ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

EXCEL 2013

El Excel es un programa de hoja de calculos, lo que indica que se pueden realizar operaciones matematicos,

estadisticos, financieros, ldgicos, fecha y hora, contables, etc. También se desarrollan formatos de documentos |
de uso en las empresas, sean estas publicas o privadas.

¢QUE ES UNA HOJA DE CALCULO?

Una hoja de cdlculo es un formato especial,
disefiado para manejar gran cantidad de
datos numéricos con gran facilidad,
pudiendo realizar diferentes tipos de
operaciones con ellos.

Excel es una poderosa hoja de calculos, de
mayor éxito en el mercado por la facilidad
de manejo para el usuario. Entre sus
principales funciones incorpora:

Formatos de documentos
Manejo de férmulas y funciones
Mantenimiento de Base de Datos
Autoformato de tablas

Graficos estadisticos

Tablas y graficos dindmicos
Macros

Imagenes y Objetos

Visual Basic for Applications

Y EdELEY

Una hoja de calculo de Excel tiene:

Ne Columnas :16384

Ne Filas : 1048576

Ne¢ Celdas 117179869184 celdas.
INGRESO AL EXCEL

HS - = @ ¥ factura_cliente - Excel
INICICH INSERTAR DISENC DE PAGINA FERMULAS DATOS REVISAR VISTA I
.| = EE - E-F‘ '%Formato conf
I 12 9p 000 @Darformato I
&.A. ===&=H- 0 20 @Eﬂtilosdece\(:
I Alineacién Ll Nimero G Estilg I
, b | E | I
| | |
COMPUTER SYSTEM E.L.R.L. I
4 FACTURA N°:
] Cliente: ORBEGOZO0 505A Indira Yovana RUC N°: 1013 I
6 RUC: 10205050802 .
7 Direccion: Fecha: 1 |
-]
9 Item Descripcion Cantidad | Precio Unit. 1:
10 MROO7 |(Memoria RAM 12Gb 120 I
11 D002  |Disco Duro 2 160 .
12| [TEODS [Teclado 2 13 |
13

j avast! Free Antivirus

Q2 HP

j Inicio

j Internet Claro
j Juegos

j Lenovo

j Mantenimiento

M CorelDRAW Graphics Suite X6

Documentos
Imdgenes
Milsica I
Equipo I
Panel de control
Dispositrvos e impresoras
Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico I

Primera Forma Segunda Forma L Mool Office
j Microsoft Office 2013
i | @ Access 2013
= Haga clic en el|.. (lic en el Men B Bxcel 2013
Menu Inicio. Inicio. %Evow:j;;tzm
xw Elija Todos los . or
= Clic en Buscar Jl Herramientas de Office 2013
Programas Programas y JJ Nero 7 Uttra Edition
= Luego ingrese a la archivos. Jb WinRAR
carpeta Microsoft w Escriba excel y 4 Atris
Office Y haga clic presione la tecla | Buscar programas y archivos P|
en Excel 2013.
Intro.
Clic en Men Inicio
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ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

. N
VENTANA PRINCIPAL DEL EXCEL '

| Ani 14 " . . .
f;___B_?fifff’?f_\?????_f_af’iq‘i._- ' CitadeOpiones | 1 TiodelLibro 4 , Seidade Bl |
i Cintade Opdiones
HS o OB = - Librol - Excd) 7 ®m - 0 X

INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR Herrarnientas de Ecuaciones COMPLEMENTOS |+

ol — = i - - -
B K i|==Eo- |2 Brancodion (B - |2+ 4y

@ BEF;JDarformatocomotahlaY ExEliminar M '

Pegar N K § -~ A === Es B | g | €0 oo 7, Ordenar  Buscary
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. 4 4 = >° | EF Estilos de celda - [ Formato~= | & - y filtrar = seleccionar =
Portapapeles Fuente ] Alineacion ] Ndmero I Estilos Celdas Madificar A

|GIZ vmx v J&H v|
@) (A B

c E F G H A 1 J K L I\.D [4]
1 [
2 i N cfoeees "
3 . Barradeférmula ] \
CEEEES e e T ¥
4 I Eacabaoads do calibo e !
5 : LhcaoavcZauyvu ygTc Ccuorarnmtias ,.
6
7 S I
T 1
8 E Encabezado de Filas !
g e
101F— 'S
11
12 N /
[} i)
L¥ i Barras de desplazamjento :
14 : e AT m—  — p
1 | Nombre de Hoja— / M
16 5 e ;
7 / i
iR ¢ Ad

BARRAS DE HERRAMIENTAS e ;

Son conjuntos de iconos o botones, los cuales realizan acciones previamente definidas, con solo presionarlos.
Excel cuenta con varias barras de Herramientas, una para cada Opcidn de la Cinta de opciones.

INICIC INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR Herramientas de Ecuaciones

nllm n Ol =
¥ PR - B

0 : |calibri - -
e -

Pegar < N K § - I ho|l==2= | &= 3= Combinary centrar lg." + O 000 | 0 o Fornjato Dar formato Estilos de
+ W condicional * como tabla~ celda~
Portapapeles Fuente & Alineacién T I Numero I Estilos

BARRA DE FORMULAS

Se usa para introducir y editar férmulas y datos en las celdas o en los graficos.

Portapapeles IT.| Fuente I?.l Alineacion IT.| Nimero

|1 il x v & «—

4 A B c D E F G H \ Barra de Férmula !
o R T U U U U T
2 |
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ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION
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i Hojall (+)

* CAMBIAR DE NOMBRE A LAS HOJAS

Para cambiar de nombre a las Hojas realice lo siguiente:
= Haga doble clic sobre el nombre de la Hoja (Hojal)
. Escriba el nuevo Nombre (Planillas).

. Pulse la tecla Intro.

INSERTAR HOJAS DE CALCULO

Hacer clic en el boton que tiene el signo mas ® , (Nueva
hoja), con ello se agrega una nueva hoja con el nombre
“Hoja2”. Ver imagen a la derecha.

Otra forma es hacer clic con el botén derecho sobre “Hojal”,
se abre una ventana, alli se hace clic en “Insertar”, elegir hoja
de calculo y clic en “Aceptar”.

BORRAR HOJAS DE CALCULO

i b Planillas| (+)

22

23

24

25

F Hojal

Hoja2 ()

= Clic con el botdn derecho sobre el nombre de la Hoja a Borrar, aparece un menu contextual.
= Elija con un clic la opcién Eliminar y se borra la hoja elegida.

REFERENCIA DE UNA CELDA
Toda celda tiene una ubicacién dentro de la hoja de cdlculo.
Asi por ejemplo la celda de la figura tiene la ubicacién B5

i Fila5 i<
MOVIMIENTO DENTRO DE LA HOJA DE DATOS
Ctrl + Inicio : lleva ala primera celda “A1”.
AvPag : avanza una ventana hacia abajo
RePag : retrocede una ventana hacia arriba
Alt+ AvP4g : avanza unaventana hacia la derecha
Alt + RePdg : retrocede una ventana hacia la izquierda
FIN+ — : Ultima columna
FIN + <« . primera columna
FIN + 4 : Ultimafila
FIN+ T :  primerafila

IR A UNA CELDA ESPECIFICA
= Pulse la tecla de Funcidn F5, aparece la ventana “Ir a”.

= En el cuadro Referencia escriba la ubicacién de la celda (h25).

= Luego pulsar Intro o hacer un clic en el botdn Aceptar.

INGRESO DE DATOS

Para ingresar datos en Excel primero se selecciona la celda
y después se escribe. A medida que escribe, los datos
aparecen en la barra de férmulas y en la celda.

EDITAR EL CONTENIDO DE UNA CELDA

*, Hay varias formas:

A e— e mm— h mm— F mm—  F M f M f M f f M R M R 6 M f F M f F M f M f M f f M h O Mk 8 m—

l 1
1 Columna B!
_______ y -
I I
BS [ =]
A | B |
-
= I—.
o]
Ira @—ﬁ
Ira:
Referencia:
hzs
[gspecial... ] [ Aceptar l[ Cancelar ]
B2 v| ; | X ¥ K H Computacion Basica
A A pPEe ¢ | b | E
1
2 |C0mputacidn Ba’sical
3
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1° Forma:
. Seleccione la celda deseada.
= Pulse la tecla de funcion F2.
= Corrija lo escrito y luego pulse la tecla Intro.

2° Forma:
. Doble clic en la celda deseada.

= Corrija lo escrito y luego pulse la tecla Intro.

SELECCIONAR CELDAS (con el mouse)

A) Celdas Continuas 7| A B <
- Apunte con la flecha del mouse sobre la celda deseada. ;-
- Presione el botdn izquierdo y con un arrastre del mouse :
seleccione el rango (grupo) de celdas. 4
- Ejemplo se ha seleccionado las celdas B2: C5. 5
>
B) Celdas Discontinuas AR c Pl e
- Seleccione el Primer Rango de celdas y suelte el botdn del ; | |
mouse. 3
- Pulse la tecla Ctrl y luego seleccione el segundo rango de |4
celdas. :
- Ejemplo. Se ha seleccionado los rangos A2: B6 y D2: D6. 7
C) TodaunafFila A A C D
Haga un clic en el numero de fila (encabezado de fila) 1
Ejemplo, con un clic en lafila 2, esta queda seleccionada. : | | | |
D) Todauna Columna 4 A c D
Haga un clic en la letra de la columna. Ejemplo, con un clic en 1
la columna B, ésta queda seleccionada. 2
3
4
5
A
E) TodalaHoja /f Haga un clic aqui
4 A B C D E F
1
2
3
4
GUARDAR UN LIBRO
Se puede realizar de varias formas:
Primera Segunda Tercera Cuarta

Menu archivo, Guardar |Clic en botén Guardar de la
barra de Acceso rapido.

Pulsar CTRL+ G.

