CAROLINA CASTILLO EXCEL BASICO EJERCICIO GUIADO

EJERCICIO GUIADO:

Primeros Pasos En Excel

Este documento contiene una serie de ejercicios ilustrados o guiados para la
apropiacion de los conocimientos basicos de la herramienta Microsoft Excel. Lea
detenidamente y siga paso a paso las indicaciones.

-

)
. . . . 7 . . . ﬁ
A lo largo de este ejercicio guiado, encontrara la siguiente imagen: N '

Dicha imagen indica informacién importante que debe leer, pero que no debe utilizar o aplicar en

\el archivo de Excel. j

IMPORTANTE: El archivo “Para formatear.xlsx debe abrirlo (desarrollarlo) cuando se encuentre en la
pagina 27 del presente Ejercicio Guiado.

ORIENTADOR: CAROLINA CASTILLO Pagina 1 de 36



Introduccion:

Puntero Accion
4 N
{;l Seleccionar hoja, filas, columnas, celdas y rangos de celdas.
I Escribir.
Q Mowver el contenido de celdas seleccichadas.
+ Copiar o llenar con el contenido de una celda.

1$b

Mowver objetos en una hoja de trabajo.

I — 5 "} Cambiar el tamarfio de cbjetos en las hojas de trabajo.

‘—l_’ _I_ Cambiar al alte v ancho de filas v columnas
o Y y ' S

Rango de celdas: Es un conjunto de celdas. Se nombra escribiendo el nombre de la primera celda del rango Y
seguido de dos puntos y luego del dltimo nombre de la celda del rango, todo lo anterior sin espacios en
blanco, por ejemplo: B7:B13 (el rango seleccionado inicia en la celda B7 y finaliza en la celda B13)

...-.D.? 1 R I e Tl [t ] e TV W LT s | et
| =
15 e Yt (] D [T ) [ S | Sl [ ) » ) Celda activa
| | | dentro de un
e rango
Q) B4D4 o N
) o713
03 ers3
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1. Primeros pasos en Excel:

a) Abra la aplicacidon Microsoft Excel, por defecto se abre un Nuevo Libro.

b) Guardar el archivo (libro) con el nombre Notas en la carpeta deseada.

c) En la Hojal, seleccionaremos el rango de celdas adyacentes® (B3:D6), para ello ubique el puntero
del Mouse en la primera celda del rango que desea seleccionar, en este caso sobre la celda B3, y
arrastrelo hasta la celda D6 (ultima celda del rango). La totalidad de celdas intermedias quedaran
seleccionadas. Ver imagen a continuacion:

OO 00 ] | | | e |l [ B —

|
—= ||

d) Haga clic en cualquier celda para quitar la seleccién del rango.
e) Ahora seleccionaremos nuevamente el rango (B3:D6), pero utilizando el cuadro de nombres. Haga
clic en el cuadro de nombres y borre el contenido del mismo:

Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos
Cuadro de nombres 1 AN ==
N X s~ i~ &d-A- EE
Fuente
8
C D E

! Las celdas adyacentes son las que se encuentran juntas, o seguidas unas de las otras.

ORIENTADOR: CAROLINA CASTILLO Pagina 3 de 36



f) En el cuadro de nombres, digite B3:D6, y presione la tecla Enter.

XH9-c-EHI7

q_ Digite el rango: Diseno de pagina Forl
' B3:D6 libri - 11 v A
p= 7 Copiar ~ )
Pe?ar Copiar formato N & § v| ks % |

Portagapeles 4 Fuente
| B3:D6 - ( £ |
A | B C D

1
2
3

g) Después de presionar la tecla Enter, podra ver el rango de celdas seleccionado. Ver imagen:

Celda activa

B3 - S

A B ' ' D E
1 Celda activa
2 7
- 7
a
5
&
7
8
9
10
11
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h) En la Hoja2, seleccionaremos celdas no adyacentes?: Seleccione la primera celda B3 con el botén
izquierdo del Mouse, luego presione la tecla CTRL (del teclado), y manténgala presionada mientras
selecciona las demas celdas (B5, B7, D3, D5, D6 y D7), que estdn separadas entre si, como lo
muestra la imagen:

mm-qmt.nhlmui—n

Celda activa

i) Haga clic en cualquier celda para quitar la seleccién del rango.

j) Ahora seleccionaremos nuevamente el rango anterior, pero utilizando el cuadro de nombres. Haga
clic en el cuadro de nombres y borre el contenido del mismo.

k) En el cuadro de nombres, digite B3;B5;B7;D3;D5;D6;D7

EB;BS;E?;DB;DS;DE;D?I - I
A B C D E F
1
2
3

1) Presione latecla Enter para seleccionar el rango. Ver imagen:

Celda activa

N\

N
D7 - I«

Celda activa

=R =< = L B R R R S ]
|

2 No adyacentes significa que hemos seleccionado celdas o rangos separados o no contiguos.
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m) En la Hoja3, Seleccionaremos la hoja de trabajo completa: Haga clic en el cuadro que se encuentra
ubicado a la izquierda de la columna Ay encima de lafila 1, ver imagen:

Haga clic
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205 Importante: En nuestro pais utilizamos la (,) como un separador de decimales y el punto (.)
o v como separador de miles. En otros paises, como por ejemplo en Estados Unidos, los utilizan en
forma inversa, sin embargo, es posible que su computador tenga el mismo formato de Estados
<7 Unidos; para que no tenga problemas con esta notacién, después de ingresar el nimero en la
celda, verifiqgue que el numero se alinea a la derecha, de lo contrario debe cambiar (invertir)

dichos separados (decimales y de miles).

