAL 74 Je T =B2+C2+D2+E2




fe | =G5-H5

N
[y
S
~
(=]

=G5-H5

J | =B2*C2 [ 150 I 23 =B2*C2)

fe | =H2/3

| o I ’ i :
- RESULTADO

RESULTADO




+ Guardar el Libro en la carpeta «Actividad I1», con

ACTIVIDAD IlI: el nombre de los Apellidos del grupo.

1- Crear una tabla con el siguiente formato:

A B € D E F G

1

R | Sl v it A S I
2 i i
. : EL CORTE INGLES S.A. :
5 LMMIMIIIIIIIIIHIHIIIIIIIHIHIHIHIHHI;IHIHIHIHIHhihhnhy
6
7
g A continuacion le enviamos el resumen de sus compras durante el mes de Febrero
9
10 FECHA ARTICULO CANTIDAD | PRECIO IMPORTE
11 01/02/2017 PANTALONES VESTIR 3 $1.235,00
12 | 02/02/2017 REMERAS 5 $382,90
13 | 03/02/2017 LIBROS TEXTO 2 $120,00
14 | 04/02/2017 PEN DRIVE 8GB 1 $ 250,00
15 | 05/02/2017 BOLSA VIAJE 2 $853,70
16  06/02/2017 FUNDA NOTEBOOK 1 $437,00
17 | 07/02/2017 CHOCOLATES CAJA X10u 8 $ 280,90
18 | TOTAL COMPRAS MES FEBRERO
19 TOTAL ARTICULOS MES FEBRERO

2- Obtener las fechas por medio de Series.
3- Dar formato de moneda «peso» a la columna de Precio e Importe.
4- Calcular los valores de las celdas de 1a columna «Importe», «Total compras mes de

febrero» y «Total articulos mes febrero»



5- En la Hoja 2, copiar y pegar todo el contenido (formato y calculos) de 1a Hoja 1

6- Agregar las siguientes columnas a la tabla:

ARTICULO CANTIDAD | PRECIO IMPORTE % IVA IMP. IVA TOTAL
PANTALONES VESTIR 3 $1.235,00 7%
REMERAS 5 $382,90 16%
LIBROS TEXTO 2 $120,00 4%
PEN DRIVE 8GB 1 $ 250,00 8%
BOLSA VIAJE 2 $853,70 16%
FUNDA NOTEBOOK 1 $437,00 7%
CHOCOLATES CAJA X10u 8 $ 280,90 4%
TOTAL COMPRAS MES FEBRERO
TOTAL ARTICULOS MES FEBRERO

7- Dar formato de «porcentaje» al contenido de las celdas de la columna «% IVA»
8- Obtener los resultados de las Columnas «Imp. IVA» y «Total» (el imp. IVA se
suma al importe del producto)

9- Recalcular el valor de la celda de «Total compras mes febrero»



TIPOS DE DATOS DE LAS CELDAS

-
Numero, una fecha u
hora, o texto
CONSTANTES /
Gecuencia formada por:

= Valores constantes,

= Referencias a otras celdas,
= Texto,

= Funciones, u operadores. /

Siempre
comienza con un
signo igual (=)

T - D

Fx 1@2*10+82 | ; k N =A2*10+82 |




FORMULAS
MANUALES

i

Je | =B2+C2+D2+E2
| B c O E |
I 30 I 7 I 27 I 10 _z
=B2+C2+D2+E2

* FUNCIONES

i

Jc | =SUMA(B2:E2)

- i i i i

~d

[=suma(B2:E2)
] ]




FUNCIONES

v/ Formula predisenada.

_Funcion o, Opera con valores

¢ Devuelve un resultado

Sintaxis:

nombre funcion(argumentol;argumentoZ;...;argumentoN)

]
valores constantes (numero o texto),
formulas o funciones

Separados por PUNTO Y COMA (;) y sin espacios.




FUNCIONES

Pestana INICIO:
| N Ay |

< 3> Suma |
to By
. Promedio lele

FunCIOHeS Contar nimeros ‘
simples M |

i [

Mas funciones... ’

Pestaiia FORMULAS:

Como insertar una funcion:

Usadas recientemente ~ [A Texto ~
Insertar

funciéon @ Financieras ~ 3 Fechay
Biblioteca de funciones

Formulas

v &.
“ v

hora ~ i~

Barra de Formulas:

p
Insertar funcién

Buscar una funcién:

i’

N % AP .
O seleccionar una categoria: ; Usadas recientemente EI

Seleccionar una funcién:

PROMEDIO

[\

S_.

SUMA

m

HIPERVINCULO
CONTAR
MAX

PROMEDIO(nimerol;nimero2;...)
Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser
numeros, nombres, matrices o referendas que contengan nimeros.