Presionar F12
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ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION
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Luego continue con: Guardar como
- Escriba el nombre del archivo. OOOI E] « Usuarios » lenovo » Mis documentos » - l‘, I‘I Buscar Mis dq
- Sefinaliza con un Clic en el botén Guardar. Drgria R Nsces carpeta
|8 Descargas | Nombre & Fecha de modifica..,
NOTA: B Escritorio .
—_— &g T J Corel 29/01/2012 09:06 a...
Para guardar en el USB, cuando este en la ventana sl Sitios Fecientes B Mis paletas 26/01/2012 1123 ...
“Guardar como”, buscar la direccién del disco en B s 2! Musica pablica 31/01/201212:15 a...
la ventana de navegacion, ubicado a la izquierda. B Documentos @ Scratch Projects BAN121090
% 3 Thesis 16/01/2012 06:33 ...
:f?e"es 4 Visual Studio 2008 26/01/201211:12 ..
b o i WWT Collections 18/01/201210:24 ...
(CTTTTTTTTmTomm s mmm e 3 ) :
{ Ventana de Navegacion | - &R HORARIO 12 18/03/201211:33 a...
---------------------------- ' '8 Fauino M| < L il
Nombre de archivo: | [
Abrir
E - -— - — | —
ABRIR UN LIBRO v|J_i « COMPUTACIONI1 » ESAYN » Excel » ~ [+
- Crganizar « MNueva carpeta
Primera Segunda Tercera = T = =
. ombre eq
Menu Clic en el botén|Pulsar la [ et OB Clases de Bxcet 2
. . . .z ases de Ce
Archlvo, Abrir, de Ia, I-E’,arra combinacion S Lo DR e -
Abrir de Acceso rapido | Ctrl + A 85 argumentos 30
— = Bibliotecas Buscar_prac Q6
B' Drocumentos BUSQUEDAS (alumnos) 20
B Imdgenes = 5| Clase 02 04
& Miisica 5| CLASE N°1 Excel 19
B8 Videos Examen Excel 24
gmmmmm e mmmmmmm e Examen Final - Excel BASICT 02/
i Busque Aqui la direccién }/\ * Grupo en el hogar | Excel 13 29
ittt \ Excel Bdsico 21
% Equipo Excel Formatos 27
F 2= B e Ly —— B
ANADIR NUEVO LIBRO
Informacion N u evo
Primera Segunda Tercera x
uevo
Elegir la opcion| ] Pulsar la
Nuevo del menu Clic en el boton Nuevo D combinacidn Abrir Buscar plantillas en linea
Archivo. de la Barra de Acceso|Ctrl+U e
uaraar
rapido.
I a— DESTACADA  PERSONAL
Imprimir PR
SALIR DEL EXCEL - T e B ——
_ompartir A B c
- 1
Primera Segunda Tercera Exportar 2 | | ==
Elegir la opcidn | Clic en el botdn cerrar de | Pulsar r— 3
. o 4
Cerrar del Menu la ventana pr|nc|pa| Alt+F4 3
ArchiVO. = Libro en blanco|‘
|

Si ha trabajado y no ha guardado el Libro, el Excel le presenta el siguiente cuadro de didlogo:

28|

Hacer clic en el botdén “Guardar”, se abre la ventana |Microsoft Excel
“Guardar como”, donde indica la direccion en la que i
guardara el libro, luego escribe el nombre para el libro, en o SIS ETEETS GIITS G B ED UL

la ventana “Nombre de archivo”; se finaliza con un clic
) [ Guardar ] [ Mo guardar ] [ Cancelar ]
en el botdn “Guardar”.

. /

. .
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ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

FORMATO DE FILA

Abrir las opciones del icono Formato:

Alto de fila.- Cambia la altura de la Fila

Autoajustar alto de fila.- Vuelve a dar el alto estdndar a
cada fila del rango de celdas seleccionado.

Ocultar filas.- oculta la fila en la Hoja. La fila oculta no se
imprime, pero los datos permanecen inalterados.

Mostrar filas.- hace visible la fila que esta oculta.

FORMATO DE COLUMNA

En las opciones del icono Formato:

Ancho de columna.- Cambia el ancho de la columna
Autoajustar ancho.- Ajusta el ancho de la columna al
minimo necesario.

Ancho predeterminado.- asigna el ancho de 10.71, que
es la medida inicial las columnas.

Ocultar columnas.- Oculta la columna seleccionada
Mostrar columnas.- Es la accion contraria a ocultar.

—
ﬂ = % ] > Autosuma - A?

Y =2 ——d Rellenar = z

ts de | Insertar Eliminar Formato ° Crdenar
a- - - = J & Borrar - y filtrar = sq;

Celdas | Tamafio de celda
IC Atto defila...
Autoajustar alto de fila
K L

[
s Ancho de columna...

Autoajustar anche de columna

Ancho predeterminado...

Visibilidad

Ocultar filas
Ocultar columnas
Ceultar hoja
Mostrar filas
Mostrar columnas

Mostrar hoja,..

Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja

Mowver o copiar hoja...

Proteccién

Eﬂ Proteger hoja...

Bloquear celda

Formato de celdas...

Ocultar y mostrar 4

Color de etiqueta r

Otra forma de cambiar el alto de |la fila es directamente con el Mouse.

Colocando el puntero del mouse, en la division de las filas debajo del nimero de la fila que se desea cambiar |

de altura, el puntero cambia a -I—

Clic sostenido del botdén izquierdo y mover el mouse. La nueva medida se va mostrando al costado del

puntero del mouse mientras éste se desplaza.

Nota:
Con el mouse se arrastra la linea derecha de una columna. Ver ejemplo en la siguiente imagen.

4 A B | ¢ < b | E
1
[ |
128
&
(18
5
COPIAR, CORTAR Y PEGAR

Para copiar o cortar datos, férmulas, graficos e imagenes, use los iconos del grupo

portapapeles, ahora hasta con 24 elementos que pueda coleccionar.

Ejemplo de copiar:

- Seleccione una celda o un rango de celdas donde estan los datos.
- Hagaclic en el icono (botén) “Copiar” o presione las teclas “Ctrl + C”.

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

4 de 24 — Portapapeles v x

[f_ﬂ'Pegar todo] [&Borrar todo]

Haga clic en el elemento que desea...

] Agenda de la reunicn
E] 1234

|£1] Dias no laborables o fes...

2] 0.0
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ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

Seleccione la celda, donde va a pegar los datos copiados.

Clicen el icono “Pegar” o presione las teclas “Ctrl + V” y los datos se insertan en la nueva direccion.

Pegado Especial
Cuando se ha copiado o cortado datos y se quiere pegarlos en otra direccién con un

nuevo formato, se recurre al menu del icono “Pegar”, el cual muestra varias opciones:

Pegar: es pegado normal de los datos.

Férmula: se emplea para el pegado de férmulas.
Formato de formulas y nimeros: pega ambos férmulas y nimeros.
Mantener formato de origen: conservar el formato de los datos copiados.
Sin bordes: pega los datos y no considera los bordes de las celdas.
Mantener ancho de columnas de origen: conserva el ancho de las columnas.

- Transponer: coloca los datos de las filas en columnas y los datos de las columnas

en filas.
Imagen: sirve para pegar las imagenes o los datos textos como imagen.
Pegar valores y otros, ver imagen de la derecha.

Generar Series y Listas Numeradas

a.

b. Texto + niumero

Numeraciones

Escribir dos numeros consecutivos
consecutivos (celdas B1y B2).
Seleccione las 2 celdas B1 y B2.
Arrastre el botdon de relleno hacia abajo, hasta
ver el nimero 7.

Notara que los niumeros del 3 al 7, se generan
automaticamente.

O no

= |36
DE‘FE“I'

Pegar N K S
~ -

-

Pegar
B Ok B &
BR

Pegar valores

mycyrd

Otras opciones de pegado

B [ L 15

Pegado especial...

s [ | R R | ]

|oo|-4|a|iu1|.h|m|ni|-i A

)

Escriba en una sola celda (B1), el texto y el
namero (clasel).

Seleccione la celda B1 (clasel).

Arrastre el botdn de relleno hacia abajo, hasta
ver clase5.

Notara que se generan los datos clase2 hasta

Hloh (o s B ha | =
BRI

clasel

clase?

clase3

clased

clases

clase5, a partir de clasel.

c. Fechas Automaticas

Se escribe una fecha inicial 30/09/2013, en la
celda B1.

Seleccione la celda B1.

Arrastre el boton de relleno, hacia abajo hasta ver
la fecha 05/10/2013.

Observa que las fechas de 1/10/2013 hasta
05/10/2013, se generan automaticamente. Ver
imagen.

= [~ FIERERE .

30/09/2013

01/10/2013

02/10/2013

02/10/2013

04/10/2013

05/10/2013
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ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

Meses y Dias de la Semana

- Escriba el dia o el mes en una celda.

- Seleccione el dato escrito.

- Luego arrastrar el botén relleno en forma
horizontal o en forma vertical.

Ejemplo:
Pruebe escribiendo LUNES en la celda B2, luego
JULIO en la celda B10 (imagen del lado
izquierdo) y complete los datos que se
observan.

Generar Dias Laborables

- Escribir el primer dia laborable. Ejemplo:
01/03/2014.

- Seleccionar un bloque de celdas (incluido la
celda donde esta el primer dia laborable).

- Luego abrir la ventana del icono “Rellenar”,
grupo “Madificar”, opcion “INICIO”.

- Clicen Series, se abre la ventana “Series”.

- Marcar la opcidn Dia Laborable.

- Finalizar con un clic en el botdon Aceptar.