En el siguiente ejemplo (ver imagenes), el separador de miles es el punto (.) y el separador de decimales es
la coma (,):

Numerotingres:ldo D | Namero ingresado D
correctamente
incorrectamente
4 1.000,23! 1000.23
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Inserte una nueva Hoja de calculo, haciendo clic en el botdn Insertar hoja (ver imagen):

n)
30
31 Haga clic aqui
32 | ) | /
4 4 » »| Hojal - Hoja2 | Hoja3 .~ %¥J
tisto | &3 | Insertar hoja de «
\V-A. : o~ W
i “ . "':-_\. L2
o] & [ = ‘ € | (

o) En la Hoja4, digite la informacion mostrada en el siguiente cuadro, en las mismas celdas, tal como

lo muestra el ejemplo:

C10 v &
A | B | c | D | E N F |

i K Frueba 1 Prueba 2 Trabajo 1 Promedio
I 2 |Biologia 35 4 3
Al 3 |Quimica 36 32 22
l 4 Fisica 24 34 3.8

& |Matematica 3.2 39 39

b |Lengua 348 4 b 5

7 |Francés 3.2 472 472

8 |Ingles 3.8 3B 43
i 9 |Otros

10 I 1
I 44 L

p) Seleccione la celda A6. Dirijase a la Barra de Fdrmulas y haga clic después de la palabra lengua,

como lo muestra la imagen:

fe Lengua —

Haga clic aqui

AR - I
A l B | C | D | E |
1 Frueba 1 Frueba 2 Trabajo 1 Promedio
2 |Biologia ah 4 3
3 [Quirnica 36 32 272
4 |Fisica 24 34 3B
5 |Matematica 32 349 349
6 |Lengua 1 35 45 5
7 |Francés 3.2 472 472
8 |Ingles 38 38 43
9 |Otros
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q) Luego digite el texto: Castellana y Comunicacion y presione la tecla Enter.
r) Elancho de la celda A6 no permite visualizar el nombre lengua castellana y comunicacion. Ajuste el
ancho de toda la columna A, realizando lo siguiente:

Ubique el ratdn (mouse) en la linea de divisidn de la columna, como lo muestra la imagen, cuando

el puntero (cursor) del mouse se convierta en una doble flecha | , haga clic y luego arrastre la
linea hasta la posicién que usted desee, o haga doble clic para autoajustar el ancho de la columna a
su contenido.

Ubique el puntero del mouse aqui

e \ sv ] Am ER M | = = —— =—— T4 | oF I8
A5 - ancho: 13,43 (99 pixeles) | Comunicacidn
A B C | D |

a1 Prueha 1 Prugha2  Trabajo 1 Prarm
sl 2 |Biologia 35 4 3
= || 3 |Guimica 36 3.2 2.2
] 4 |Fisica 2.4 34 38
8 5 |Matematica 32 39 39
| 6 JLengua Castellal 35 45 5

s) Ahora insertaremos una nueva fila, arriba de la fila 7. Seleccione la fila 7, haciendo clic en el
numero correspondiente de la fila (en este caso haga clic en el nimero 7).

A B C D E F G H

1
2 Puebal Prueba 2 Promedio
3 |Biol . , 3,5 4 3,75
. Haga clic aqui va 34 2o
5 Hfances 3,2 4,2 3,7

Historias y Ciencias Sociales 3.9 3,8 3,85

Ingles 3,8 3.8 3,8
8 Lengua castellana y comunicacion 3,5 4,6 4,05
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t) Presione el botdn externo del mouse (haga clic derecho) sobre la fila seleccionada, y elija la opcién

insertar.
A B C D E
1 Pueba 1 Prueba 2 Trabajol  Promedic
2 |Biologia 3,5 4 3
3 Quimica 3,6 3,2 2,2
4 |Fisica Calibi - 11 ~ A" A" $ - % o000 gt 3,8
5 Matematica N &= A- < o 3,9
6 |Lengua castellanay comia.oo.. = = > .6 5
7 I_Francés - o 4,2 4,2
8 |ingles o | Corar 3,8 43
3 Otros =a  Copiar
10 [# Opciones de pegado: . ..
g Elija la opcidn insertar
1 ==
12 Pegado especial...
13
Insertar
14 -
15 Eliminar
16 Eorrar contenido
17 % Formato de celdas...
18 Alto de fila...
15 Ocultar
20 Mostrar
"
u) Digite la frase: Historia y Ciencias Sociales con las notas 3,9 - 3,8 - 3,8 en las celdas que
corresponda. Guarde los cambios realizados.
AT - J< | Historiasy Ciencias Sociales
A I c D E
1 Puebal Prueba 2 Trabajol  Promedio
2 Biologia 3,5 4 3
3 |Quimica 3,6 3,2 2,2
4 |Fisica 2,4 3,4 3,8
5 |Matematica 3,2 3,9 3,9
6 Lengua castellana y comunicacidn 3,5 4.6 5
7 |Hist0riasyCiencias Sociales | 3,9 3,8 3,8
8 Francés 3,2 4,2 4,2
9 |Ingles 3,8 3,8 4,3
10 Otros
11
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v) Seleccione la columna D, haciendo clic sobre la letra D de dicha columna (correspondiente a

Trabajo 1).
Funapapeics . Lucie . -~ Haga clic aqui
D1 - fx | Trabajo1
[ 4] A B c ‘D E
1 Puebal Prueba 2 Trabajol [Promedio
2 |Biologia 3,5 4 3
3 |Quimica 3,6 3,2 2,2
iFl‘sica 2,4 3,4 3,3
5 |Matemética 3,2 3,9 |
_ 6 |Lengua castellana y comunicacion 3,5 4.6 5
LHistoriasyCiencias Sociales 3,9 3,8 3,8
B |Frances 3,2 4,2 4,2
9 |Ingles 3,8 3,8 4,3
10 |Otros
11

w) Elimine dicha columna, haciendo clic derecho sobre la columna seleccionada y elija la opcidn
Eliminar.

Cortar
Copiar

B {7 o

Opciones de pegado:

2 5 &

Pegado especial...

Elija la opcién eliminar

Insertar
. \
Eliminar

Borrar contenido

e

i

Formato de celdas...

Ancho de columna...

[

Decultar L

F Mastrar
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Operadores en Excel:

Existen varios tipos de operadores en Excel que nos ayudan a llevar a cabo diferentes operaciones en las
hojas de calculo. Estos operadores se utilizan en cualquier férmula y funcién, en cada suma, en cada resta o
en cualquier otra operacion estas usando los operadores.