-

Aceptar | | Cancelar

Ayuda sobre esta funcién




Ej

emplo: Funcion SUMA >

I

Seleccionar celda donde aparecera el resultado

-
Insertar funcion

Buscar una funcion:

[
| Suma

Seleccionar una funcion:

SUMA.CUADRADOS
SUMA,SERIES
ESTIMACION.LINEAL
SUMAR.SI
SUMAX2MASY2
INDICE

S P |
O seleccionar una categoria: Recomendada

SUMA

SUMA(nimerol;nimero2;...)
Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Avyuda sobre esta funcion

=




Ejemplo: Funcion SUMA >

Hacer clic Eﬁ

. Enter y Aceptar Aceptar

”
Argumentos de funcién

SUMA

Nimero1l ¥ = 316

= pumero

¥ 7] <=
|

Nimero2 |

= 316
Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

como argumentos.

Resultado de la formula = 316

Nimerol: nimerol;nimero2;... son de 1a 255 nimeros que se desea sumar. Los
valores ldgicos y el texto se omiten en las celdas, induso si estan escritos

Avuda sobre esta funcion [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Seleccionar rango o celda (con mouse)

Argumentos de funcion

c3:c9

:




Ejemplo: Funcion SUMA >

fe | =SUMA(C3:C9)

Operador «:» [] Rango de Celdas

Equivalente

B O e i S S TR S R S S

| | SUMA(niimerol; [nimero2]; ...) |

fr | =C3+CA+CS+CE+CTHCE+CY




FUNCIONES

L.as funciones:

< PROMEDIO

< PRODUCTO (Multiplica valores seleccionados)

< CONTAR (Cuenta numero de celdas que contienen numeros )
$MAXIMO (Devuelve el valor maximo de un rango de valores)
#$MINIMO (Devuelve el valor minimo de un rango de valores)

Se trabajan de la misma forma que la AUTOSUMA.



ACTIVIDAD Ill:

1- Reemplazar los calculos manuales de los ejercicios 1 y 2 de la ACTIVIDAD 2

por la funcion correspondiente.

2- a) Completar con datos el ejercicio 1 de la ACTIVIDAD 1.
b) Agregar la columna «Promedio» al final de la tabla

c¢) Calcular el Promedio de las notas (Utilizar funcion)




<3

ACTIVIDAD IV °
EJERCICIO 1:

1- Crear una tabla con el siguiente formato:

Guardar el Libro en la carpeta «Actividad 4», con
el nombre de los Apellidos del grupo.

PROMEDIOS GENERALES PROM. PROM.
MAX. MiIN.

APELLIDO | NOMBRE 12 ANO 22 ANO 32 ANO

2- Agregar imagen de logo del colegio (Pestafia Insertar — Imagen)
3- Completar la tabla con datos

- Los Promedios Generales pueden ser numeros con 2 decimales o la
palabra «Adeuday
4- Insertar las columnas faltantes hasta «6° Afio» (Mantener el formato de la tabla)
5- Averiguar el promedio maximo y minimo por alumno (Utilizar las funciones
correspondientes)



6- Insertar al final de la tabla la columna «Cantidad de anos aprobados»
7- Utilizar la funcion «Contar para saber la cantidad de anos aprobados de cada

alumno.

EJERCICIO 2:

1- Crear una tabla con el siguiente formato:

A

RG] zwoouo
ALUMNOS

NOTA1|NOTA2|NOTA3| PROM |NOTA1|NOTA2(NOTA3| PROM

NOTA1

NOTA 2

NOTA 3

PROM

QugEen

QOB NZP 4P

2- Agregar imagen (Pestafia Insertar — Imagen)
3- Completar la tabla con datos
4- Calcular promedios con la funcidn correspondiente
- Colocar «Adeuday» cuando las notas sean menores a 6



5- Averiguar los promedios maximos y minimos de cada modulo. Colocar los
resultados debajo de la tabla.

P

6- Calcular por cada mddulo, la cantidad de alumnos aprobados. Colocar el resultado
de 1gual forma que en el punto 5.




FUNCIONES DE TEXTO

Funciones de «Fecha y Hora»

- [Devuelven la fecha y hora actuales. J

v (= fe | =AHORA()

| B I No hace falta colocar valor a la
| “ celda.

19/10/2016 21:04 ﬂ

Se elige la funcidn y se da enter.

Funciones de «Texto»

- [Convierte minusculas en mayusculas J

prueba

Jfc | =MAYUSC(BS)

PRUEBA !