Mover datos

4 A | B | ® | D | E | F | G
i | | | | | |
2 |LUNES |MARTES  |MIERCOLES |JUEVES  |VIERNES |
3|  |MARTES | | | | |
4| [MIERCOLES | | | | |
5 | [JUEVES | | | | |
6 | [VIERNES | | | I |
7|  |sApapo | | | I |
8 | |DOMINGO | | | [ |
o | | | | | |
10 [Juuo |AGOSTO  |SEPTIEMBRE|OCTUBRE  |NOVIEMBRE DICIEMBRE
11| |acosto | | | | |
12| |SEPTIEMBRE| | | [ |
13| |OCTUBRE | | | [ |
14 | |NOVIEMEBRE| | | [ |
15 |DICIEMERE | | | [ |
4 A e C [ E F
1 |Dias laborables de Enero 2013
E1 |
3| | 01/03/2014
:_ — _rSeries M
-ﬁ_ - 1 Series en Tipo Unidad de tiempo
7| || @ Fias @ Lineal ©) Fecha
3_ - 1 @ Columnas ©) Geométrica
g_ - 1 @ Cronolégica ©) Mes
10| 1 @ Autorrellenar © Afie
ll - 4 Tendencia
12
1'3_ - — | | Incrementa: |1 | Limite: |
14_ - 1 [ Aceptar ] ’ Cancelar
D | E F | G H |

Cuando el puntero cambia a una cruz
delgada con flechas en sus extremos, realice
un arrastre (vea la figura). Si desea mover

datos de un rango de celdas, seleccione
primero el rango.

Al mover los datos de las celdas todas las

férmulas que hacen referencia a ella se [10]

e

NACIONAL

ZONA

Costo Unitario|

Morte y Este

3ury Deste

3L 380

3. 34,55

INTERNAGIONAL

ZONA Costo Unitario

Sur y Este o 5480
Morte y Oeste | 3/ 71.45

TIPO DE VIAJE

actualizan.
12 [Semana-2- Semana-3-  [Semana-d- CODIGO FUIRA, CANT.
(13 5/ 87480) 571165.40] S/ 1.455.00(Pro-Nor Norte 24
[14F 57 1055.40[ S/ 1.407.200 S/ 1,759.00|Pro-Sur Sur >
15| 5 1166.40| 5/ 155520| S/ 1344 00[ProEst Ests 32
15| 5442216 556283] S 70360[Pro-Oes Oeste . X!
17| 57351876 5/ 4p9168] 5/.586460
18
(TTTTTT T T T m T T T T T m TS, ;/
i Arrastre una columna a la izquierda !
. - 1
Deshacer y Repetir acciones @~ = smmmmommmmmmommomeoooooooooooooo !
Se tiene las dos opciones:
AL

Deshace las operaciones realizadas. :
También puede usar la combinacion CTRL+Z !

Rehace las operaciones realizadas.
También puede usar la combinacion CTRL +Y

8
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ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

Formato de Celdas

Seleccionar las celdas deseadas.

Abrir el menu del icono Formato y clic en
“Formato de celda”.

Aparece la ventana “Formato de celda”, donde
se puede dar el formato que se desee a las
celdas. Ver imagen debajo.

Formato de celdas

|Allneaclén | Fuente I Borde | Relleno | Proteger

Categoria:

-
MNdmero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Haora
Porcentaje
Fraccion
Cientifica
Texto

Especial
Personalizada

Muestra

Las celdas con formato general no tienen un format

.
.

Nota: Clic en la flecha del grupo “Fuente”, y
aparece la ventana “Formato de celda”.

Fuente l Alineacian A Man

x v |

Caie]

Ficha Numero

- General: Muestra el dato tal como ha sido
ingresado.

- Numero: Permite aumentar o disminuir
decimales.

Moneda: Establece el simbolo de un tipo de
moneda y el dato es de “tipo numero”.

Contabilidad: Funciona igual que moneda, pero
alinea el simbolo de moneda al lado izquierdo.

Fecha: Establece formatos de fecha.
Personalizada: Permite que el usuario cree sus

propios formatos, los valores numéricos
independientes de cualquiera de las otras
categorias.

Ficha Alineacién

Establece la alineacidn del contenido de las celdas.

SRl

rmato de celdas

Alineacion del texto Crientacion
Horizantal: ] + .
|Genera| El Sangria: e
Vertical: |U E” T '
|Inferior El i Texto ——*#
D Distribuido justificado E ’

Control del texto Lt
Ajustartegto — +

Reducir hasta ajustar
Combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccidn del texto:
|C0ntex‘to

-]

- Cuadro Horizontal: comprende la alineacién
horizontal de los datos en las celdas: lzquierda,
Centrar, Derecha, Justificada.

- Cuadro Vertical: comprende la alineacion vertical
de los datos: Superior, Centrar, Inferior.

- Cuadro Orientacion: orienta en grados los datos
dentro de la celda: Horizontal, Vertical o Diagonal.

- En el cuadro Horizontal hay dos opciones que
merecen explicacidn, y estas son:

a) Rellenar: Se utiliza para repetir el contenido de
la celda hasta que se llene. Ver imagen.

|[:-13 v‘ | x v & H
d a| 8 | c | D |
1| |vosi, YOS1,YOS1,YOSLYOSL, YOS,

b) Centrar dentro de la Seleccion.- centra los
datos dentro de un rango de celdas
seleccionadas. Ejemplo, los datos se ingresan
en las celdas: C1, C2, C3; y se ha centrado
dentro del rango de celdas C1:F3.

‘ C1 < ‘ ‘ > IV H el bien es necesario
4 a | B ¢ | o | E | F
1 [ | el bien es necesario N
2 [ el libro es necesario N
13 [ la version exacta para efectos de analisis
4 I | | | |

N i ¢ s e e s s s S s s R s M R S M e S M e s e —
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Control de Texto

.

Se cuenta con las siguientes opciones de formato:

a) Ajustar texto: El texto que excede el ancho de ) g
Id distrib i35 Ii Fuente Tipo de letra que se utilizara en el texto
una celda, se distribuye en varias lineas. seleccionado.
A a0 B [ < D] ] _
7 Y Estilo de Aspecto del texto en Normal, Negrita,
2 | fuente Cursiva, etc.
ESAYN TU
CENTRO DE Tamafio Varia el tamafio de los caracteres entre
3 COMPUTACICN 8 y 72 puntos.
b) Reducir hasta ajustar: Sirve para que el texto Tipos de subrayado: Ninguno, Simple,
qgue excede el ancho de una celda, se reduzca. Subrayado |Doble, Simple contabilidad o Doble
4 A | B | - | 5 contabilidad.
1| |[ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION Color Color para el texto seleccionado.
2 I I | . .
. Sirve para restablecer la fuente, asi
El |E.SA‘|"NTUCENTRDDECDMPUTACIGN I | Fuente X ~
como su estilo, tamafio y efectos, al
4 | I I | Normal . .
estilo Normal o predeterminado.
c) Combinar Celdas: El texto que excede el ancho Ffect Permite dar los efectos siguientes:
. ectos - -
de una celda, se distribuye en otras celdas. Tachado, Superindice, Subindice.
Ejemplo:
Se ingresa “ESAYN TU CENTRO DE Nota:

COMPUTACION”, en la celda B1. Se selecciona
las celdas desde B1 hasta D1, luego se activa la
casilla de “Combinar Celdas”.

A [E e D

ESAYM TU CENTRO DE COMPUTACION

| ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION I

#-|i|m||—~ b

Grupo Fuente
A través de esta Ficha podemos cambiar el tipo de

letra, su tamafo, aspecto, color, etc. de los
caracteres que hay en las celdas.

En la Barra de Herramientas de la opcion “Inicio”,
hay iconos que realizan algunas de estas acciones.

Calibri

N K 5 ~

-

- A-

]

Fuente

Ficha Bordes

Esta ficha permite colocar bordes a la celda o rango
de celdas seleccionadas. Ver imagen debajo.

Y em— e mm— h mm— o F mmm— o f mmm— s f e f M e M R M f 6 M f F M f § M f M f f M f f M f O M h f mmm— 8 m—
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prmato de celdas [_@ Formato de celd-as '..""“-"_". - T'_Wﬁ‘r w— &
| Nimero | Alineacién | Borde | Relleno | Proteger | | fimerg | i | Lot J:"_BOI_'QEE_: ey | proteger |
T Estil: T Linea \ Preestableddes
Calor Noml 10 Estlo: ‘ ‘ ‘
" Calibri Light (Titulos .| [T . | |5 SRR e :
' r; D ﬁz:ﬂ: - __-:-j Ninguno Contorno  Interior
B Adobe Caslon Pro Negrita Cursiva 11 ————| | Borde -
£l Adobe Caslon Pro Bald i I | N _
L Adobe Fan Heiti Std B M v | - -
Subrayado: Colon
INinguno E| (- | [ Fuente no T
: . Color:
Efectos Vista pravia
Autematico .
Tachado @ 1 r
Superindice AzBbCcyZz ]
1
Subindice
El estilo de borde selecdenade puede aplicarse al hacer dic en glguna de los preestabledd
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.
AN

.
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linea deseada.

AW

seleccionadas.

NOTA:

El icono Bordes que
estd ubicada en Ia
Barra de Herramientas
de la opcién “Inicio”,
tiene  herramientas,
gue sirve para colocar
bordes a las celdas, en
forma similar a |la
pestafia “Bordes” de la

ventana “Formato de

celdas”.

Ficha Relleno

celdas seleccionadas.

ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

Para aplicar bordes a las celdas utilizando la ventana
anterior, se sigue los siguientes pasos:

1. Seleccionar las celdas requeridas.
2. Escoger un estilo de linea con un clic sobre la

Elegir un color para la linea.

Clic en el botén contorno y/o interior.