Es muy importante saber cudles son los operadores en Excel y qué hace cada uno de ellos, ya que ademas
de realizar las operaciones matematicas mas comunes, te permite realizar comparaciones entre nimeros,
también puedes hacer operaciones con palabras, caracteres o con texto en general entre muchos mas.

Los operadores en Excel se agrupan de acuerdo a cuatro grandes categorias, estas son:
1. Operadores aritméticos
2. Operadores de comparacién
3. Operadores de concatenacién de texto
4. Operadores de referencia

A continuacion detallaremos la categoria Operadores aritméticos:

Operador

aritmeético Significado Ejemplo
+ Suma 20+4
- Resta 5-4
- Negacion -2
* Multiplicacion 2*4
/ Division 8/2
% Porcentaje 5%
A Exponenciacion 2"2
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PP
(4 ® . Prioridad de los operadores:

Si se combinan varios operadores en una Unica férmula, Excel ejecutard las operaciones en el orden
gue se muestra en la siguiente tabla:

OPERADOR DESCRIPCION
: (dos puntos)
(un solo espacio) Operadores de referencia
; (punto y coma)
- Negacion (como en —1)
% Porcentaje
A Exponenciacion
*y/ Multiplicacién y division
+y- Suma y resta
& Conecta dos cadenas de texto (concatenacion)
< >
<= Comparacion
<>

Si una féormula contiene operadores con la misma prioridad (por ejemplo, si una férmula contiene un
operador de multiplicacién y otro de divisidn), Excel evaluard los operadores de izquierda a derecha.

Uso de paréntesis

Para cambiar el orden de prioridad, escriba entre paréntesis la parte de la formula que se calculara en
primer lugar. Por ejemplo, la siguiente féormula =5+2*3 da un resultado de 11 porque Excel calcula la
multiplicacidn antes que la suma. La férmula multiplica 2 por 3y, a continuacidn, suma 5 al resultado.

Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, por ejemplo = (5+2)*3
Excel sumard 5y 2y, a continuacidn, multiplicara el resultado por 3, con lo que se obtiene 21.

En el siguiente ejemplo, los paréntesis que rodean la primera parte de la formula indican a Excel que calcule
B4+25 primero y después divida el resultado por la suma de los valores de las celdas D5, E5 y F5.

=(B4+25)/SUMA(D5:F5)
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Vayamos ahora al libro de trabajo “Notas”.

x) Ahora calcularemos el promedio por asignatura y el promedio final. El promedio se calcula
sumando la totalidad de las notas y dividiendo el resultado por el nimero de notas.

y) Haga clic enla celda D2, que es donde se va a realizar la operacion.

z) Presione la tecla = ¢ la tecla +, con lo que le estara indicando a la aplicacién que va a realizar un
calculo numérico y que no es solo un texto lo que va a digitar. Luego escriba la férmula (B2+C2)/2
Presione la tecla Enter para ingresar la férmula. La celda D2 mostrard 3,75 como resultado.

aa) Copie con el mouse la formula creada (en todas las demas celdas de la columna D), para ello
seleccione la celda que contiene la formula (celda D2), ubique el puntero del mouse en el vértice
inferior derecho de la celda D2.

. Ubique el puntero del
Promedio g P

3,751
| |

mouse aqui

El puntero del mouse tomard la forma de una cruz negra como se muestra a continuacién.

| D |
Promedio
3.7

—

bb) Presione el botdn izquierdo del Mouse y arrastrelo hasta cubrir todas las celdas donde se necesita

la féormula.
B | C | D |
Prueba 1 Frueba 2 Fromedio

35

36 3.2
24 34
3.2 389
J5 45
39 a0
372 472
38 a8
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cc) Es posible visualizar todas las férmulas realizando el siguiente proceso: Seleccione el mend Férmulas -y
luego haga clic en el boton Mostrar Férmulas.

Haga clic aqui

- - - . p " & ) Apprat nomter = _'..:.r.-mypy-u.uf.-n_ Waatrar tarmdon
£ T B BeLEE R 8 B S
May '

.:.:;_‘;,_,_:. dependientes YD Comprobacion ae.

ta Frogramador Acrobaet

ety Autoruma Recentes Tinancierm Logicas Testo Fechay Busqueday Matemabun: y Admesrtrador

Tuncee . hote * relesnencih ¥ NQONOBEIMES * Tuncene: =  de nombres  BEY Crar dende b selecodn % Quitis Necha * & frwue fomule
et de Punsinne Namsires Lefirust tana de bérmie
(3 v =
A a C D E
1 foebal Pruebs 2 PFromedio
7 Biologla 35 4 «82+C2)/2
3 Quimica 36 3.2 =83+C3)/2
4 Fiska 24 14 ={8444)/2
S Matematica 32 39 ={B5+C9)/2
4 Lengua castellana y comunicacion 3.5 46 =(B6+CE)/2
7 Hetorlas y Cencias Socksias 33 3.8 “8THCT)/2 l
8 Frances 32 42 ={B8+(8)/2
9 ngles s 18 ={8949)/2
10 Otros =

dd) Haga clic nuevamente sobre el botén Mostrar férmulas, para desactivar dicha opcidn.

ee) Borre el contenido de la celda A10. En la celda C10, escriba la palabra PROMEDIO.

& =(D2+D3+D4+D5+D6+D7 +DB+DI)B

B [ € b E
Jaba 1 Prueba 2 Promedio
35 4 375
6 32 34
24 34 29
32 35 355
35 A6 405
38 38 385
32 42 37
38 38 18

PROMEDIO

ff) Calcularemos el promedio total. En la celda D10, escriba la férmula:
=(D2+D3+D4+D5+D6+D7+D8+D9)/8
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. o [ E | °F

Prormedin

|= D2+03+04+D5+DE+07+08+D9)/8

gg) Inserte una nueva primera fila en la Hoja4, seleccione la primera fila haciendo clic sobre el nimero
de lafila (ver imagen), luego haga clic derecho sobre la fila seleccionada vy elija la opcidn Insertar.