FUNCIONES DE TEXTO

Funciones de «Texto»

- [Une varios elementos de texto en uno solo. J

|| & [y 6 [ H

Datol Dato2 50 Dato1Dato250

L

Je

=CONCATENAR(D2;E2;F2)

N~ >~

Devuelve el nimero de caracteres de una
cadena de texto.

F | e | H

Prueba 6

-

f< | =LARGO(F2)




FUNCIONES DE TEXTO

Funciones de «Texto»

Reemplaza parte de una cadena de texto

por otra.

-

Prueba de Informatica

H

| Prueba de Literatura !

f | =REEMPLAZAR(F2;11;11;"Literatura")

Comprueba si dos cadenas de texto son
exactamente iguales. Devuelve Verdadero o Falso.

Prueba

prueva

FALSO

f | =1GUAL(D2;F2)




ACTIVIDADYV:

EJERCICIO 1:
1- Realizar las siguientes consignas en el archivo del Ejercicio 1 de la Actividad IV

a- Colocar la fecha y hora actual en una celda encima de la tabla.

b- Crear la siguiente tabla en la Hoja 3 del Libro:

D
CE
oL
L
EP
GR
IA
oD

L]

- En las celdas deben aparecer concatenados: «Nombre», «Apellido» y «Prom.

Miéximo» de cada alumno
c- A la derecha de la columna «Nombre-Apellido-Prom. Max» agregar la columna

«Longitud». En la misma debe aparecer la longitud (cantidad de caracteres) de las

celdas obtenidas en el punto b.



d- Reemplazar la palabra «Adeuday» de la tabla del Ejercicio 1 de la Actividad 1V,

por la palabra «Incompleto»

EJERCICIO 2:
1- Realizar las siguientes consignas en el archivo del Ejercicio 2 de la Actividad 1V

a- Colocar solo la fecha actual en una celda encima de la tabla.
b- Agregar, al final de la tabla, la columna «Promedio General». Obtener el
promedio de los 3 Mddulos por cada alumno.

c- Crear la siguiente tabla en la Hoja 4 del Libro:

ALUMNOS -
PROM.
GENERAL

@MW >Z -y

@OUPHNCoMEN




- En las celdas deben aparecer concatenados los datos de las columnas: «Alumnosy

y «Promedio General» de cada alumno
d- A la derecha de la columna «Alumnos — Prom. General» agregar la columna
«Longitud». En la misma debe aparecer la longitud (cantidad de caracteres) de

las celdas obtenidas en el punto c.

e- Reemplazar la palabra «Adeuday de la tabla del Ejercicio 2 de la Actividad IV

por la palabra «Reprobado»



GRAFICOS

1. Datos en la hoja de calculo

Pestana INSERTAR:
12 TRIMESTRE 22 TRIMESTRE =
.l . -
il el [ )
PREVISTO 10500 15000 Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
REAL 12300 17800 i § ’ Gréﬁzos ’ . o

2. Grafico creado con los datos de la hoja de calculo

20000

18000

16000

14000

12000 A

12 se debe
seleccionar la
tabla con los
datos

10000 A B PREVISTO

8000 - M REAL

6000 -
4000 -
2000 A

O -

12TRIMESTRE 22 TRIMESTRE




Tipos y
estilos de
diseiio de

graficos

20000
18000
16000
14000

Ejes ©-

12000 +
10000 -

Comparacion de Gastos por Trimestre

Titulo

Etiqueta

Area de trazado

Valor: 17800

| Serie "REAL" Punto "2° TRIMESTRE"

N PREVISTO
N REAL

12 TRIMESTRE 22 TRIMESTRE

Leyenda

untos de Serie de Datos

Diseno

.

Informacion de Etiquetas,

Herramientas de graficos l

Presentacion Formato

i b Estilos de formas

Ejes, valores de datos, texto

area de trazado

y formato de




Modificar LEYENDAS

Grafico de temperatura semanal de la provincia de Mendoza

LUNES
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MIERCOLES
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DOMINGO
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Pestaina DISENO
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Seleccionar
datos




Modificar LEYENDAS

rSeIeccionar origen de datos “ Ml
Rango de datos del gréfico: ‘
_ Editar la categoria
= ] - N
{1 | /7] combier fiajcolumna | ) ) B _ ‘
Rétulos del ej I A
‘| Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria) I ‘ s G *
: : = 2 S Rango de rétulos del eje:
; [‘EMEQN ][ A Editar ][ X Quitar ]\:‘ v [ A Editar ]—I—} T (B selecdonsrrams
= : i [ Aceptar ] [ Cancelar 1 (
2 e — — =]
3 -
) L]
5 -
| Celdas ocultas y vacias | Aceptar Cancelar