5. Finalizar con un clic en el botdn “Aceptar”, y
queda aplicado los bordes (lineas) a las celdas

[l
il

Dy

PaE

bujar bordes

Borde inferior
Borde superior
Borde izquierdo

Borde derecho

5in borde
Todaos los bordes
EBordes externos

Borde de cuadro grueso

Borde doble inferior

Borde inferior grueso

Borde superior e inferior
Borde superior e inferior gru
Borde superior e inferior dok
Cibujar borde

ib|
Dibujar cuadricula de borde

Borrar borde

Con esta ficha se le da color y trama con color a las

Formato de celdas

| Nimerg | Alineacion | Fuente | Borde |

Proteger

Color de fondao:

H Sin color

UNCNEEECONN

Color de Trama:

Automatico

Estilo de Trama:

-

[ Efectos de relleno... ] ’ Mds colores... ]

P h e n e n e n e n e b s 6 h 6 M f § M f 6 M 6 6 M 6§ M f f M 6 8 M § § M 6§ M 6§ M f M 6 8 M 6 M 0 M M e e ——
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NOTA:
Puede aplicar color o
trama a las celdas,

usando la Paleta Color de
relleno, que estda en Ia
barra de herramientas de
la opcidn “Inicio”.

il

B4 -

Colores del tema

H EEEEEEN

Colores estandar

[:] Sin rellenao

5% Mas colores..,

Ejemplo de color de relleno amarillo.

|Bl v\ \ X « kK H ESAYN TU CENTRO DE
Al A B C D E F
1 ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

2

Ejemplo de trama de lineas diagonales y color rojo:

Ficha Proteger

La proteccién de una celda, sirve para evitar que se
realicen cambios o que no se vea la férmula que

pudiese contener la celda.

Formato de celdas

| Mimero | Alineacion | Fuente | Borde | Relleno |

0

Blogueada
chlta

No se pueden bloquear u ocultar celdas @ menas que |a hoja de calculo esté proteg
Revisar, grupo Cambios, botan Proteger hajal.

Bloqueada:
si la hoja esta protegida.
Oculta:

El bloqueo de celdas sdlo tiene efecto

Cuando esta activada, oculta la féormula de

la celda de manera que no aparezca en la barra de

férmulas cuando la celda esta seleccionada.

.

11
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ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

COMBINAR Y CENTRAR CELDAS ADYACENTES

1. Seleccione las celdas vecinas que desee
combinar.
2. Hagaclicen el icono “Combinary centrar” |H ,

de la barra de herramientas “Inicio”.

| % -

% Ajustar texto

= Cnmbinar}rcentrar -

Alineacion a

Las celdas se combinaran de acuerdo a las
celdas seleccionadas y su contenido se centrara
en la celda combinada. Para combinar celdas sin
centrar su contenido, haga clic en la flecha
situada junto a Combinar y centrar y a
continuacion, seleccione Combinar
horizontalmente o Combinar celdas.
3. Para cambiar la alineacidn del texto de la celda
combinada, seleccione la celda y haga clic en
grupo

cualquier botén de alineaciéon del

Alineacidn de la Opcién “Inicio”.

DIVIDIR UNA CELDA COMBINADA

1. Seleccione la celda combinada.

2. Haga clic en el icono Combinar y centrar. El
contenido de la celda combinada, se ubica solo
en la 1° celda del rango de celdas de divididas

(celda superior izquierda).

| -E;- A %Ajustartmu

&= 3= Cornbinar y centrar ~

Alineacion M

Ejemplo:

a) El Texto estd al centro de las celdas B1:E3.

A B C D E

ESAYN AVANZANDO

[0, I PR
|

b) Ahora el texto esta ubicado en la celda B1.
A B e | B | E
1 |E5,&YN I—‘«!MNZ;&NDD
2
3 -
4 -
AJUSTAR TEXTO

Sirve para conseguir que el texto dentro de la celda,

se distribuya en dos 0 mas lineas.

Siga los siguientes pasos:

1. Seleccione las celdas deseadas (pueden tener
datos o estar en blanco).

2. Hagaclic en el icono “Ajustar texto” de la barra
de herramientas de “Inicio”, y los datos se

distribuyen en varias lineas.

Ejemplo:
“ESAYN  SIEMPRE

AVANZANDO"” ocupe la celda F2, en tres lineas.

Queremos que la frase

1 - - = — - == ¢

111 A A = %h 2 = Ajustar texto
| 8- A-| E = = | £E ££ | B combinary centjar -
nte [}

Alineacién [
s

ESAYM SIEMPRE AVANZANDO

=]
m

----------------------------------------------------------------------------------------

\ P

=8> B
==l 'EE EE @Combinarrcentrar'
Alineacidn o
VANZANDO
E F G
|
ESAYM
SIEMFRE
_JAVANZANDO
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ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

CREAR UN GRAFICO

Los graficos se usan para presentar series de datos
numeéricos en formato gréafico y asi facilitar la
comprensién de grandes cantidades de datos y las
relaciones entre diferentes series de datos.

Para crear un grafico en Excel, se debe seleccionar
los datos numéricos y luego sélo tiene que escoger
el tipo de grafico que desea utilizar en la opcién
“Insertar”, grupo Graficos.

[TRL  [TRZ
Proyectado ,JI\ 75 g5
Real T 84 99
120

1. Datos en la hoja de calculo
2. Gréfico creado con los datos numéricos.

Excel ofrece muchos tipos de graficos que le ayudan
a mostrar los datos de forma comprensiva ante una
audiencia. Cuando cree un grafico o modifique uno
existente, puede elegir entre distintos tipos de
grafico (por ejemplo, gréficos de columnas o
circulares) y subtipos (por ejemplo, graficos de
columnas apiladas o graficos circulares 3D).
También puede crear un grafico combinado al
utilizar varios tipos de graficos en uno solo.
Ejemplo de grafico combinado que usa un grafico de
columnas y uno de lineas.

Elementos de los graficos

L1408
=
=108 ‘gz
& ;.' S — ]
g 1220 &
@ (385 [EE ‘
[ IS :\3‘ |
Fali Y (ot b
7 o o
:?ﬁf K -:. :2‘;;_:1 i
& e |
< o ol
R e i35
o] ezt @
TR1 TR2 TR3 TR4

Proyectado C—IReal —&—Gastos

Un grafico consta de numerosos elementos. -

Algunos de ellos se presentan de forma
predeterminada y otros se pueden agregar segun
las necesidades. Para cambiar la presentacién de los
elementos del grafico puede moverlos a otras
ubicaciones dentro del grafico o cambiar su tamafio
o su formato. También puede eliminar los
elementos del grafico que no desee mostrar.

Ventas de Asia Oriental -
Trim4, 2007
35000 iUnas ventas|
extracedng
30000 @ @

Trim2

Trim1 Trim3 Trim4

@ Ventas por trimestre

1. Elarea del grafico: el gréfico junto con todos sus
elementos.

2. El drea de trazado: en un grafico 2D, area
delimitada por los ejes, incluidas todas las series
de datos. En un grafico 3D, area delimitada por
los ejes, incluidas las series de datos, los
nombres de categoria, los rétulos de marcas de
graduacién y los titulos de eje del grafico.

3. Los puntos de datos: valores individuales
trazados en un grafico y representados con
barras, columnas, lineas, sectores, puntos, y
otras formas denominadas marcadores de datos.
Los marcadores de datos del mismo color
constituyen una serie de datos (puntos de datos
relacionados que se trazan en un grafico).

4. Los ejes: son lineas que rodean el area de
trazado de un gréfico, utilizado como marco de
referencia de medida. El eje Y suele ser el eje
vertical y contiene datos. El eje X suele ser el eje
horizontal y contiene categorias.

5. La leyenda: cuadro que identifica los disefios o
colores asignados a las series de datos o
categorias de un grafico.

6. Un_titulo: texto descriptivo que se alinea
automaticamente con un eje o se centra en la
parte superior de un grafico.

7. Una__etiqueta de datos: etiqueta que
proporciona informacién adicional acerca de un
marcador de datos, que representa un solo

ING® JUAN PAJUELO
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ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

punto de datos o valor que se origina a partir de
una celda de una hoja de datos.

Modificar un grafico segun las necesidades

Después de crear un grafico, puede modificar
cualquiera de sus elementos. Por ejemplo, puede
cambiar la forma en que se presentan los ejes,
agregar un titulo al grafico, mover u ocultar la
leyenda o presentar elementos de grafico
adicionales.

Algunas modificaciones que puede hacer en un
grafico son:

1. Cambiar los ejes del grafico

Puede especificar la escala de los ejes y ajustar el
intervalo entre los valores o las categorias que se
presentan. Para que el grafico sea mas facil de
leer, también puede agregar marcas de
graduacién (lineas pequefias de medida que
intersecan a un eje) y rétulos de marcas de
graduacién (identifican las categorias, los valores
o las series del grafico) a un eje y especificar con
gue intervalo apareceran.

2. Agregar titulos y etiquetas de datos

Para que la informacién que aparece en el
grafico sea mas clara, puede agregar un titulo de
grafico, titulos de eje y etiquetas de datos.

3. Agregar una leyenda o una tabla de datos

Puede mostrar u ocultar una leyenda, cambiar su
ubicacién o modificar las entradas de la leyenda.
En algunos graficos, también puede mostrar una
tabla de datos que contenga las claves de la
leyenda (simbolos que muestran tramas y
colores asignados a las series de datos). Las
claves de leyenda aparecen a la izquierda de las
entradas de leyenda, se da formato también al
marcador de datos asociado a ella, y a los valores
representados en el grafico.

4. Aplicar opciones especiales al grafico

Existen lineas especiales: lineas de maximos y
minimos y lineas de tendencia (representacion
grafica de tendencias en series de datos, como
una linea inclinada ascendente para representar
el aumento de ventas a lo largo de un periodo de
meses), barras: ascendentes y descendentes y
otras opciones para los diferentes tipos de
graficos.

0

~
5. Aplicar estilos y diseios predefinidos

En lugar de cambiar manualmente los elementos
del grafico, puede aplicarle rdpidamente un
diseiio y un estilo predefinidos.

Cuando se aplica un disefio de grafico
predefinido, un conjunto especifico de
elementos del grafico (como los titulos, la
leyenda, la tabla de datos o las etiquetas de
datos) se distribuyen de una manera especifica
en el grafico. Puede seleccionar entre diversos
disefos para cada tipo de grafico.