- J= | Historiasy Ciencias Sociales
Haga clic
| B c D E
Iﬂr’ Pueba l Prueba 2 Trabajol  Promedio
2 Biologia 3.5 4 3
3 Quimica 3.6 3.2 2,2
4 Fisica 2,4 3,4 3,8
5 Matematica 3.2 3.9 3,9
6 Lengua castellana y comunicacion 3,5 4.6 5
7 |Hist0riasyCiencias Sociales | 3,9 3.8 3.8
8 Francées 3,2 4,2 4,2
9 Ingles 3.8 3.8 4,3
10 Otros
11

hh) Ahora vamos a copiar la Hoja4 dos (2) veces. Haga clic derecho sobre la hoja4, y seleccione Mover

O copiar.
Haga clic derecho
36
37
38
M 4 » M| Hagjal Hajaz2 Haoja3 | Hoja4
Lista |
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Insertar...
10 Ed  Eliminar .
11 Cambiar nombre Haga clic
12 I Mover o copiar... -—1'——
13 & Ver codigo
= g Proteger hoja...
= Color de etiqueta ]
16
17 Ocultar
18
19 Seleccionar todas las hojas
M 4 > M| Hojoux e
Listo | B2 |

En la ventana Mover o copiar, seleccione mover al final, luego marque la casilla Crear una copia y por
ultimo haga clic en el botdon Aceptar:

- -
Mover o copiar m

Mover hojas seleccionadas
Al libro:

| Libro1 E

Antes de la hoja:

Hoia -
mover al final

I[ Aceptar u[ Cancelar ]

ii) Repita el procedimiento anterior para duplicar nuevamente la Hoja4.

ji) Cambie el nombre de la Hoja4 por NotasFebrero, cambie el nombre de la siguiente Hoja por
NotasMarzo, y el de la dltima hoja, por NotasAbril.
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2. Escribir texto de forma simultanea en varias hojas

En muchas ocasiones es necesario copiar el mismo texto en varias hojas (en las mismas celdas de
varias hojas). Esta funcién es particularmente util cuando las hojas de trabajo son idénticas.
Veamos como funciona.

a) Antes de digitar el texto, es necesario agrupar las hojas sobre las cuales se desea escribir el texto de
forma simultdnea. Seleccione la hoja NotasFebrero y haga clic en la celda Al.

b) Agrupe las hojas: Con la celda Al seleccionada, pulse la tecla Shift y mientras la mantiene
presionada, haga clic sobre la ultima hoja a agrupar, en este caso sobre la hoja NotasAbril.

Las tres ultimas hojas (NotasFebrero, NotasMarzo y NotasAbril) quedaron con un color de fondo
blanco, lo que indica que se encuentran agrupadas o seleccionadas. Ver imagen:

32
4 4 » M| Hojal “Hoja2 Hoja3 | NotasFebrero .~ MotasMarzo . MotasAbril %1
Listo | 73 |
Hoja Activa Hoja Hoja
agrupada agrupada

c) Suelte la tecla Shift y escriba Liceo Cervantes en la celda Al. Presione la tecla enter.

d) Desagrupe las hojas: haga clic derecho sobre cualquiera de las hojas agrupadas, y elija la opcidn
Desagrupar hojas.

32 —m. “ ‘
4 ¢ ¢ M Homal Hajald HoR tashet RotasMarro

N | - lc'ol aa | el [ 3
9 o iz i | -4 | 20 | .ﬂx | T |

Si revisa las hojas NotasMarzo y NotasAbril vera que ambas tienen el titulo Liceo Cervantes en la
celda Al.

e) Guarde los cambios.
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3. Ordenar los datos

a) Seleccione la hoja NotasFebrero y luego seleccione el rango de celdas: A2 hasta D10.
b) Ordene los datos de forma ascendente de A—7

c) Verifique cual columna fue utilizada para ordenar los datos de forma ascendente.

o @ o &

i )

J = g=lsertar + X +| A

([ ir | &
& &% Eliminar + | [§] - Z

nato Estilos de

e . |Ordenar| Buscary
bla = celda ~ &l Formato - | 2 -

y filtrar * seleccionar -
s S

7rt[df’*|‘ﬂ Ordenar de Aa Z I

zl OrdenardeZa A

J K ®  orden personalizado..

V= Filtro

4. Funciones
Las funciones son formulas que estan predefinidas en la aplicacién hojas de calculo.

’7 Da’clc?s ne:;,es'aliriols para
=NOMBRE (Datos.........)
L

Signo que indica que

i Nombre de la Funcion.
es una formula.

Utilizaremos la funcién AUTOSUMA, para sumar las notas de las columnas Pruebal y Prueba2. Para ello

seleccione la hoja NotasMarzo, ubiquese en la celda D3, en el men Inicio, haga clic en el botén AutoSuma
y presione la tecla Enter.

X Autosuma ~

AY @

\ |@| Rellenar ~
Insertar Eliminar Formato : Ordenar Buscary
v v v 2 Borrar ~ y filtrar ~ seleccionar*

Celdas Modificar
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SUMA - K " fr| =SUMA(B3:C3)

A B C D E E
1 Liceo Cervantes
2 Pruebad Prugba2 . Promedio
3 |Biologia RS T A -SUNAGERSR)
4 Fisica 3.6 3.2 | SUMA(mimerol, [nimero?], ...) |
5 Quimica 24 34 Zu
6 |Matermndtica 3.2 38 355
7 Lengua Caste 35 4.6 4.05
8 | Historiay cien 39 38 385
9 Francés 3.2 4.2 37
10 Ingles 3.8 38 3.8
1 PROMEDIO 315625

a) Ahora es necesario dividir la sumatoria entre 2, para calcular el promedio. Ubiquese en la celda D3,
presione la tecla de funcidn F2, para editar la celda, escriba: /2 , y haga clic en el botén Introducir
(ver imagen), la formula quedaria de la siguiente forma: =SUMA(B3:C3)/2

\ - K & | =SUMA(B3:C3)/2
B AC | D |
/antes | ihtroducir |
Pruebal PruebaZ Promedio
35 4] =SUMA(B3:C3)2
3.6 3.2 3.4

b) Copie con el mouse la formula creada, hasta la celda D10.