Seleccionar —}L! LUNES i MARTES iMlERCOLEsi JUEVES i VIERNES i SABADO iDOMlNGoi_
I I I I I 1

rango de datos B '
Rétulos deleje : A=)
Rango de rétulos del eje: :
ACEPTAR ~——— Er—— Q_Tunes; waaes; |
Aceptar Cancelar
- =



Modificar LEYENDAS

Etiquetas del eje horizontal (categoria)

-lm
Deben aparecer
o LUNES :_
en la lista los . ]
datos MIERCOLES i
seleccionados JUEVES
VIERNES -
| Aceptar | | cancelar |
'."[_fl;if > x
] Mendoza Leyenda
M LUNES
m MARTES
= MIERCOLES |
M JUEVES
W VIERNES
M SABADO
B DOMINGO




ACTIVIDAD VI:

EJERCICIO 1:
1- Crear un nuevo archivo Excel dentro de la carpeta Actividad VI

2- Elaborar la siguiente tabla:

Argentina 56.670 96.343 163.773 278.530
Chile 16.500 35.600 12.600 21.420
Brasil 35.200 59.000 101.728 172.937

Uruguay 120 23 39 66

- Dicha tabla hace referencia a las ventas de un producto en diferentes

paises a lo largo de cuatro anos.

3- Elaborar un grafico para cada pais (4 graficos en total) que permita comparar las

ventas en los diferentes afios. Aplicar grafico de barras, lineal, circular y uno a

eleccion.

4- Elaborar un grafico de columnas para las ventas realizadas en el afio 2015

5- Elaborar un grafico de lineas (con marcadores) para comparar las ventas entre

Argentina y Chile



EJERCICIO 2:

1-En la hoja 2 del libro, graficar la siguiente ecuacion:

y=2x>-18

-Para ello, realizar la siguiente tabla:

Valores para X

Ecuacion (valores de Y)

10

9

8

- Los valores de «y» se obtienen aplicando la ecuacion:

R =2%(A272)-18 )

& D

B2 v
A - B -
1 X ecuacion
2 | 10 182 |




EJERCICIO 3:

1-En la hoja 3 del libro, elaborar la siguiente tabla:

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

San Juan

10

13

20

6

8

10

9

Mendoza

8

10

15

10

5

2

6

Tucuman
Salta
Misiones
Buenos Aires
Neuquén
Tierra del Fuego

- Dicha tabla hace referencia a la temperatura semanal de diferentes

provincias del pais.
2- Elaborar un grafico circular para las temperaturas del dia miércoles. (Debe
aparecer la leyenda correspondiente a cada provincia)

3- Elaborar un grafico de barras para comparar las temperaturas entre San Juan y

Mendoza (Debe aparecer la leyenda correspondiente)

EJEMPLO [ siguiente diapositiva



EJEMPLO :

25

20

15

M San Juan
B Mendoza
104

4- Elaborar un grafico lineal para 3 provincias (a eleccion) que permita comparar

las temperaturas de dichas provincias.



ACTIVIDAD DE REPASO:

EJERCICIO 1:

1- Trabajar en el mismo archivo creado en la Actividad VI

2- Elaborar la siguiente tabla en una nueva Hoja:

Deporte preferido| FUTBOL |BASKETBALL| HOCKEY |VOLLEYBALL| NATACION | CICLISMO | OTROS |NOPRACTICA| TOTAL
Nro de Alumnos 5 36
% de la clase 14% 100%
- Dicha tabla hace referencia a los deportes elegidos por los alumnos

de un curso.

3- Calcular los porcentajes correspondientes segiin la cantidad de alumnos.

- El Nro de alumnos y Total son inventados

- El % de la Clase, es un valor calculado

4- Elaborar un grafico de torta para comparar los diferentes porcentajes

5- Elaborar un grafico de barras para comparar la cantidad de alumnos que practican futbol,

hockey y ciclismo.

6- En ambos graficos colocar las leyendas correspondientes y modificar el formato de los

graficos.




FUNCIONES ESPECIALES

— 'Permite dejar fijo el valor de una

formula [J Agregar el simbolo $

Celda C2 [0 SCS2

Eiemplo: | g | € | E

z c2 —

Teres lg;f Vi f | =B5+(B5fC2) )

S

VALORINICIAL| (4 [IMPORTE TOTAL| L/ —

30000 $33.00000 4 | 5 K= =B6+(B6(C3) )

- S

15000 $15.000,00 7

45000 $45.000,00 I~y =B7+(B7€i)>

Fijar celdas ($) _ o
para que no se $33.000,00 | swememg> f =BS+(BS€$C$2,))

modifique el valor S 16.500,00

de la férmula: $49.500,00 wesaemgy> fc =B7+(B7*SCS2)




FUNCIONES ESPECIALES

Se deben
seleccionar
todos los datos
de cadafilaa
ordenar

Por ejemplo, ordenar
por DNI.