Cuando se aplica un estilo de grafico predefinido,
el grafico adopta el formato en funcién del tema
(combinacion de colores de temas, fuentes de
temas y efectos de temas. Se puede aplicar un
tema a un archivo mediante una seleccidn unica)
del documento que ha aplicado, de modo que el
grafico coincida con los colores del tema.

6. Agregar un formato atractivo a los graficos

Ademds de aplicar un estilo de grafico
predefinido, puede aplicar facilmente formato a
distintos elementos del grafico, como los
marcadores de datos, el area del grafico, el area
de trazado y los niumeros y el texto de los titulos
y etiquetas y otros.

Para agregar formato, puede:

Rellenar elementos del grafico:

Puede utilizar colores, texturas, imagenes y
rellenos de degradado para enfatizar elementos
especificos del grafico.

Cambiar contorno de los elementos del grafico:
Puede usar colores, estilos de linea y grosores de
linea para resaltar elementos del grafico.

Efectos especiales para los elementos:

Puede aplicar efectos como sombras, reflejos,
resplandor, bordes suaves, biselados y giros 3D a
las formas de los elementos del grafico, para
pulir su aspecto.

Dar formato al texto y a los nimeros:

Puede aplicar formato al texto y a los numeros
de los titulos, etiquetas y cuadros de texto de un
grafico del mismo modo que en una hoja de
calculo. Para resaltar el texto y los numeros,
puede incluso aplicar estilos de WordArt.

.
.
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FORMATO CONDICIONAL

Es un formato dindmico, como color de relleno de
una celda o color de fuente, que Excel aplicara
automadaticamente a las celdas si la condicién que se
especifica es cierta. Para realizar un formato
condicional, siga los siguientes pasos:

1. Seleccione las celdas donde estan los datos.

2. Abra con un clic la ventana del icono “Formato
Condicional”.

3. Elija una condicién adecuada para las celdas
seleccionadas.

4. complete la condicién elegida, especificando la
regla, cuando se elige “Resaltar reglas de celda”
o “Reglas superiores o inferiores”. Ver figura.

Es mayor que

Ex

Aplicar formato a las celdas que son MAYORES QUE

|1

con |Rel|enu rojo claro con texto rojo oscuro

Canc

Nota:

Cuando la condicién elegida es “Barras de datos”,
“Escala de color” o “Conjunto de iconos”, es
suficiente con escoger la condicion.

Usos de Formato Condicional

Utilice un formato condicional que ayude a analizar
datos visualmente, a detectar problemas
importantes y a identificar modelos y tendencias.
Cuando se analizan datos, es frecuente que surjan
preguntas como:

¢Cudles son las tendencias en una encuesta de
opiniéon de marketing durante los dos ultimos
anos?

¢Quién ha vendido mds de 50 000 nuevos soles
este mes?

éLos ingresos de qué productos han aumentado
mas del 10% de afio en afio?

- éCudles son los estudiantes con mejores
resultados y cudles son los que tienen bajos
resultados en la Institucién ESAYN?

El formato condicional ayuda a responder estas
preguntas porque resalta celdas o rangos de celdas
interesantes, destaca valores inusuales y presenta
datos empleando barras de datos, escalas de

\ colores y conjuntos de iconos. Un formato

.

~
condicional cambia el aspecto de un rango de celdas
en funcién de una condicién (o criterio). Si la
condicidn es verdadera, el rango de celdas basa el
formato en dicha condicidn; si la condicién es falsa,
el rango de celdas no tiene formato basado en dicha
condicién.

Aplicar formato con escala de dos colores

Las escalas de colores son guias visuales que ayudan
a comprender la variacion y la distribucion de datos.
Una escala de dos colores permite comparar un
rango de celdas utilizando una gradacién de dos
colores. El tono de color representa los valores
superiores o inferiores. Por ejemplo, en una escala
de colores verde y rojo, puede especificar que las
celdas con el valor superior tengan un color mas
verde y las celdas de valor inferior tengan un color
mas rojo.

Prioridad de la regla de formato condicional

Para crear, editar, eliminar y mostrar todas las
reglas de formato condicional del libro, utilice el
cuadro de didlogo Administrador de reglas de
formato condicional. (En la ficha Inicio, grupo
Estilos, haga clic en la flecha de Formato
condicional y después, en Administrar reglas).
Cuando se aplican dos o mas reglas de formato
condicional a un rango de celdas, estas reglas se
evaltan por orden de prioridad en funciéon de cémo
aparezcan en este cuadro de didlogo.

Una regla mas alta en la lista tiene una mayor
prioridad que una regla mas baja en la lista. De
manera predeterminada, las nuevas reglas siempre
se agregan al principio de la lista y por tanto, tienen
una mayor prioridad, pero puede cambiar el orden
de prioridad empleando las flechas Subir y Bajar del
cuadro de diadlogo.

Dos o0 mas reglas de formato condicional

Para un rango de celdas, puede tener mas de una
regla de formato condicional que dé como
resultado: las reglas no entran en conflicto o si lo
hacen se tiene:

- Cuando las reglas no entran en conflicto, si una
regla aplica el formato a una celda con una fuente
en negrita y otra regla aplica el formato a la misma
celda con un color rojo, se aplica un formato a la
celda con una fuente en negrita y color rojo.

.
.
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e — ~
*  Debido a que no hay conflicto entre los dos = Active la opcidn “Inicio” y haga clicen Formato \
formatos, se aplican ambas reglas. Condicional, aparece la siguiente ventana.
N . -

- Cuando las reglas entran en conflicto, si una regla = ! 1'!& i 7 EEI- I
establece un color de fuente de celda en rojo y = Esi - 3 :
otra establece un color de fuente de celda en [ Dt foimatc Estiles de | Inserar I

X condicional ~|como tabla~ celda~ = -

verde. Debido a que estas dos reglas entran en |
. 7 . ]

conflicto, sélo se puede aplicar una. La regla que = I Resaltar reglas de celdas b !

se aplica es la de mayor prioridad. eSS |

. . £ A L :

Prioridad de la regla de formato condicional =TT Reglas superiores e inferiores |

1. Abra la ventana del icono Formato condicional

y después, haga clic en Administrar reglas. EE% Barras de datos bl |

La lista de reglas de formato condicionales se

muestra para la selecciéon actual incluyendo el % Escalas de color v | |

tipo de regla, el formato, el rango de celdas al .

que se aplica la regla y la configuracidon Detener =] I |
FHi= Conjuntos de kconos LI -

si es verdad.
Si no ve la regla que desea, en el cuadro de lista " I

. N ] [Ef | Mueva regla...
Mostrar reglas de formato para”, asegurese de 1
p . . @ Borrar reglas LN |
gue esta seleccionado el rango de celdas, la hoja
de célculo, la tabla o el informe de tabla 5] Administrar reglas... - |
dindmica adecuados.
2. Seleccione una regla. Sélo se puede seleccionar = Luego haga clic en “Resaltar reglas de celdas”, |
una regla cada vez. se presenta la ventana de la figura debajo. :
3. Para subir la regla seleccionada en prioridad, |
haga clic en Subir. Para bajar la regla HH m === D
- o : : 55 = o
seleccionada en prioridad, haga clic en Bajar. @ |

Formate | Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato

4. Opcionalmente, para detener la evaluacion de I com o tab s celda - c o
la regla en una regla especifica, active la casilla = |
. g . s . ] -
de verificacién Detener si es verdad. A Lt e Byl |
Ejemplo de Formato Condicional g Fevias superiores € inferiores b Es menor que... |
1. Dar el color de fuente rojo y en negrita, para las E Barras de dat , Entre .
Imas de gatos ge —
notas menores a 10.5 de la columna Notal, Nota |
2 y Promedio. = :
= FEscalas de color 3 Esigual a... I
==l
M20 - (= % |
T3 ]
. A ] E [ C | [ E F Hi=H Conjuntos de iconos b Texto que contiene.. I
; C
N
— = B Huevaregla..
N* | APELLIDOSYNOMBRES Z 2 E Una fecha I
: - = in_ @ Borrar reglas 3
3 Admini =1
3 [ AEARCA SAVING Luis G G 3 ST LT e "=H Duplicar valores... I
E] 2| CAND LARA Maria = E :
5 3| TORRES YERDE Manuel w1\ = L C i i M redlas |
B 3| CARETAND LORA Jessy T Ll .
7 5| BALDECHN CANTO Antonio i T T
£ £ [MIELESILDE: Jevgz 2 i i = Ahora elija con un clic “Es menor que”, aparece |
. 5 7| VASGUEZ CAMARA Diara 5w\ ® .
-\ 0 la ventana: /-

. .
. .
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ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

Es menor que

. —

L‘@ -

Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE:

con |Relleno rojo daro con texto rojo oscuro E

[ Aceptar ] [ Cancelar

= Reemplace el nimero 13 por 10.5, haga clic en
la flecha a la derecha de “Relleno rojo con
texto rojo oscuro”, aparece sus opciones, se
hace clic en “Formato personalizado...”, se
presenta la ventana “Formato de celda”.

Es mencr que

P

Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE:

|13

COI"I

Rellena rejo daro con texto rojo oscura E

Rellena rojo dare
Texto rojo
Rorde rojo

Relleno rejo daro con texte rejo oscuro
Relleno amarillo con texto amarilo oscuro
Relleno verde con texto verde csauro

Formato personalizado, .,

= En la ventana “Formato de celda”, elegimos el
color Rojo en la casilla Color (al abrir su paleta)
y “Negrita” (en la ventana estilo), y se finaliza
con un clicen el botén “Aceptar”.

Formato de celdas

&

~
i 2 2] 5 L Il 0 L i | F
.
2
™ 7] -
n m 1)
N° |  APELLIDOS Y NOMBRES = z E
2 3 2
2 &
3 1| ABARCA SAVIND Luis 17 i i
E! 2| CAND LARA Maria 12 17 13
5 3| TORRES YERDE Maruel 1ef 15 15
B 4| CANETAND LORA Jes=y 1 13 1
7 5| EALOESM CANTO Antanin ] 1w 1w
g B[ MOMNTES LANDA Jorge 9 1 10
3 7| VASQUEZ CAMARA Diana 15 16 16,
0 | |

NOTAS:

- Para afiadir regla, en la ventana “Administrador
de reglas de formato condicionales”, haga clic a
la opcion “Nueva regla...”