c) Calcule de igual forma el promedio total en la celda D11, utilizando la funcién Autosuma. Recuerde
dividir la suma entre 8, para calcular el promedio =SUMA(D3:D10)/8

st - X Vv L =SUMA(D3:D10)
a4 A 8 I e | T F
1
3 Pueba i Prueba 2 Promedio
1 siologia 35 [ 3,75}
4 Fisica 2.4 34| 2,%
5 Francés 32 -!.2; 3.73
6 Historias y Cienclas Sogiales 3.9 3,8} 3,85;
7 Ingles 38 3.32 .4,22
& Lengua castellana y comunicacion 3.5 4,6} 4‘05;
5 Matematica 3,2 3.‘12 3,‘)'-2
10 Quimica 36 32, 34
11 PROMEDIO |-5!:MM-|

| ) WMAImneral: [mumernl]
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D11 - £ | =SUMA(D3:D10)/8

A B 5 D E

1

2 Puebal Prueba 2 Promedio

3 |Biologia 3,5 4 3,75

4 | Fisica 2,4 3,4 2,9

5 Francés 3,2 4,2 3,7

6 |Historiasy Ciencias Sociales 3,9 3,8 3,85

7 |Ingles 3,8 3,8 3.8

8 |Lengua castellana y comunicacidn 3,5 4,6 4,05

9 Matematica 3,2 3,9 3,55

10 | Quimica 3,6 3,2 3,4
1| PROMEDIO | 3,625

12

11

d) Ahora calcularemos el promedio, utilizando la funcién PROMEDIO.

Seleccione la hoja NotasAbril, borre el contenido de la celda D3, y haga clic en el botdn insertar

funcidn de la barra de férmulas.

I Haga clic aqui

|In5ertarfuncinfun
1

e) Seleccione PROMEDIO, y haga clic en aceptar.

Insertar funcidon l ? ot

Buscar una fundian:

Escriba una breve descripcon de lo que desea hacer v, a

continuacion, haga dic en Ir

0 selecdonar una categoria; | Usadas recientemente E|

Seleccionar una funcddn:

SUMA .
T
51
HIPERVINCULO
CONTAR

MAX

SENO =

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

m

Avyuda sobre esta funddn [ Aceptar J[ Cancelar
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f)

g)
h)

)

Seleccione el rango a promediar: B3:C3, y haga clic en Aceptar.

= 375

Oevueive o promedo (meds aramétca) de ke argumendos, 03 Cusies Dusden per nimeros, nombres, matioes o
refersncas gue CONengsn Nameroes,

Mamerol: rlmern Ladmwod;.,. 500 enbe §y 355 srgunanton noamdricos de los gue s
cesea obltener of promedo,

Resutado de ls Semda = 3,75

Atta sobxe axta funodn =N ‘ Conceler._ |

- =
Argumento: de funcan _ w
PROMEDIO
mimero! TR | - 54
Pbnera2 | -

Copie con el mouse la férmula creada, hasta la celda D11.
Por qué aparece error en la celda D117?
Borre los datos de la celda D11.

Calcular el promedio total (celda D11), utilizando la funcion PROMEDIO.
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5. Referencias Relativas y Absolutas

Referencias relativas: Las direcciones de celdas cambian cuando copias las féormulas en otras celdas.
Cuando las direcciones cambian dependiendo de su ubicacién, reciben el nombre de referencias relativas.
Referencias absolutas: a diferencia de las relativas son aquellas direcciones de celdas que no cambian
dependiendo de su ubicacion.

a) Inserte una nueva hoja.

b) Cambie el nombre de la hoja, por el nombre Presupuesto.
Haga clic derecho sobre la nueva hoja - luego seleccione cambiar nombre

Insertar...

FA  Eliminar

Cambiar nombre

Mover o copiar...
& ver cadigo

&g Proteger hoja...

Color de etiqueta 4

Ocultar

Seleccionar todas las hojas
Hojad =

c) Digite lainformacién contenida en el siguiente cuadro, en las mismas celdas, tal como lo muestra el

ejemplo:
D14 - Jx | Totales
A B C D E F

1 Presupuesto para paseo de fin de afio
2
3 Articulo Cantidad Unidad Precio Unitario Valor por persona Valor total del curso
4 Panes(1/4) 0.25 Kilo 1000
5 Cueso(1/4) 0.25 Kilo 11000
6 Papas(1/4) 0.25 Kilo 9000
7 Pollo Asado(1/4) 0.25 Unidad 10000
8 |Huevos 3 Unidad 200
9 |1 Yogur 1 Unidad 200
10 Gaseosa 1 Litro 1 Unidad 3000
11 | Galletas 1 Unidad 500
12
13
14 |Mumero de personas 40 ITotaIes _|
15
16
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d) Primero debe seleccionar la celda donde ingresaremos la formula; en este caso, la celda E4. Como
necesitamos multiplicar la cantidad (celda B4) por el precio unitario (celda D4), la férmula que se debe
ingresar es la siguiente: =B4*D4. Ingrese la formula y copiela en las demas celdas arrastrando el mouse
como lo hizo anteriormente.

e) Revise las formulas que se copiaron en las otras celdas y vera que las direcciones cambiaron
tomando los numeros que corresponden a cada fila. Esto es lo que hace posible copiar una primera
férmula en las demas celdas, y recibe el nombre de referencia relativa. Ver imagen:

E

Valor por persona
=B4"D4

=B5*D5

=B6*DB

=B7*D7

=B8*08

=B9"D9

=B10*D10
=B11"D11

f) Ahora vamos a calcular los precios de cada uno de los articulos para todo el curso. Para ello ingrese
la formula en la celda F4: multiplicar el valor por persona por el nimero de personas asi: =E4*B14 y
copie las formulas en las demas celdas.