Ordenarde AaZ
OrdenardeZa A

L5

Pl W
Iﬂ BN NP
—

Orden personalizado...

- Pestafia INICIO o DATOS:

ABOR

Z
Al Ordenar

Perez Juan 25.345.639
Gonzalez | Rubén | 30.453.978 Asli se
Garcia Pedro 34.129.004 t l
Rodriguez Luis 28.387.475 mantiene 1a
correlacion con
Perez Juan 25.345.639
Gonzalez Rubén 30.453.978 lOS datos de
Garcia Pedro | 34.129.004 cada fila.
Rodriguez Luis 28.387.475
rOrdenar M
"glwegar nivel ][ X Eliminar nivel H 153 Copiar nivel ]|#- jrv [] Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar seguin Criterio de ordenacion
Ordenarpor [cobmnaD  [w] [Vaores L B =
[ Aceptar | [ cancelar




ACTIVIDAD VII:

EJERCICIO 1:
1- Realizar las siguientes consignas en el archivo del Practico Evaluativo 4

a- Corregir todos los errores cometidos en el practico o completar las consignas

faltantes.
b- Colocar la fecha y hora actual en una celda encima de la tabla.

c- Fijar la celda correspondiente para que al «estirar» el calculo del porcentaje, se

obtengan los resultados correctos.
d- Ordenar las tablas:
- Tabla de Encuesta de Cines (Actividad 1):

1°- Ordenar tabla segiin opciones de reclamos

2°- Ordenar tabla segun porcentaje del Cinemacenter, de mayor a menor

- Tabla de Encuesta de Carreras (Actividad 2):

1°- Ordenar tabla segin nombre de Colegios

2°- Ordenar tabla segun Total de Alumnos, de mayor a menor




FUNCIONES ESPECIALES

Permite seleccionar aquellos valores que se
correspondan con algun criterio.

llenar ~ | £ o
~ {Ordenar| Buscary

Pestana INICIO o DATOS: rrar -~ lyfiltrar v| seleccionar - | 7 ,
|| %] OrdenardeAaz ! ?— W\ borral
:%l O[denardeZaA 1:‘, Jolver a aplicar

{ ¥4] Orden personalizado... Filtro Y;
'/ Avanzadas
T o > s
mel e o oo BN e o

Se deben
seleccionar las

cabeceras (titulos

Nro de Costo % obra .
de columnas) a Diagnostico : : Filtros
v casos | v | particular ~ social ~ .
filtrar - ’ ' activados
Enfermeria 200 $85,00 60%
Cardiologia 13 $110,00 No cubre
Columna 3 $ 200,00 40%
Control 10 $320,00 No cubre
Pediatria 50 $ 500,00 60%




% obra .
social =| Ment de criterios Tabla con datos filtrados:
60%|A | | ordenar de menora mayor ATENCION AMBULATORIA
No cub %] ordenar de mayor a menor . 1 Nro de Costo % obra
40% Diagnostico , E
g Qrdenar por color % B casos v | particular ~ social |.T
e C‘:b > de Cardiologia 13 $110,00 No cubre
60% Control 10 $ 320,00 No cubre I
Filtros de numero » .
Buscar R
Buscar
-] (Seleccionar todo) '
-[/140% [ (Seleccionar todo)
60°/n “ D 400/°
~[¥INo cubre [:] 60%
“[v] (Vadias)
[ (vadias)
Seleccionar opcion
L Aceptar J [ Cancelar }

% Los datos de la tabla no desaparecen, solo se ocultan.
.4~ | Paravolver a ver toda la tabla se debe tildar la opcion

«Seleccionar todo»




Filtros de ndmero 4

Tabla con todos los datos:

ATENCION AMBULATORIA

Es igual a...

No es igual a...
Mayor que...

Mayor o igual que...

Menor que...

Diez mejores...

S U

A=

Autofiltro personalizado

| Mostrar las filas en las cuales:

es mayor o igual a El ' 300|

= = E
) B

Use ? para representar cualquier caracter individual

Nro de Costo % obra ; 2
i ico . : Use * para representar cualquier serie de caracteres
Diagmost v casos v | particular ~ social |~ Supegrior del promedio e = ]
Enfermeria 200 $ 85,00 60% Inferior al promedio [ Aceptar ] [ Cancelar ]
Cardiologia 13 $110,00 No cubre &3 - )
Columna 3 $ 200,00 20% it e
Control 10 $320,00 No cubre
Pediatria 50 $ 500,00 60%
Tabla segun filtro de Costo:
ATENCION AMBULATORIA
----- (Selecaonar todo) 5 i Nro de Costo % obra
lagnostic~ s -
” 2 v| casos ~ || particular. social | ~
""" D PEd'at"a Control 10 $320,00 || Nocubre
Se pueden Pediatria 50 $500,00 [ 0%

activar filtros
sobre otro filtro
anterior.