- Para Modificar las condiciones de la regla, haga clic
en “Editar regla...”

- Para eliminar una regla, clic en “Eliminar regla...”

FORMULAS Y FUNCIONES

Las férmulas y las funciones sirven para realizar
calculos de tipo matematico, légico, financiero y
otros. Las féormulas y las funciones vienen a ser lo
mismo, con la salvedad de que las férmulas las
define el usuario.; Ambos empiezan su escritura con
el simbolo “=", si obviamos dicho simbolo el Excel
no reconoce la formula o funcién que se ingrese.

Formulas comunes

| MNimerg | Borde | Relleng |
Fuante: Estilo: Tamafio:
T Calibri Light [Titulos) » | [Normal | |8
T Calibri (Cuerpa) Cursiva 9
B Adobe Arabic Negrita 10
B Adobe Caslon Pro MNegrita Cursiva 11
B Adobe Caslon Pro Bold 12
B Adobe Fan Heiti 5td B S T |14
Subrayade: Color:
| El | Automatico |Z|
Efectos Vista previa
Iachado
[ superindice AaBbCeYyZz _
[ subindice

Para el formato condicional se puede establecer estilo, subrayado, colory tachado de fuente,

imagen.

P

.
.

e b mm— n s mm— 6 mm—  F mm— R Em—  § M § M e f M R A M R 6 M R R M f F M 0§ M § M f Mm— f f Mm— r f m—

= El resultado se muestra en la siguiente

17

Las formulas usan como operador los simbolos de
acuerdo a las operaciones que realice:

Adicidn: +
Resta: -
Multiplicacion: *
Division: /
Potencia: A
Radicacion: A

ok wnNeE

NOTAS:

- En el caso de potencia se opera base por
exponente. Ejemplo: se tiene X", se opera como X
An.

- En el caso de radicacion se cambia de radicacién a
potencia. Ejemplo: se tiene VX, se transforma a
X2, se opera como X A (1/2).

.
.
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ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

PRINCIPALES FUNCIONES

Entre las funciones mas usadas estén:
- Suma
- Promedio
- Maximo
- Minimo
- Moda
- Contar.SI
- Redondear
- Si
- Buscar
- Subtotales

FUNCION SUMA

Esta funcién permite encontrar la suma de datos
numéricos contenidos en un rango de celdas. Para
su aplicacion se sigue los pasos:

1. Seleccione la celda donde se insertara la suma.

2. Abra la ventana del icono “Autosuma” cuyo
simbolo es ..

3. Clicen suma.

4. Seleccione las celdas que contienen los datos
numéricos que deben sumarse.

5. Presione la tecla “Intro” y se muestra la suma en
la celda indicada.

FUNCION PROMEDIO

Sirve para calcular el promedio de dos o mas datos
numeéricos. Para su uso se sigue lo siguiente:

1. Seleccione la celda donde se mostrard el
promedio.

2. Abralaventana del icono “Autosuma”.

Clic en la opcién “Promedio”.

4. Seleccione las celdas que contienen los datos,
cuyo promedio se busca.

5. Presione la tecla “Intro” y aparece el promedio.

w

FUNCION MAXIMO

El maximo es el valor mayor de un grupo de datos

(de un rango de celdas). Para aplicar la funcion

maximo hacemos lo siguiente:

1. Seleccione la celda donde se mostrard el
maximo.

2. Abralaventana del icono “Autosuma”.

Clic en la opcién “Méaximo”.

4. Seleccione las celdas que contienen los datos,
cuyo maximo se busca.

5. Presione la tecla “Intro” y aparece el maximo.

w

FUNCION MiNIMO

El minimo es el menor valor de un grupo de datos
(de un rango de celdas). Para su uso hacemos lo
siguiente:

1. Seleccione la celda donde se mostrarda el
minimo.

2. Abra la ventana del icono “Autosuma”.

. Clicen la opcion “Minimo”.

4. Seleccione las celdas que contienen los datos,
cuyo minimo se busca.

5. Presione la tecla “Intro” y aparece el minimo.

w

FUNCION MODA

La moda se refiere a un dato especifico que mas se
repite dentro de un grupo de datos. Para hallar la
moda se sigue los pasos:

1. Seleccione la celda donde se mostrara la moda.

2. Abrala ventana del icono “Autosuma”.

3. Clic en “Mas funciones...”, aparece la ventana
“insertar funcion”.

4. En “insertar funcidon”, encontramos la funcién
Moda y le hacemos un clic, aparece la ventana
“Argumentos de funcién”.

5. Escriba el rango de celdas, donde se buscard el
dato moda.

6. Clic en el botdon “Aceptar” y se muestra el dato
moda.

FUNCION CONTAR.SI

Esta funcidon cuenta las veces que se repite un dato
especificado. Para su uso se sigue los pasos:

1. Seleccione la celda donde se mostrard el
resultado (calculado por la funcion Contar.Sl).

2. Abra la ventana del icono “Autosuma”.

3. Clic en “Mas funciones...”, aparece la ventana
“insertar funcién”.

4. En la ventana “insertar funcion”, ubique la
funcién Contar.Sl, y le hace un clic, aparece la
ventana “Argumentos de funcién”.

5. Ingrese el “rango de celdas”, y el “dato” que
contara las veces que se repite.

6. Clic en el boton “Aceptar” y se muestra un
numero que indica las veces que se repite el dato
indicado.

FUNCION REDONDEAR

Esta funcidn sirve para redondear un numero al
numero de decimales especificados.

ING® JUAN PAJUELO



—

.

ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

.
.

Para usar redondear, se sigue lo siguiente:

1. Seleccione las celdas donde estdn los numeros,
qgue se van a redondear.

2. Abralaventana del icono “Autosuma”.

3. Clic en “Mas funciones...”, aparece la ventana
“insertar funcion”.

4. En “insertar funcién”, encontramos la funcién
Redondear y le hacemos un clic, aparece la
ventana “Argumentos de funcién”.

5. Enlaventana “Argumentos de funcién”, ingrese
la direccion de las celdas, donde estas los
numeros a redondear y escriba la cantidad de
decimales (desde 0 a mas).

6. Clic en el botéon “Aceptar” y los numeros
seleccionados quedan redondeados. Ver imagen

B f | 6 [ A [ 1 [ I [ ¥

PROMEDIO | [

(E2:E£7,0)

Argumentos de funcidn

15| | | REDONDEAR

16 Niimero |E2:I:_J'I

17 Niim_decmales [o
15

15 Redondea un ndmero al nimero de decimales especificado.

se redondea al entero mas cercana.

Resultado de la formula = 14

Ayuda sobre esta funcidn

Nim_decimales especifica el nimero de decimales al que se desea reg
nimeros negativos se redondean a la izquierda de la

Areptar

\

FUNCION S|

Devuelve un valor si la condicién especificada es
VERDADERO vy otro valor si dicho argumento es
FALSO.

Utilice SI para realizar pruebas condicionales en
valores y formulas.

Sintaxis o comando:

Sl(pruebaldgica;valorsiverdadero;valorsifalso)

Prueba légica: es cualquier valor o expresién que
pueda evaluarse como VERDADERO o FALSO. Por
ejemplo, A10=100 es una expresion ldgica; si el
valor de la celda A10 es igual a 100, la expresion se
evalia como VERDADERO. De lo contrario, se
evaluara como FALSO. Este argumento puede
utilizar cualquier operador de comparacion.

Valor si verdadero: es el valor que se devuelve si el
argumento prueba logica es VERDADERO. Por

.

19

ejemplo, si este argumento es la cadena de texto
"Dentro de presupuesto" y el argumento prueba
l6gica se evalua como VERDADERO, la funcién Sl
muestra el texto "Dentro de presupuesto"”. Si el
argumento prueba ldgica es VERDADERO vy el
argumento valor si verdadero esta en blanco, este

argumento devuelve 0 (cero). Para mostrar la
palabra VERDADERO, l6gico
VERDADERO para Valor
verdadero puede ser otra “férmula”.

utilice el wvalor

este argumento. Si

Valor si falso: es el valor que se devuelve si el
argumento prueba logica es FALSO. Por ejemplo, si
este argumento es la cadena de texto "Presupuesto
excedido" y el argumento prueba Iégica se evalla
como FALSO,
"Presupuesto excedido". Si el argumento prueba

la funcién SI muestra el texto
l6gica es FALSO y se omite valor si falso, (es decir,
después de valor si verdadero no hay ninguna
coma), se devuelve el valor l6gico FALSO. Si prueba
I6gica es FALSO y valor si falso esta en blanco (es
decir, después de valor si verdadero hay una coma
seguida por el paréntesis de cierre), se devuelve el
valor 0 (cero). Valor si falso puede ser otra

“formula”.

Observaciones:

> Es posible anidar hasta 64 funciones SI, como
argumentos valor si verdadero y valor si falso

para crear pruebas mds complicadas.

» Cuando los argumentos valor si verdadero vy
valor si falso se evaltian, la funcion Sl devuelve el
valor devuelto por la ejecucion de las
instrucciones.

» Siuno de los argumentos de la funcién Sl es una
matriz (matriz: utilizada para crear férmulas
sencillas que producen varios resultados o que
funcionan en un grupo de argumentos que se
organizan en filas y columnas. Un rango de
matriz comparte una férmula comun; una
constante de matriz es un grupo de constantes
utilizadas como un argumento), cada elemento
de la matriz se evaluard cuando se ejecute la
instruccion SI.

.
.
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ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

Se tiene los siguientes datos en la hoja

de calculo. Se desea que aparezca en la

columna Condicién: “Aprobado” si el

estudiante tiene de promedio 11 o mas

y “Desaprobado” si tiene menos de 11.

