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¢Que es Microsoft Excel?

Es una planilla de calculo, en
donde se pueden realizar
formulas matematicas,
financieras, de estadistica
y hasta cientificas entre
otras.
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CELDAS - FILAS - COLUMNAS

Sonh las intersecciones de las
filas con las columnas.

:(256) Es un conjunto de
celdas en forma vertical. Se nombran
con las letras del abecedario.

(65.536) Es un conjunto de celdas
en forma horizontal. Se nombran con
nlmeros.




Ingreso de datos

El texto en la celda se alinea a la
izquierda

Legajo

Los nimeros en la celda se
alinean a la derecha.

25,46




Ingreso de datos

Los ndmeros los
Ingresamos con el
teclado numérico;

que ademads contiene
los operadores
matematicos.
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Ingreso de datos

El punto
representa
la coma decimal

()




Ingreso de datos

Suma (+)

Resta (-)
Multiplicacion (*)
Division (/)




Movimiento entre celdas
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Seleccionar filas/columnas

CIicQ

Seleccionamos filas

090~ O & WA=




Seleccionar Celdas

Ubicamos el cursor en la primer celdq,
presionamos el boton izquierdo del
Mouse y arrastramos hasta la dltima
celda que necesitamos.

a

Ubicamos el cursor en la primer celdq,
presionamos la tecla Ctrl y sin soltar
hacemos clic sobre las celdas requeridas.




RANGO

Es un conjunto de celdas seleccionadas, que
se representan con un nhombre compuesto
por el N® de la primer celda que comprende
la seleccion, dos puntos (:) y a continuacion
el nombre de la dltima celda seleccionada.

A2 : C3

dltima celda del rango

Desde / Hasta
1° celda del rango




Vista Preliminar

La vista preliminar
permite visualizar la

pdgina tal y como se
imprimira.




Vista Preliminar

Librol - Mic

Vista previa e impresion del documento

i Imprimir
Seleccione una impresora, el numero de copias y otras
opciones de impresion antes de imprimir.

! Q Impresion rapida

Envie el libro directamente a la impresora
predeterminada sin realizar cambios.

Vista preliminar

Obtenga una vista previa y realice cambios en las
paginas antes de imprimir.

[Vista preliminar (Ctri=F2)

Guardar como »

Imprimir




Vista Preliminar
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Vista Preliminar
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Formulas

Es una ecuacion que analiza valores con el fin
de obtener un resultado.

> Todas las formulas comienzan
con el signo igual (=).

» Es la manera de diferenciar
que lo que se ingresa es una
formula y no un dato.




Formulas

. Insertamos signo igual (=).
. Hacemos clic en la celda Bl.

. Insertamos el operador matemdtico
(+).

. Repetimos los pasos 2 y 3 hasta
tferminar.

. Para validar la formula presionamos
ENTER.




Autosuma

Suma automaticamente columnas o filas
segln el criterio de seleccion. H

Hacemos un

. B
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Porcentaje

En matematicas, un porcentaje es
una forma de expresar un ndimero
como una fraccion de 100 (por
ciento, que significa "de cada 100")

35%
[1Varones
B Mujeres
65%




Porcentaje

Necesitamos saber el 10% de 5O.




Promedio

Necesitamos saber el promedio

de 3 notas que se encuentran en
las celdas Al - A2 - A3.

=(A1+A2+A3)/3

Se suman los valores entre

paréntesis y se los divide por la
cantidad de términos.




Promedio

=Al+A2+A3/3

Formula incorrecta
Solamente divide el ultimo término




Decimales

Los valores que representan dinero se
formatean con dos decimales

Aumentar decimales

Se escribe el N° vy -
se hace clic en: 00

Disminuir decimales

Se escribe el N° vy ‘
se hace clic en: >0




Centrar texto en celdas

En una celda

Escribo el texto
y se hace clic en — E

— leqao | Sueldo | Anticipo | Obra Social]




Centrar texto en varias
celdas (Titulos)

En varias celdas

Se seleccionan — g

las celdas y clic
AT P S —— —
3

| 5 Liguidacion de sueldos |
| 6 |
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Planilla Terminada

-Centrar el titulo general.

Centrar los titulos en las celdas.

‘Los importes en $ alineados a la
derecha y con 2 decimales.

*Colocar bordes a la planilla.




Error al calcular 7%
=—-_I

Liquidacion de sueldos Celda quedé
con formato

R
-rl/

Solucion

1. Selecciono la celda con error.
2.Boton derecho — Formato de
celdas — General.




Agregar Hojas

Insertar
Hoja de calculo




Renombrar Hoja de cadlculo

Hojal { Hoja2 £ Hoja3 /

Insertar...

1. Clic con boton derechujs.
SObre IG hOJa. Cambiar nombre

Mover o copiar...

2 . CG m b 'a r no m b re Seleccionar todas las hojas

3.E5Cl”ibir nOmbr'Z nuev Colordeetiqueta...
4 Enter




Funciones

Una funcion es una
formula predefinida

por Excel que opera
sobre uho o0 mas
valores.




Funciones
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Funciones

Insertar funcion

Buscar una funcién:

Categorias

PROMEDIO

SI
HIPERVINCULO
CONTAR

Funciones

SUMA(nimerolziimero2;...)
Suma todos los gfmeros en un rango de celdas.,

Ayuda sobre esta funcién [ Aceptar ] [ Cancelar




Funcion

La funcion SI es una de las mas
potentes que tiene Excel. Esta funcidn
comprueba si se cumple una condicion.
Si ésta se cumple, da como resultado

VERDADERO. Si la condicion no se
cumple, da como resultado FALSO.
Observar la sintaxis:

=SI(Condicion;Verdadero;Falso)




Funcion

Promedio de Informatica

Queremos que en la celda Estado en forma
automatica, aparezca un mensaje que diga
APROBADO o DESAPROBADO segun

corresponda.