‘ Tabla segun filtro de Diagndstico:
ATENCION AMBULATORIA

3 : Nro de Costo % obra
Diagnostico 3 :
casos v | particular.¥| social ~
Control | 10 $320,00 | No cubre




ACTIVIDAD ViIIi:

EJERCICIO 1:
1- Copiar la tabla de la Actividad 2 del Practico Evaluativo 3 y pegarla en la Hoja de un

nuevo Libro. Guardar el archivo en la carpeta «Actividad 8».

2-Realizar las siguientes consignas:

a) Aplicar filtros a toda la tabla de Atencion Ambulatoria

b) Filtrar los casos cuyo Costo particular se encuentre entre un rango de precios (por ejemplo:
$200 y $400)

c¢) Elaborar un grafico de columnas con los Diagnosticos y sus costos particulares. obtenidos en

el punto anterior. Colocar las leyendas correspondientes.

c) Obtener los diagnosticos que tengan un namero de casos menor a 50 (el valor lo puede adaptar
a los valores de su tabla)

d) Elaborar un grafico circular con los datos (diagnodstico y nimero de casos) obtenidos en el

punto anterior.



EJERCICIO 2:

1-Confeccionar en la Hoja 2, una planilla con el nimero de licencia, titular (Apellido y
Nombre, en columnas diferentes), dominio y modalidad (remis, taxi, servicio contratado,
transporte escolar)

2-Completar la tabla con datos (al menos 10)

3-Dar formato a la tabla (bordes, relleno, fuente, etc)

4-Mostrar todas las licencias cuya Modalidad es “taxi”.

5- Ordenar la tabla obtenida en el punto anterior, segiin Apellido, en orden descendente.
6-Volver a mostrar la tabla con todas las licencias

7- Ordenar la tabla segiin niumero de licencia, en orden ascendente.

8- Agregar la columna «Costo de licencia» al final de la tabla.

9- Obtener los datos de las modalidades: Servicio contratado y transporte escolar.

10- Mostrar los datos (de la tabla del punto anterior) cuyo costo sea menor a un determinado
valor (adapte el valor a su tabla. Por ejemplo: 100)

11- Elaborar un grafico circular con los datos obtenidos (modalidad y costo de licencia)



FUNCIONES ESPECIALES

1

%l OrdenardeZa A

E Orden personalizado...

LN

22 por Apellido 12 por Area
Feynoso Ricardo Auditoria
Ruiz Andrea Auditoria
Gonzalez Carlos Control de Calidad
Perez Pedro Control de Calidad
Ordenar por niveles Gonzalez Carlos Empague
- Andrade Luisa Labaratorio
Mercado Luis Laboratorio
Ruare Maximo Laboratorio
Rodriguez Cesar Sistema
Silva Esteban Sistema
Garcia Maonica Transpore

L - —— — - — - e

|| - \ - ‘[ Opciones... I Mis datos tienen encabezadosl

Criterio de ordenacion
(] Aaz [+
lv] Aaz B

Ordenar segun

Valores




FUNCIONES ESPECIALES

Filtros de texto

Reynoso Ricardo Auditoria
Ruiz Andrea Auditoria
Gonzalez Carlos Control de Calidad
Perez Pedro Control de Calidad
Gonzalez Carlos Empaque
Andrade Luisa Laboratorio
Mercado Luis Laboratorio
Ruarte Maximo Laboratorio
Rodriguez Cesar Sistema
Silva Esteban Sistema
Garcia Monica Transporte
Autofiltro personalizado
— | ——

Mostrar las filas en las cuales:

Use ? para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Iéc?zalez -
Perez v
Aceptar Cancelar ]

—_—

Es igual a...

No es igual a...

Comienza por...

Termina con...

Contiene...

No contiene...

Filtro personalizado...