F4 - Jx | =E4*B14

A B C D E F {
Presupuesto para paseo de fin de afio

Humero de personas 40 Totales

1
2

3 Articulo Cantidad Unidad Precio Unitario Valor por persona Valor total del curso

4 |Panes{1/4) 0.25 Kilo 1000 250 10000

5 |Queso(1/4) 0.25 Kilo 11000 2750 0

6 |Papas{1/4) 0.25 Kilo 2000 2250 0

7 |Pollo Asadao(1/4) 0.25 Unidad 10000 2500 0

& |Huevos 3 Unidad 200 600 0

9 |1Yogurt 1 Unidad 800 800 0

10 |Gaseosa 1 Litro 1 Unidad 3000 3000 0

11 |Galletas 1 Unidad 500 500 0
12 =
13

14

15

g) Elresultado no es el que se esperaba. Sucede que el nimero de personas de B14 es siempre el
mismo y debe permanecer inalterado en todas las formulas para que el resultado sea correcto. Por
lo tanto las formulas desde F5 a F11 no estan correctas, debemos cambiar el procedimiento.
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Valor total del curso
I=E4*B14

=E51B15
=EB1B16 Direcciones

=E71B17 Incorrectas
=E81B18

=E91B19
=E1("B20
=E11"B21 |

h) Para que la direccion o referencia a la celda B14 se fije, debemos utilizar Referencia absoluta. Para
definir una referencia absoluta de celda basta con agregar el caracter $ delante de cada una de las
partes que componen una direccion. En el caso de esta actividad, por ejemplo, la referencia B14
guedara $B$14 de esta forma, estaremos indicandole a la aplicacién que esta referencia no cambia
al ser copiada en otra celda.

i) Haga clic nuevamente en la celda F4 y agregue los signos $ a la referencia, de manera que quede
=E4*$B$14. Copie la férmula en las demds celdas. Los resultados deberan ser los siguientes:

F11 - Fe | =F11*3B514

A B C D E | F |
1 Presupuesto para paseo de fin de afio
2
3 Articulo Cantidad Unidad Precio Unitario Valor por persona Valor total del curso
4 Panes(1/4) 0.25 Kilo 1000 250 10000
5 Queso(1/4) 0.25 Kilo 11000 2750 110000
6 Papas(1/4) 0.25 Kilo 000 2250 0000
7 Pollo Asadoi1/4) 0.25 Unidad 10000 2500 100000
8 Huevos 3 Unidad 200 600 24000
9 1 Yogurt 1 Unidad 300 800 32000
10 |Gaseosa 1 Litro 1 Unidad 3000 3000 120000
11 |Galletas 1 Unidad 500 500§ 200001
12 =
13
14 Numero de personas 40 Totales
15

j)  Mire las formulas copiadas en las otras celdas. Efectivamente, la referencia relativa (E4) Cambia, a
diferencia de la referencia absoluta (5B$14), que se mantiene igual. Ver imagen:
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Valor total del curso

=E4"$B%14
=E5"$B%14
=E6"$E514
=E7"$B%14
=EB™$B514
=E9"$B%14
=E10"$B%14
=E11"3B%14

k) Cambios imprevistos: 5 personas mas desean ir al paseo. ¢ Cémo usted sabrd cuanto aumento el
presupuesto? Cambie el numero 40 por 45 en la celda que indica el nimero de personas y arreglara
el problema, todos los nimeros se ajustaran automaticamente.

I) Para continuar, va a calcular los valores totales para las columnas valor por persona y valor total del
curso. Esta vez utilizara la funcién SUMA.

m) Seleccione la celda E14, y escriba el signo igual seguido del nombre de la funcion y abra paréntesis:
= SUMA(

n) Con el mouse, seleccione el rango de celdas de E4 hasta E11. Luego presione la tecla Enter.

PROMEDIO - ® " | =SUMA[E4:E11
A B G ] E F C

1 Presupuesto para paseo de fin de afio

2

3 Articulo Cantidad Unidad Precio Unitario Valor por persona Valor total del curso
4 Panes(1/4) 0.25 Kilo 10007 350 11250
5 Queso1/4) 0.25 Kilo ‘I‘ll:ltll:lj 2?505 123750
6 Papas(1/4) 0.25 Kilo QDUD; 22505 101250
7 Pollo Asado(1/4) 0.25 Unidad ‘IEII:IEIl:Ij 25005 112500
8 Huevas 3 Unidad EUD; EDD: 27000
9 1Yogurt 1 Unidad EUUF E!Dtlj 26000
10 |Gaseaosa 1 Litro 1 Unidad BDUD; 30005 135000
11 |Galletas 1 Unidad EEIl:I.L ;;;;;;;;;; ggq; 22500
12

13
ENumero de personas 45 Totales |=SUMA(E4:E11 l

15 | SUMA(mdmerol, [ndmerod], ...) |

16

47

o) Seleccione la celda E14 y arrastre y copie la formula a F14.
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p) Para futuros presupuestos, también necesita saber cudl es el articulo mas caro y cual el mas barato.
Para ello utilice las funciones MAX, de Maximo y MIN de Minimo. Para comenzar, digite el texto
valor mdximo en la celda D15 y el valor Minimo en la celda D16.

g) Seleccione la celda E15. Luego vaya al menu Formulas — Insertar Funcién. En Seleccionar una
Categoria elija Estadisticas, busque la funcién MAX. Seleccione o escriba el rango de celdas,
cuidese de no incluir la celda con los totales.

r) Seleccione la celda E16 y haga el mismo procedimiento que en el punto anterior pero busque la
funcién MIN. Cuidese de no incluir la celda con los totales y con el maximo.

s) Paraterminar, copie las funciones en las celdas F15y F16

El6 - S | =MIN(E5:E12)
A B C D E F G

1 Presupuesto para paseo de fin de afio
2
3 Articulo Cantidad Unidad Precio Unitario Valor por persona Valor total del curso
4 Panes(1/4) 0.25 Kilo 1000 250 11250
5 Queso(1/i4) 0.25 Kilo 11000 2750 123750
6 Papas(1/4) 0.25 Kilo 9000 2250 101250
7 Pollo Asado(1/4) 0.25 Unidad 10000 2500 112500
8 Huevos 3 Unidad 200 600 27000
9 1 Yogurt 1 Unidad 200 200 36000
10 Gaseosa 1 Litro 1 Unidad 3000 3000 135000
11 Galletas 1 Unidad 500 500 22500
12
13
14 Numero de personas 45 Totales 12650 569250
15 Valor Maximo 3000 135000
16 Valor Minimo | 250 1125001
17 =il
18

t) Digite el Texto Promedio en la celda D17

u) Seleccione la celda E17. Ir al Boton Autosuma y seleccione la funcién promedio.