& : [C o G

1 REGISTRO DE NOTAS

=) N° | APELLIDOS ¥ NOMBRES| NOTA 1 | NOTA 2 | NOTA 3 | PROMEDIC | CONDICION
4 1 |ALVARO RUIZ losimar 15 17 16 16

5 2 |BARRERA CANTO Jorge 16 17 17 17

(i} 3 |CRUZ LLONTOC Angel 17 16 18 17

7 4 [JUNTO ESPINOZA Maria 15 14 15 15

& 5 |[LAGUNA MOMTES Rocio 16 17 16 16

2] 6 |TORRES BLANCO Luisa 10 10 09 10

10 T |ZAVALETA GANSO Juan 10 05 10 10

De acuerdo a lo solicitado, se requiere emplear la funcidn “SI”. Seguimos los siguientes pasos:

1. Ubique el puntero en la celda G4 (debajo de Condicién).
2. Hacer clic en “Insertar funcion” de la Barra de férmulas, aparece la ventana “insertar funciéon”.

| ClicAqui !

Nommemoeeeoee ’ |H1? v|5‘x \fiﬁ' ||
Al A | B | e | b E E G |
1 REGISTRO DE NOTAS
-
3| N° | APELLIDOS Y NOMBRES| NOTA 1 | NOTA Z | NOTA 3 | PROMEDIO | CONDICIGN
40| 1 |ALVARO RUIZ Josimar 15 17 16 16|Aprobado

3. En la ventana “insertar funcidén”, encontramos la funcién SI, le hacemos un clic, aparece la ventana I

“Argumentos de funcién”.

4. En la ventana “Argumentos de e e
funcién”, ingresamos los datos 51
solicitados. Ver imagen. Prueba I6gica |F4>=10.5 = VERDADERO
5. Finalizar con un clic en el botdén Valar_si_verdadera | “Aprobado” = “Aprobado”
“Aceptar”, aparece la palabra Valar_si_falso | “Desaprobado’] = Desaprabade”
“Aprobado” en la celda GA4. = -Aprobada”

Comprueba si se cumple una condicidn y devuelve una valor si se evalia como YERDADERD
evallia como EALSC

6. Hacemos un copiado especial de la funcién de la celda G4, para las demas hasta G10.

El resultado final se muestra en la figura debajo.

Al A B ¢ [ b E G B
Z_ | | REGISTlFlD DE N?TA,S I
3 | N° | APELLIDOS Y NOMBRES | NOTA 1 | NOTA 2 | NOTA 3 | PROMEDIO | CONDICION
4| 1 |ALVARO RUIZ losimar 15 17 16 16|Aprobado :
5 | 2 |BARRERA CANTO lorge 16 17 17 17| Aprobado |
& 3 |CRUZ LLONTOC Angel 17 16 18 17|Aprobado B
7 | 4 |JUNTO ESPINOZA Maria 15 14 15 15| Aprobado |
8 5 |LAGUNA MOMTES Rocio 16 17 16 16|Aprobado B
9 | & |TORRESBLANCO Luisa 10 10 09 10| Desaprobado | |
10| 7 |ZAVALETA GANSO Juan 10 09 10 10|Desaprobado
11 |

N i ¢ e b e e o h M § M R R M E R M R R M R M F M F M 8 M R e h m—
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" NOTA:
1. Una funcién se puede escribir directamente en la celda si conocemos su sintaxis (procedimiento).
2. Siqueremos introducir una funcién en una celda, haga lo siguiente:

ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

- Seleccione la celda donde desea introducir la funcién.

~N

- Clic en la opcién “Férmulas”, aparece su barra de herramientas, donde se busca la funciéon que se desea.

Ehutasuma = Logicas -

Recientes = ‘_J Texto -
Insertar

At Financieras~ @ Fechay hora - M Mas funciones -

Biblioteca de funciones

E Blsqueda y referencia =
@ Maternaticas y trigonométricas =

3. O bien, hacer clic sobre el botén “Insertar funciéon” . Aparecera la ventana “Insertar funcién”.

Insertar funcidn

8]

Buscar una funcidmn:

! ‘. L -
continuacion, haga clic en I

Escriba una breve descripci(:ln_de_l_o_que_des_ea_hacer_]r,_aj I Ir I

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente Izl

Seleccionar una funcion;

REDONDEAR
5l

SLND

FECHA

AND
AHORA
BUSCAR

REDONDEAR({nUmero, nim_decmaleas)

Ayuda sobre esta funcién

Redondea un ndmero al ndmero de decimales especificado.

I Aceptar l[ Cancelar ]

FUNCION BUSCAR

BUSCAR siempre selecciona el ultimo valor de la fila o columna.

FUNCION BUSCARV

B r o h mm— s mm— s e M e M F M s § M  F M R M R R M R M R M F M F M  § M R M R M R R M R M M F R — R m—

.

~—

de una columna especificada en la tabla.
Sintaxis:
BUSCARV(valor_buscado;matriz_de_comparacidn;indicador_columnas;ordenado)

valor, una referencia o una cadena de texto.

valor coincidente.

En general, es mejor usar las funciones BUSCARV o BUSCARH, en lugar de la funcién BUSCAR.

valor_buscado: es el valor que se busca en la primera columna de la matriz. Valor_buscado, puede ser un

matriz_de_comparacidn: es el conjunto de informacidon donde se buscan los datos.

.
B h mm— e h m— % Em— e % m— e f M R M R 6 M R f M f F M f M F M f f M R M R M f R M F mm—  f —
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Con las funciones BUSCARH y BUSCARYV, puede especificar un indice en vertical o en horizontal, en cambio

Busca un valor especifico en la columna mas a la izquierda de una matriz y devuelve el valor en la misma fila

Indicador_columnas: es el nimero de columna de matriz_de_comparacion, desde la cual debe devolverse el

Ordenado: Es un valor ldgico que indica si desea que la funcién BUSCARV busque un valorigual o aproximado
al valor especificado.
Si el argumento ordenado es VERDADERO o se omite, la funcién devuelve un valor aproximado, Si
ordenado es FALSO, BUSCARYV devuelve el valor buscado.

\‘Si no encuentra ninguin valor, devuelve el valor de error #N/A.

N
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C i o E F d
2 COMPUTER SYSTEM E.I.R.L.
4 FACTURA N* 007
5 Cliente: RUC N™ 10156020201
[ RUC: 10355050201
7 Direccién: Fecha: 13-abr-12
EiF]
9 ltem Descripcion Cantidad | Precio Unit. Total
10 MROO7 |Memoria RAM 12Gb 4 120 480.00
1 DOo02 Disco Duro 2 160 320.00
12 TEOOS Teclado 2 13 26.00
12
114
15 Subtotal £26.00
16 1GV [18%) 148.68
17 TOTAL 974.68
La hoja “Clientes” tiene los siguientes datos.
¥ | A B C D E
1 RUL NOMBRES DIRECCION Teléfono
2 | 10205050901 COTOSMARTINEZSol Daniela v, Grau 122 012382020
3 | 10204050802: ESPINGZAMEDRANG Deyanira Naomi iCalle Atahualpa 321 012393030
r
4 | 10205050901; ESPINGZAROSALES leancarlos Calle Colon 211 012505060
- r
5 | 10205050901; MAYO HUAMAN lohana Maciel Auv. Echenique 337 012393535
A X r
6 | 10205050905: MENAREYES Luis Calle More 267 012393530
. . F
7 | 10205050901: MINAYASILENCIO Priscilla Betzabet  iCalle Atahualpa 222 012396631
. A ) r
B | 1orosos0902i NAPURI VASOUEZ Andrés David Calle los& T. Garcia 210 012393522
P . F |
9 | 10205050901: BRAYOBARAHONAMijail Angel Py, Grau422 012393578
x r r
10| 10205050901: CONDOR PERES Juan Calle Domingo Torero 225 012393538
T r
11| 102050508828 GARRIDD GARCIACesar Alberto Calle la Mar 533 012393533
- r
12 | 10205050861 GUTIERREZ PALACIOS Miguel Angel  icalle Elias Ipince 555 012393522
. . . F |
13 | 10205050702: GLESIAS PALACIOS Cinthia Fiorella  {calle Saenz Pefia 227 012393510
A r
14 | i10205050701: MACHACAQUIRI lonathan Andrés  {Ay Indacochea 339 012393598
) r
15| 102050509118 MACHADGSAMPEN Luis Alberto M. Echenique 146 012393520
) r
16| 102050509117 MANRIOUE CONDE Alejandro Au. Echenique 266 012393566
r
17| 10205050801i MARCELOSUARE? Franz Calle Las palmas 277 012393532
) r
18 | 102050508028 ORBEGOZO S0GAIndira Yovana CalleSucre 111 012393544
. . F
19| 10205050701i PACHAS HUANSI Katherine Gloria Calle Bolivar 288 012393588
r
20 10205050702 PASAPERACRTIZ Angelo Calle 2 de Mayo 344 012393572

Al digitar el numero de RUC, con la funcién BUSCARYV se debe mostrar el nombre del cliente, que serd buscado

en la hoja “ Clientes”.

Para dar solucién al ejercicio, se sigue los siguientes pasos:

1. seleccione la celda C5.

22

. 2. Clic en “Insertar funcién” (de la barra de Férmulas), se muestra la ventana:
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ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

~

.