4 |

- ¢ -
) Gonzalez Catlos Control de Calidad
Perez Pedro Control de Calidad

Gonzalez Carlos Empaque




FUNCIONES ESPECIALES

Generar una tabla
mediante Filtros

Filtro avanzado

Accion

() Filtrar la lista sin moverla a otro lugar

Copiar a:

Rango de la lista: ‘sKSESMSB
Rango de criterios: 51(524 §I§$25

[ sélo registros Gnicos

&S|

S S

(o) [ ]

e —

Tabla generada sl

Pestana DATOS

ﬁ? & Borrar
'ﬁ"; Volver a aplicar
eI Y,/ Avanzadas
Reynoso Ricardo Auditoria
Ruiz Andrea Auditoria
Gonzalez Carlos Control de Calidad
Perez Pedro Control de Calidad
Gonzalez Carlos Empaque
Andrade Luisa Laboratorio
Mercado Luis Laboratorio
Ruarte Maximo Laboratorio
Rodriguez Cesar Sistema
Silva Esteban Sistema
Garcia Monica Transpore

Auditaria

Se debe copiar Encabezado y
valor a filtrar

Reynoso

Ricardo

Auditoria

Ruiz

Andrea

Auditoria




ACTIVIDAD IX:

Copiar el Libro «Actividad 9» y guardar con los apellidos de los integrantes del grupo.

Ejercicio 1: Ordenar por Empleo, Apellido y Nombre

Ejercicio 2: Ordenar por Seccion, Departamento, Empleo y Apellido

Ejercicio 3: Aplicar filtro por Departamento: «Contabilidad» y Empleo: «Contable»

Ejercicio 4: Aplicar filtro por Apellido: «Smithy, Seccion: «Fax» y Departamento: «Ingenieria
Ejercicio 5: Obtener los empleados con Apellido: «Martinez» o «Foss»

Ejercicio 6: Obtener los empleados cuyo salario se encuentre entre $28.550 y $79.280
Ejercicio 7 : Obtener los empleados con los 5 salarios mayores

Ejercicio 8: Generar una tabla con los datos de los empleados del Departamento "Contabilidad".
Obtener el Promedio y el total del salario de dicho departamento.

Ejercicio 9: a) Generar una tabla con los datos de los empleados del Departamento
"Administracion" e "Ingenieria"

b) Ordenar la tabla por Seccidén y por Salario (de menor a mayor).

c) Generar una tabla con los empleados que pertenezcan al departamento de "Ingenieria",
seccién "Impresoras" y cuyo sueldo sea $25.147



FUNCIONES LOGICAS

Pestafia «FORMULAS» o «Barra de Férmulas» fr

Comprueba si se cumple una condicion y devuelve un
valor si se evalua como Verdadero y otro, si se evalua
como Falso.

SINTAXIS:

Sl (prueba_ldgica; valor_si_verdadero; valor_si falso)

"z‘m SUMA (Numerol; Nimero2; ...)

.ﬁ\;é .. ) / \
Argumentos (valores

Nombre de la funcion
separados por punto y coma)




FUNCIONES LOGICAS
St

S| (prueba_ldgica; valor_si_verdadero; valor_si_falso)

S| Condicion (prueba_ldgica)
Verdadera; ==mm)/alor_si_verdadero
Falsa mssmsy/alor_si_falso

. Prueba_logica wsss=) = >, K <, >=, <= [J valor numérico, férmula, texto

. valor_si_verdadero | | ¢/ Valor numérico (valor fijo/Férmula),
v

Cualitativo (frase/palabra) 0 Se coloca

 valor_si_falso Verdade

Verdadero/Falso




Eiemplo:

FUNCIONES LOGICAS

é¢Cuales alumnos estan aprobados?

ALUMNOS | PROMEDIO |RESULTADO
Carrizo 10
Faella 4 j.x
Garcia 4,5 —
Lara
Luna 3
Martinez
Perez 7.8
Rodriguez o
Sanchez 2

Insertar funcién

Buscar una funcion:

Escriba una breve descripcon de lo que desea hacer y, a
continuacion, haga clicen Ir

o - ‘7 y
O seleccionar una categoria: | Logica

Selecdionar una funcidn:

FALSO »
NO

0

sr |
SIERROR

VERDADERO

v =
SI(prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Comprueba si se cumple una condicion y devuelve una valor si se evalla como
VERDADERO y otro valor si se evalia como FALSO.

Ayuda sobre esta fundén [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Argumentos de funcién

como FALSO.

FALSO.

Resultado de la férmula =

Ayuda sobre esta funcidn

SI
Prueba_légica || 3|
Valor_si_verdadero | B8
Valor_si_falso ‘ r.’f;

Comprueba si se cumple una condicién y devuelve una valor si se evalla como VERDADERO y otro valor si se evalia

Prueba_logica es cualquier valor o expresidn que pueda evaluarse como VERDADERO o

valor_légico
cualquiera

cualquiera

[ Aceptar ][ Cancelar




FUNCIONES LOGICAS

Ejemplo
S| Promedio >= 6 [ APROBADO
Sino [1 REPROBADO
fe | =SI(C4>=6;"APROBADO";"REPROBADO")
Prueba Valor Valor_Si_Falso
l6gica  Si_Verdadero
| A B C D
1| Argumentos de funcién
2
3 | ALUMNOS | PROMEDIO |RESULTADO = |
a EE 10 - Prueba_légica |C4>=6 = VERDADERO
S | Faella 4 Valor_si_verdadero |"APROBADO" = "APROBADO"
6 | Garcia 4,5 Valor_si_falso | "REPROBADO} = "REPROBADO"