I f
% Autosumal~ :'h

X  5uma

Promedio |

Contar nimeros
Max
Min

Mas funciones...

v) Seleccione el rango E4 hasta E11
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w) Copie la férmula de la celda E17 a la celda F17.

F17 - Jfx | =PROMEDIO(F4:F11)
A B C D E | F |

1 Presupuesto para paseo de fin de afio

2

3 Articulo Cantidad Unidad Precio Unitario Valor por persona Valor total del curso
4 Panes(1/4) 0.25 Kilo 1000 250 11250
5 CQueso(1/4) 0.25 Kilo 11000 2750 123750
6 Papas(1/4) 0.25 Kilo 9000 2250 101250
7 Pollo Asado(1/4) 0.25 Unidad 10000 2500 112500
8 Huevos 3 Unidad 200 600 27000
9 1Yoqur 1 Unidad 800 800 36000
10 Gaseosa 1 Litro 1 Unidad 3000 3000 135000
11 Galletas 1 Unidad 500 500 22500
12

13

14 |Humero de personas 45 Totales 12650 569250
15 Valor Maximo 3000 135000
16 Valor Minimo 250 22500
17 Promedio 1581.25] 71156.25]
18 =
19
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6. Aplicar Formato a las Celdas:

Aplicaremos distintos formatos a las hojas de calculo del libro: Para formatear.
a. Abra el archivo de Excel: Para formatear.xlsx

Mostrar Decimales:

b. Seleccione la hoja de calculo Decimales, haciendo un clic sobre la pestaia respectiva:

29
30
31

Liskto

M 4 » w] Decimales £ Mies 4 Cumpleafios 4 Utlles / Encuesta ' Ho

c. Seleccione el rango de celdas que contiene las notas parciales y el promedio (rango C4:G18).

- - R = = = —= = 4 o] e www Ed ot MU W W ]
C4 & 5.3
A | ¢ D | E F G H |
N Notas de Educacion Tecnologica
[ Mormbre Mota 1 Mota 2 Mota 3 Mota 4 Promedio
| 1J A 58 15 7 G 5296667
| 2ZMB. 45 57 7 § 5246429 oo
| 3RE 56 18 7 56 5221154
| 4cc 32 59 G 58 &,177083
| &sDE 53 48 5 56 5172727
| ERE 52 7 5 53 51475
1| 7 MF 48 53 5 56 5022222
1| B8GG 15 58 5 46 45971875
2| 9RH 56 38 4 47 45967857
3| 10SH 7 37 3 38 5041667
1| 1P 585 15 5 35 5175
3| 12MER 45 48 56 36 5225
3| 13AE 38 59 18 5 5425
7| 1455 7 53 5 45 57
3| 15Ts 5] 55 39 5.1 5525
3

d. En la pestaiia Inicio (menu Inicio), seleccione Formato — Formato de celda. Ver imagen:
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@ -

&
j 5= Insertar - X - % fﬁ
E -

&% Eliminar -
o5 de [—] T Ordenar  Buscar y
da ~ £] Formato <- y filtrar ~ seleccionar
Tamafio de celda

0 Ao defila..

:L Autoajustar alto de fila
Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar »
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta 4
Proteccion
@ Proteger hoja...

Bloquear celda

% Formato de celdas...
=

e. €Elijala pestafia Numero. En categoria, elija la opcién Nimero; en posiciones decimales escoja uno.
para aplicar el formato hacer clic en aceptar.

Formato de celdas — -9 ® 9. - - m

—— v -
Ndmerol Alineaci

p p lle Prot
Categoria Numero i = | mtoger| |

Categoria: . )

General ‘ 2 -Muestra Posiciones decimales
1.0

Moneda

Contabjlidad Posiciones decimales: :

Fecha 4 &

Hora [] Usar separador de miles (,)

Porcentaje

Fraccion Nimeros negativos:

Cientifica 1234.0 =

Texto 1234.0

Especial (1234.0)

Personalizada (1234.0)

Para la presentacidn de nimeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de
moneda y contabilidad.

[ Aceptar ][ Cancelar

—rrr—vr
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f. Compruebe si todas las notas se visualizan con un decimal.

Maormbre Mota 1 Maota 2 Maota 3 Mota 4 Promedio
J A a8 45 70 B0 53
M.EB. 4 B a7 70 a0 52
R.E. 56 48 70 56 52
C.C. 32 g G0 o8 52
O.E. 23 45 60O ok 52
R.E. B2 70 60 55 51
ML F. 48 B3 20 Sk 50
GG 46 58 50 45 50
R.H a6 a8 40 47 50
5.H. 70 a7 30 aa 50
J.P. 6A 45 50 35 52
MR 45 4.8 ) 3k 52
A5 3a gl 48 a0 54
5.5 70 B3 50 48 a7
T.5. G0 B5 39 B.1 5,5_

g. También se pueden agregar y quitar decimales a través de los siguientes botones de la barra de

herramientas: <0 00
00 =0

Usar separadores de miles:

h. Seleccione la hoja Miles, y seleccione las cantidades como muestra la imagen:

Algunos datos Astrondmicos importantes

Cantidad Unidad
Yelocidad de la Luz en el vacio J00000000Y  mds
Temperatura interior del =ol 20000000 b
Edad del universo 200000000008  afios
Distancia Tierra - Sol 150000000 km
Distancia Tierra - Luna as0000 kim
Afio luz BEDDDDDDDDDDD_ krm
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i.  Enla pestaia Inicio (menu Inicio), seleccione Formato — Formato de celda. En categoria elija
numero; active la casilla usar separador de miles. Presione aceptar para aplicar el formato.

- \
Formato de celdas v - o M

Nimero ‘ Alineacion l Fuente Bordes l Relleno | Proteger ’
Categoria:

General - Muestra

300,000,000

Moneda

Contabilidad Posiciones decimales: |0 =

Fecha

Hora []iusar separador de miles (,):

Porcentaje

Fraccion Nimeros negativos:

Centifica N -
Texto 1,234

Especial (1,234)

Personalizada (1,234)

Para la presentacidn de nimeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de
moneda y contabilidad.

