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Guia N° 7
Introduccion

Microsoft Excel es una aplicacion de hoja de céalculo que forma parte de la suite de oficina
Microsoft office.

Es una aplicacion utilizada en tareas financieras y contables, con formulas, graficas y un
lenguaje de programacion.

Excel ofrece una interfaz de usuario ajustada a las principales caracteristicas de las hojas de
calculo, en esencia manteniendo ciertas premisas que pueden encontrarse en la hoja de célculo
original. El programa muestra las celdas organizadas en celdas y columnas (interseccion de
las filas y columnas), y cada celda contiene datos, o una formula, con referencias a otras

celdas.
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Tipos de datos
En una hoja de célculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:

e VALORES CONTANTES: Es decir, un dato que se introduce directamente en una
celda. Puede ser un nimero, una fecha u hora, o un texto.

e FORMULAS: Es decir, una secuencia formada por: valores constantes,
referencias a otras celdas, nombres, funciones, u operadores. Se pueden realizar
diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como suma (+), resta (-),
producto(x), division (/), Sen, Cos, etc. En una formula se pueden mezclar
constantes, nombres, referencias a otras celdas, operadores y funciones. La formula

se escribe en la barra de formulas y debe empezar siempre con el signo igual (=).
¢ Como se hace referencia a una celda?

Para hacer referencia a una celda en Excel se debe colocar primero el nombre de la columna

(representado por una letra), seguido por el nimero de fila.

Encabezados

NI

Celda activa

Referencia: B3

En la figura por ejemplo se muestra la referencia a la celda B3.
Introducir datos
En cada una de las celdas de la hoja, se pueden introducir textos, numeros o formulas. En
todos los casos, los pasos a seguir seran los siguientes:
Situar el cursor sobre la celda donde se va introducir los datos y teclear los datos que desees
introducir.
Introducir Formulas y Funciones

Una funcién es una formula predefinida por Excel 2007 (o por el usuario) que opera con uno
0 mas valores y devuelve un resultado que aparecera en la celda o sera utilizado para calcular
la formula que lo contiene.

La Sintaxis de cualquier Funcién es:
=nombre_funcion (argumentol; argumento?2;....; argumentoN)
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Siguen las siguientes reglas:
e Si la funcién va al comienzo de una formula debe empezar por el signo igual (=)

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

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

99=99

e Los argumentos deben de separase por un punto y coma”,;
Ejemplo: =SUMA(A1:C8)
Tenemos la funcion 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 funcion anterior seria equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C
5+C6+C7+C8

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.

Las formulas pueden contener mas de una funcidn, 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 matematicas y trigonomeétricas, estadisticas, financieras, de texto,

de fecha y hora, logicas, de base de datos, de busqueda y referencia y de informacion.

Insertar funciones con el asistente
Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si conocemos
su sintaxis, pero Excel 2007 dispone de una ayuda o asistente para utilizarlas, asi nos resultara
maés facil trabajar con ellas.
Si queremos introducir una funcion en una celda:
e Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.
Hacer clic en la pestafia Formulas.

Elegir la opcion Insertar funcion.

e O bhien, hacer clic sobre el botdn X de la barra de formulas.
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Asistente de funciones

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo Insertar funcion:
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Excel nos permite buscar una funcion que necesitamos escribiendo una breve descripcion
de la funcién necesitada en el recuadro Buscar una funcién: y a continuacion hacer clic sobre
el botdn “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 extensa podemos seleccionar previamente una
categoria del cuadro combinado; esto hara que en el cuadro de lista solo aparezcan las
funciones de la categoria elegida y reduzca por lo tanto la lista. Si no estamos seguro de la
categoria podemos elegir Todas.

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

Observa como conforme seleccionamos una funcion, en la parte inferior nos aparecen los
distintos argumentos y una breve descripcion de esta. También se dispone de un enlace Ayuda

sobre esta funcion para obtener una descripcion mas completa.
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Justo por debajo de la barra de formulas aparecera el cuadro de dialogo Argumentos de la
funcion, donde nos pide introducir los argumentos de la funcion: Este cuadro variara segun la

funcién que hayamos elegido. Ejemplo Funcion SUMA().

Argumentos de funcion
SLUMA

MNamerol

) [
Il

Mimero2

Suma kodos os nimeros en un rango de celdas,

Mamerol: nomeral;ndmeraz;... son de 1 a 30 ndmeras que se desea sumar.
Los valores logicos v el texto se omiten en las celdas, incluso si estan
escritos como argumentos,

Resultado de la Farmula =

Avuda sobre esta funcidn I Aceptar ][ Cancelar ]

En el recuadro Numerol hay que indicar el primer argumento que por lo general serd una
celda o rango de celdas tipo Al:B4. Para ello hacer clic sobre el botén, a continuacion
seleccionar el rango de celdas deseadas como primer argumento (para seleccionar una rango
de celdas haz clic con el boton izquierdo del ratdn sobre la primera celda del rango y sin soltar
el boton arrastralo hasta la Gltima celda del rango) y pulsar la tecla INTRO para volver al
cuadro de dialogo.

En el recuadro Numero2 habréa que indicar cual sera el segundo argumento. Solo en caso
de que existiera.

Cuando tengamos introducidos todos los argumentos, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Autosuma en Excel

En la pestafia Inicio o en la de Férmulas encontraras el boton Autosuma que nos permite
realizar la funcion SUMA de forma mas rapida.

Con este boton tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de la derecha
del boton.

Al hacer clic sobre esta aparecera la lista desplegable de la derecha: y podremos utilizar
otra funcién que no sea la Suma, como puede ser Promedio (calcula la media aritmética),
Cuenta (cuenta valores), Max (obtiene el valor maximo) o Min (obtiene el valor minimo).

Ademas de acceder al dialogo de mas funciones a traves de Mas Funciones...
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Actividades:

Responda: ¢Qué es una hoja de calculo y para qué sirve?
Tabla 1l
1- Enuna planilla Excel crear la siguiente tabla.

INSUMOS LOCAL1 LOCAL2 LOCAL3 | CANTIDAD | TOTAL DE
PROMEDIO | INSUMOS

Discos 500 600 800
Parlantes 400 900 700
Pantallas 600 600 600

2- Calcula el promedio de insumos para cada producto de acuerdo a las cantidades dadas
en cada local.

3- Calcula el total de insumos para cada producto.

4- Agregar bordes a la tabla y cambiar color de fondo a los titulos de la tabla.

Tabla 2

TABLA DE VENDEDORES

VENDEDOR | Enero | Febrero | Marzo | Abril SUMA | PROMEDIO
Orofio Nicasio 15200 | 18000 20800 23600
Lopez Cecilia 10000 | 15232 20454 25696

Alzamendi Nery | 15300 | 17001 18702 20403
Acufa Franco 9500 8599 7698 6797
Cabrera Magali 9869 10023 10177 10331

TOTALES
VENTA
MAXIMA
VENTA
MINIMA

1- Empezar un nuevo libro de trabajo.

2- El jefe de ventas quiere tener un modelo que muestre los resultados de los vendedores
con sus correspondientes totales por mes y por vendedor.

3- Crear el modelo como muestra la figura, utilizando funciones.

NOTA: Utilizar el asistente para buscar las funciones correspondientes.

Consultas al profesor:

(1 viaemail: cens210.TIC@gmail.com
(1 Por whatsapp del grupo: Fines Il TIC 2020
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