ALUMNOS | PROMEDIO | RESULTADO

Carrizo 10 APROBADO
Faella 4 REPROBADO
Garcia 4,5 REPROBADO

Lara 6 APROBADO




ACTIVIDAD X:

EJERCICIO 1:
1- Elaborar la siguiente tabla:

NOTAS ALUMNOS
Nombre alumno | 1ler Trimestre 2do Trimestre 3er Trimestre Nota Evaluacion
Mariano Pérez 2 3 5
Susana Diaz 9 8 4
Margarita Soler 6 6 5,75
Montse Abril 7 4 5
Joan Cisa 4 8 6

- Completar 8 filas con datos
2- Calcular el Promedio de cada alumno (Columna Nota)
3- En la columna «Evaluaciony» debera aparecer:
- «Insuficiente» [ | cuando la nota sea menor a 7
- «Certificado» [ | cuando la nota sea mayor a 7
4- Ordenar los alumnos por Evaluacion y por Nota (forma descendente)

5- En la hoja 2, obtener una tabla solo con los alumnos Certificados (utilizar filtros)




EJERCICIO 2:

1-Elaborar la siguiente tabla:

Comision Base | 3,50%
Vendedor Venta | Comision
Oscar 120000
Eduardo 56960
Teresa 60640
Beatriz 89600
Victoria 86400

- Completar 8 filas con aatos
2- Calcular la Comision de cada vendedor (Venta * Comision base)

3- Debajo de la tabla colocar la comision promedio de los vendedores.

| PROMEDIO | |
3- Agregar una ultima columna con el encabezado: «Observacion». En esta columna se analiza si

la comision de cada vendedor es mayor al promedio, la observacion sera: «supera el promedio»;
de lo contrario debera decir «Aceptaday

4- Ordenar los vendedores por Comision (forma ascendente) y por Vendedor

5- En la hoja 4, obtener una tabla solo con los vendedores cuya comision supera el promedio

(utilizar filtros)



REPASO:
EJERCICIO 1:

1- Elaborar la siguiente tabla, correspondiente a los cursos desarrollados en un gimnasio:

CANT. ALUMNOS | MAXIMO POR CURSO
Localizada 20 15
Cycling 15 10
Martes MMA 8 13
Localizada
Miércoles Telas
Zumba
Musculacion
Cycling
Localizada
Viernes Zumba

Lunes

Jueves

m=>»wC - N0

Musculacion
Sabado |Musculacion

2.- Agregar datos faltantes a la tabla (inventados)

3.- Agregar una columna al final de la tabla, con el titulo “Descripcion™.

4.- En cada celda de la nueva columna, debera aparecer la leyenda “Crear otro grupo” si la
cantidad de alumnos supera al maximo por curso, de lo contrario debera decir “Vacante”.
(Utilizar la funcion ST)

5.- Debajo de la tabla, especificar la cantidad total de alumnos inscriptos en las clases de
“Localizada” y en la de “Musculacion”™




REPASO:

6.- Agregar una columna al final de la tabla, con el titulo “DESCUENTOS”.

7.- Especificar en cada celda de la nueva columna, el descuento correspondiente a cada clase.
Las clases de “localizada” tienen un 10% de descuento, mientras que el resto de las clases solo
tienen el 5% de descuento. No se debe hacer ninguin calculo!! Solo debe aparecer escrito el

porcentaje 5% o 10%. (Utilizar la funcidn SI)

EJERCICIO 2:

1- Elaborar la siguiente tabla:

1° Semestre

Nombre y Apellido
Nota 1

Nota 2

Nota 3

Promedio

2° Semestre

Notal

Nota 2

Nota 3

Promedio

Promedio General

1ol lvlalvls w

2.- Agregar datos faltantes a la tabla (inventados)

3.- Calcular el “Promedio” del 1° y 2° Semestre.




REPASO:

4.- Calcular los valores del Promedio General:

-Si el Promedio de los Promedios de los 2 Semestres es mayor a 6, debera aparecer el

resultado del Promedio.

-De lo contrario, si el Promedio de los Promedios de los 2 Semestres es menor a 6, debera

aparecer la leyenda «Rendir Exameny

5.- Averiguar el mayor y menor Promedio General. Colocar los resultados debajo de la tabla

principal.