Aceptar ‘ I Cancelar

La hoja se debe ver as :

Algunos datos Astronomicos importantes

Cantidad Unidad
“Yelocidad de la Luz en el vacio 300000000  mfs
Temperatura interior del sal 20.000.000 k.
Edad del universo 20.000.000.0000  afios
Distancia Tierra - Sol 150.000.000 kit
Distancia Tierra - Luna 380.000 ki
Afo luz 9.500.000.000.000 km

j- Guarde los cambios.
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Aplicar Formato Fecha:

1. Seleccione la hoja Cumpleafios.

Complete la lista con la fecha de su cumpleafios y la de 4 compafieros mas. Debe hacerlo como se indica
en el ejemplo siguiente. Si la persona naci6 el 3 de julio de 1989, debe escribir 03/07/1989
3. Seleccione las fechas (rango ¢5:c10)

4. En la pestafia Inicio (menu Inicio), seleccione Formato — Formato de celda.

En la ficha nimero. En categoria seleccione la opcidn Fecha; en tipo elija el formato que mas le
agrade. Presione aceptar.

Formato de celdas m
Wmsro | Almeecdn. | Fusnte I Bordes Rellew I Proteger
Categona:
General > Mucstra
Nimero lumes, 03 de pilo de 1989
Moneda
Contabidad Tpo
Frre=— -
14/03/2001 -
:covr:«n 14/3/0
= m_)“ 14-03-01
phbaiel 2001-03-14
ko et cuui 14 dh Marzy de 2001 Z
s medecoles 14 06 marzo de 2001

Personalizada 14 ge marzo de 2001

Configuracdn regonel (ubxaotn):

E=padiol (Cotombia) -l

Los formatos de fecha contiensn nimeros que represertan fedhas y horas como valores de fecha, Los
formatos de fechs que comienzan con un asterisco (%) respondsn & cambios en la configuraadn regioral de
fechs y hors espechicados pars el sistems operative. Lo4 Tormatos iy asterisco no <& verdn afectados por la
Corfiguranin del sistéma aperative

| Aoptar [ Cancsls

6. Guarde los cambios.
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Aplicar Formato Moneda:

Suponga que debe elaborar la lista con los precios de los Utiles que se venden en el colegio.
En el siguiente ejercicio aplique el formato moneda.

7. Seleccione la hoja Utiles.
8. Seleccione las cantidades (rango ¢5:¢18)

A B C D

1

Precio
1 Ubles Unitano
3 Cuademo U 100 hoas 750
3 Escuadra 150
f Regla 200,
3 Lapiz pasta 150|
) Lépiz grafito
0 Papol milimetrado 25
1 Transparencias 125
2 Cartuling 100|
3 Peagamenio 450
L) Pluman 600/
5 Goma 250
6 Corrector 850
7 Desquetes
8 Hogas cuadncuadas 50
]

€0 M Decmales  Mies Cumplesfios | Utiles  Erouesta

9. En la pestafia Inicio (menu Inicio), seleccione Formato — Formato de celda.

10. En la ficha nimero. En categoria seleccione la opcién moneda; en posiciones decimales, elija 2; en
simbolo seleccione la opcion $ Espafiol (Colombia).

Formato de celdas - - — [
‘ Namero ml Fuente | Bordes | Relleno lmug.
Categoria:
‘ General - Mosstra
)
.00
Morsecs $430.0
Contabiletad i [3 —
Fecha Poscunes dacimales: e 23
{Hora Simbolo: [N -
Forcamaje nid
Fracoon f_f\‘nmeros Negatvos:
Disntfics -
Tedy £ 1,204,120
Fapacial ($1,234.10)
Fersonalzada (s 1,234.10)

Los formatos de moreda s& utiizan con los valores monelarios. Utkee s farmatos de contabitdad para
onenr las comas dedmaies en una columna,

n ACEQIDE | Cancelar I
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11. Hacer clic en aceptar.

12. La hoja Utiles deberia verse asi:

[l

bl L )

A B

Utiles
Cuaderno U. 100 hojas
Escuadra
Regla
Lapiz pasta
Lapiz grafito
Papel milimetrado
Transparencias
Cartulina
Pegamento
Plumaon
Goma
Corrector
Disquetes
Hojas cuadriculadas

C

Precio
Unitario

$ 750.00
$ 150.00
$ 200.00
$ 150.00

$ 80.00

$ 25.00
$125.00
$ 100.00
$ 450.00
$ 600.00
$ 250.00
$ 850.00
$ 300.00

$ 50.00

4« » M| Decmales ~Mies , Cumpleafios | Utiles

13. Guarde los cambios.

Aplicar Formato Porcentaje:

Seleccione la hoja encuesta.

Encue:

B E D E

1

2

3

4 Mﬁglc::fes Cantidad Porcentaje

5 Hip-Hop 10 0,29411765

6 Rock 6 0,17647059

7 Punk 5 014705882

8 Romantica 7 0,20588235

9 Anglo 6 0,17647059

10 Total 4

1

12

§E —

14
1E
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14. Seleccione el rango que contiene los porcentajes (rango D5:D10).

B C D E

ES‘!IlDS Cantidad Porcentaje
I | Musicales
» |Hip-Hop 100 0.29411765
i |Rock G| 017647059
" |Punk 5| 014705882
i |Romantica 7| 020558235
I [Anglo 6] 017647059
0 Total 34 1
1
2

15. Aplique el formato porcentaje con cero (0) posiciones decimales.

Formato de celdas @Iﬂ

Numero | Alineacidn | Fuente I Bordes | Relleno IProteger

Categoria:
General » | Muestra
Nimera

Moneda 2%
Contabilidad

Fecha

Hora

Fraccion

Cientifica

Texto

Espedal
Personalizada

Posiciones decimales: | 1] z

Los formatos de porcentaje multiplican el valor de la celda por 100 v muestran el resultado con un simbola
porcentual.

[ Aceptar ][ Cancelar
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