E

Vs
I A ik | D | E | F |_l Insertar funcién =
T
% - . - | Buscar una fundan:
2] COMPUTER SYSTEM E.L.R.L. | i
L4 o, B e FACTURAN" 007
|2 | Cliente: |= I RUCN™ 10156020201 0 selecdenar una categoria: |Usadas redentemente El
7 RUC: 10355050201 ' i
B3l . : x : Selecdenar una funddn:
7 Direccion: Fecha 12-abr-12|
1 5 500000000000 4
=N Item Descripcion Cantidad | Precio Unit. Total
|10 | MROO7  |Memoria RAM 12Gb 4 120 480.00
|11 D002  |Disco Duro 2 160 320.00
112 ] TEOOS Teclado 2 13 26.00
13 REDONDEAR{nimero,mim_decimales)
F ) Redondea un ndmera &l numere de dedmales espedficado.
E Subtotal 826.00
116 | 1GV (18%) 148.68
|17 TOTAL 974.68
£ I Ayuda sobre esta fundén
19
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3. Ubicar la funciéon BUSCARYV, y hacer clic en el botdon “Aceptar”, ahora aparece la siguiente ventana:

Argumentos de funcién

Sl

. - - e
BUSCARV
Valor_buscado | fR3| = cualquiera
Matriz_buscar_en | | = niimero
Indicador_columnas | Ri| = niimero
Ordenado | = valor_logico

Valor_buscado es el valor buscado en la primera columna de la tabla y puede ser un valor,

referenda o una cadena de texto.

Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luego devuelve un valor en la misma fila desde una
columna espedficada. De forma predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente.

4. En Valor_Buscado, seleccione la celda que contiene el nimero de RUC.
5. En Matriz_buscar_en: seleccione todos los datos de la hoja clientes (incluye encabezados: RUC, NOMBRES,
DIRECCION, Teléfono).
6. En Indicador_columnas, escriba 2, porque los nombres estan en la segunda columna de la hoja Clientes.
7. Para encontrar el valor exacto en cs - {2 % | ~BUsCARV(CS Clientes!A1:020,2,0)
Ordenado digite 0. - L | D | EX) E
| 2 | _ COMPUTER SYSTEM E.LR.L.
la | e, R [ FACTURAN" 007
8. Finalice con un clic en “Aceptar” y se |5| Cliente: | COTOSLARA Jessical RUC N* 10156020201
visualiza los datos: COTOS LARA Jessicacon 24 Rue | 0 So0070 1 = :
A 7 Direccion: Fecha 13-abr-12
RUC 10355050201. Ver imagen de la [ ==
derecha o Item Descripcion Cantidad | Precio Unit. Total
' |10 | MROO7 Memoria RAM 12Gb 4 120 A80.00)
|11 DD002 Disco Duro 2 160 320.00
NOTA 112 TEQGOS Teclado 2 13 26.00/
; , 13
La formula resultante queda asi: o
= BUSCARV(C6,Clientes!A1:D20,2,0) (15| Subtotal 826.00
. 116 | IGV (18%) 148.68
\ 17 TOTAL 974.68 /

.
.
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I. Ejemplos de CONTAR.SI y de SUMAR.SI:

ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

| a) Sintaxis de CONTAR.SI:

Ib)

CONTAR.SI(Rango de celdas;Condicion)

Rango de celdas: es el grupo de celdas donde se encuentra el dato a encontrar y contar.

Condicidn: es el texto o dato a buscar y que luego se contara las veces que se repite.

A B C D
1 | LISTA DE GASTOS REALIZADOS POR EL DIA DEL TRABAJADOR
2
3 NOMBRES ASUNTO IMPORTE S/. FECHA
4 | BARDALES GOYO Diego Movilidad 10 25-9-13
5 MELGAR MORALES Angélica Teléfono 30 27-9-13
6 | SOTELO ALVA Milagros Gastos de oficina | 25 30-9-13
7 | VALENZUELA TORRES Kathy Alimentos 600 30-9-13
8 BARDALES GOYO Diego Movilidad 15 27-9-13
9 | SOTELO ALVA Milagros Gastos de oficina | 25 27-9-13
10 | MELGAR MORALES Angélica Teléfono 12 27-9-13
11 | VALENZUELA TORRES Kathy Alimentos 1200 30-9-13
12 | BARDALES GOYO Diego Movilidad 12 30-9-13
13 | SAAVEDRA VASQUEZ David Movilidad 10 25-9-13
14 | MELGAR MORALES Angélica Teléfono 15 27-9-13
15 | SOTELO ALVA Milagros Gastos de oficina 18 25-9-13
16 | BARDALES GOYO Diego Movilidad 10 27-9-13
17 | SOTELO ALVA Milagros Gastos de oficina 12 27-9-13

CANTIDAD MONTO S/.

GASTOS POR MOVILIDAD

GASTOS POR TELEFONO

GASTOS DE OFICINA

GASTOS POR ALIMENTOS

TOTAL GASTOS

Con el uso de la tabla podemos escribir la funcidn para encontrar la cantidad de veces que se ha gastado por

concepto de movilidad:

CONTAR.SI(B4:B17,Movilidad)

NOTA:

En lugar de la palabra Movilidad se puede considerar la ubicacion de una celda que contiene esta palabra

“Movilidad”.

Sintaxis de SUMAR.SI:

SUMAR.SI(Rango de celdas;Condicién;Rango de suma)

Rango de celdas: conjunto de celdas donde Excel busca la condicién.

Condicidn: es el texto clave que se va a buscar (puede ser una cantidad).

Rango de suma: conjunto de celdas donde se busca las cantidades que se va a sumar.

En el ejemplo anterior podemos escribir la funcién para encontrar el monto gastado por concepto de

movilidad:

SUMAR.SI(B4:B17,Movilidad;C4:C17)

B h mm— e h mm— % mm— e % e f M R M R 6 M R F M f F M f M F M f M R M R 6 M 8 f M F mm— 8 m—
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ESAYN TU CENTRO DE COMPUTACION

REFERENCIAS RELATIVAS Y ABSOLUTAS

La referencia relativa se refiere a la adecuaciéon que realiza el Excel cuando se hacen copias de datos,

especialmente copias de funciones y formulas.
Ejemplo:
A B [ ¢ | E

1 REGISTRO DE EVALUACION
2
3 | N° NOMBRES NOTA1 | NOTA2 | PROMEDIO
4 1 BARDALES GOYO Diego 15 16 16
5 2 MELGAR MORALES Angélica 14 15 15
6 3 SOTELO ALVA Milagros 16 15 16
7 4 VALENZUELA TORRES Kathy 13 15 14
8 5 BARDALES GOYO Diego 18 20 19
9 6 SOTELO ALVA Milagros 14 15 15

El promedio para la primera celda E4, se ha calculado con el uso de la funciédn “Promedio”, en este caso:
=PROMEDIO(C4:D4), y luego esta funcion se ha copiado para las celdas desde E5 hasta E9.

Al mostrar las funciones de las celdas de la columna Promedio, tenemos lo siguiente:

A B [ € [ D | E
1 REGISTRO DE EVALUACION
2
3 N° NOMBRES NOTA 1 NOTA 2 PROMEDIO
4 1 BARDALES GOYO Diego 15 16 =PROMEDIO(C4:D4)
5 i MELGAR MORALES Angélica 14 15 =PROMEDIO(C5:D5)
6 3 SOTELO ALVA Milagros 16 15 =PROMEDIO(C6:D6)
7 4 VALENZUELA TORRES Kathy 13 15 =PROMEDIO(C7:D7)
8 5 BARDALES GOYO Diego 18 20 =PROMEDIO(C8:D8)
9 6 SOTELO ALVA Milagros 14 15 =PROMEDIO(C9:D9)

De las funciones promedio, observamos que al copiar la primera funcién Promedio cuyo rango es C4:D4, el
Excel, actualizod las direcciones de las celdas para funciones copiadas; a este tipo de actualizacion de las
direcciones de las celdas se le llama referencia relativa.

La referencia Absoluta consiste en mantener fijo la direccién de una celda o rango de celdas y para ello se

usa el simbolo S.

Ejemplo:
A B C D
1 Inflacion: 3%
2
3 ALIMENTOS
4 Item Costo S/. Nuevo Costo S/.
5 Fideos 3
6 Leche 2
7 Pollo 8
8 Carne 12
9 Arroz 3

El nuevo costo es la suma de “Costo” mas el “Costo” multiplicado por 3% (estd en la celda C1). Después de
calcular el “Nuevo costo” para fideos y copiar la férmula para los demads productos, se tiene lo siguiente:
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T e e e
A B C D
1 Inflacion 3%
2
3 ALIMENTOS
4 | Item Costo S/. Nuevo Costo S/.
5 | Fideos 3 =B5+B5*C1
6 | Leche 2 =B6+B6*C2
7 | Pollo 8 =B7+B7*C3
8 Carne 12 =B8+B8*C4
9 | Arroz 3 =B9+B9*C5
10 | Azlcar 2 =B10+B10*C6

En la tabla anterior podemos observar que la celda que ocupa “3%” es “C1”, sin embargo al calcular “Nuevo
costo”, se tiene que la celda “C1”, ha ido variando de direccidn respecto a su fila de 1 hasta 6; por lo cual el
“Nuevo costo” para los productos leche, pollo, carne, arroz y azlcar estan equivocados.

Para solucionar el error anterior, utilizamos la referencia absoluta, de acuerdo a lo siguiente:

% Como lo que cambia es el valor de la fila, entonces insertamos el simbolo $, delante del nimero 1, en la
férmula “=B5+B5*C1”, y la nueva férmula es “=B5+B5*C$1”.

%Y Ahora ya podemos copiar la férmula modificada para las celdas desde C6 hasta C10. Ver imagen.

A B C D
1 Inflacién 3%
2
3 ALIMENTOS
4 | Item Costo S/: Nuevo Costo S/.
5 | Fideos 3 =B5+B5*CS1
6 | Leche 2 =B6+B6*CS1
7 | Pollo 8 =B7+B7*CS1
8 | Carne 12 =B8+B8*CS1
9 | Arroz 3 =B9+B9*CS1
10 | Azucar 2 | =B10+B10*CS$1

%Y Finalmente se observa que la formula modificada, esta correcta para todos los productos; y los nuevos
precios son los siguientes:

A B C D
1 Inflacién 3%
2
3 ALIMENTOS
4 | Item Costo S/: Nuevo Costo S/.
5 | Fideos 3 3.09
6 | Leche 2 2.06
7 | Pollo 8 8.24
8 | Carne 12 12.36
9 | Arroz 3 3.09
10 | Azlcar 2 2.06
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