Promedio de Informatica

1° Trimestre | 2° Trimestre | 3° Trimestre | Tot Gral Estado
4 6 6 533

7 8

! nsertar funcion

Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, a
continuacion, haga clic en Ir

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemes

Seleccionar una funcién:

PROMEDIO A
DIAS360
BUSCARY
MAX

SI
CONTARA
HOY V|

SI{prueba_légica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Comprueba si se cumple una condicion y devuelve una valor si se evalia
como YERDADERO vy otro valor si se evalda como FALSO.

Avuda sobre esta funcién I drantar 1| rancals |



Funcion
Argumentos de funcion

Prueba_logica
Valor_si_verdadero

Yalor_si_falso

Es lo que se evalua o chequea.

Salida Si se cumple la condicion.

Salida Si no se cumple la condicion.




Funcion

C

D

Promedio de Informatica

1° Trimestre

2° Trimestre

3° Trimestre

Tot Gral

Estado

4

6

6

5,33

7

38

9

8,00

Prueba_logica | D4>=7

Valor_si_verdadero "'aprobado"

Valor_si_falso "'desaprobadO"




Funcion

A B C
1 TOTAL MINIMO COMPRA
2 780 1000|SI
3 1387 730
4 152 40
S 91 75
6 40 65

Prueba_logica | A2 <=B2 E] = YERDADE
IISIII
IlNoll

5
Il

Valor_si_verdadero "'51“

@!

Valor_si_falso | "WO"



Funcion

. Si el total es menor o igual al
minimo por verdadero debe aparecer la
palabra Si.

Observen la consigna: No se especifica
la salida por

Pero de todas maneras el casillero
se debe completar. Y lo
hacemos de la siguiente manera:




TEXTO (Comillas)

Prueba_logica 'gz <=B2|

valor_si_verdadero |"g"
Valor_si_fals

NUMEROS (Cero)

Prueba logica 'p.z <=RB?

Valor_si_verdadero | A2%11%

Valor_si_fals



Funcion
Devuelve el promedio de los
“argumentos seleccionados.

Argumentos de funcion @
PROMEDIO
Namerol 43:C3 15;9;9;

NOmero2

= 7,666666667

1. Insertar funcion

2.Promedio

3.Selecciono los valores a promediar
4. Enter




Porcentaje sobre un total

Calcular el 7% que le corresponde
a cada candidato.

Candidatol 30 15
Candidato?2 100 50
Candidato3 /0 35
Total 200 | 100%

=30/200*100




Funcion

Devuelve la fecha actudl
(La fecha del sistema).

1. Insertar funcion

2.Hoy
3.Enter




Funcion
Busca el valor maximo de una

lista.
1. Insertar funcion

2.Max

3.Seleccionamos las celdas
4 Enter

Argumentos de funcion

Namero1 c1:Cs| {5110115120125}

NOmero2

~e-



Funcion
Busca el valor maximo de una
lista.

1. Insertar funcion
2.Min
3.Seleccionamos las celdas

4 Enter

Argumentos de funcion g

NGmerol ¢1:CS {5110115\20125}

NUmero2




Secuencia humeérica

Entendemos por secuencia numérica la
sucesion convencional uno, dos, tres,....
A

I=

Seleccionamos la
celda y arrastramos

Repite el
ndmero

o S e e T T T T YR N M N N N

— ] —

A 1
1] :
4|
6
8
9|




Secuencia humeérica

Seleccionamos las
dos celdas y
arrastramos

Se incrementa la
seriede benb

L]
N
|4
| 5 |
|6
|8
[ 9 |
ETE




Funcion
Cuenta las celdas en el rango que
coinciden con la condicion dada.

CONTAR.SI
Rango |

Criterio |

CONTAR,SI
Rango E3:£9 | = (At}
Criterio ‘>1 =



CONTAR.SI

Rango E3:£9

Criterio -1 \

A B c D E
1] Apellido Edad
2 N° Nombres 1 2
3 1 Rey Arnaldo 20 F ~ 4
4 2 Ataso Andre 36 E 1
5 3 Fierro Ramo 53 R 4
b 4 Rucci Roxan 31 I 1
7 5 Mayure Cecil 20 A 4
0 10 Todaro Mana 31 1
9 11 Rudman Cns 40 O < 1
10 |Alumnos Ausentes I 3
11 |Alumnos Presentes |

= {dlniadi}

=]



Funcion
Cuenta el nidmero de celdas no

vacias de un rango.

CONTARA
Yalor1 ||

)t

valor2 |

CONTARA
1'F";4;0,0,0,0,0;0;0;

valorl p3:4H3
valor2 |




Funcion
Busca el valor seleccionado en

una tabla adjunta, especificando
el n° de columna.

BUSCARY
Yalor_buscado |

Matriz_buscar_en |
Indicador_columnas |

Ordenado |

P




BUSCARY

Yalor_buscado

Matriz_buscar_en En donde buscamos (’rabla)

Indicador_columnas N|1° ¢z |a columna
Ordenado |

1 NrrfDe Ra(z:njn duesto] Razon Social
Z' esupuest Social Lopez y Cia

3 3| 1 —

4 2 1

2 ? 1 Puente SRL

= = 1 Chips y Cia.

8 B 1 Alvarez Juan




