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Entorno de trabajo y funciones matemadticas en Excel

Entorno de trabajo de Excel

Excel es un programa de computadora desarrollado por la empresa Microsoft. A este tipo de
programa se lo conoce como Hoja de Calculo porque sirve para que una persona realice calculos

matematicos comodamente.

El area de trabajo en Excel es una figura en la pantalla que, aunque se la llama hoja, se trata de
una tabla con muchas filas y columnas que al cruzarse forman una gran cantidad de celdas. Los que
saben usar Excel le asignan a las celdas datos o formulas matematicas. A estas Ultimas se les indica

cudles son las celdas de las que deben obtener los datos necesarios para calcular sus resultados.

Excel facilita notablemente el trabajo de los contadores, fisicos, matematicos, y de todo aquel que
necesite hacer varias veces los mismos calculos. Cada hoja puede ser guardada y vuelta a utilizar cada
vez que se lo necesite. El programa también ofrece la posibilidad de hacer graficos automaticamente, en

los que se puede observar como se comporta una variable numeérica con respecto a otra.

En conclusion, Excel es una herramienta de gran utilidad para quienes quieran trabajar con

funciones y féormulas matematicas, o simplemente almacenar datos numeéricos y graficar su evolucion.

Poner en marcha el programa (lnicio 2>

EIMiciosolt Excel - Libiol

Programas - Microsoft Office 2 Excel)

_@ frchiva Edcén Ver Insarta Eormany Hetramertas Datos Weotana 7 == =
DEEHa|SR Y sl o &z 64 lmeE 2| v cu - Fs =@ 2
Al | =
Nos aparece la pantalla del programa <|j:| 5 ¢ 5 E F g = | =

Excel 2003

[ ~fm]in e fea]a]

La pantalla nos muestra una serie de

=

k=

barras de menlu y una zona cuadriculada con

=

numerosas casillas.

|m lV-“|

=

om

Importante: La pantalla del programa puede
mostrar distinto aspecto dependiendo de las

barras de menu que se encuentren activadas. Si [tk ey Jal |

¢ :
durante este curso hablamos de una barra de menu que no puede ver, tiene &

wer Insertar Formato Herramientas Datos Wentana 7

M|m s M|m
e R LS
| S
8

que ir precisamente a la instruccion Ver de la barra superior y pulsar %i:izaplrewadesakode.,égina R N
" Barras de herram|entas" i Barras de herramientas ZEsténdar
» Formato
Zoom... . Cuadro de controles
Diferentes partes de la pantalla patos extemnos
Excel 2003

Barra de menu, desde la que aparecen los menuds con todas las érdenes fundamentales.

J archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Datos Yentana 2 [
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Entorno de trabajo y funciones matemadticas en Excel

A continuacion, La Barra Estandar nos permite realizar rdpidamente algunas de las operaciones

mas comunes como abrir y guardar ficheros, imprimirlos o copiar y pegar lo copiado en otro lado.

@z A A E e -0,

D

FEHS(SRY BB S| -

La Barra de Formato. La Barra de formato puede aparecer a continuacion de la Barra estandar o

en una fila independiente.

i E == ° 0wl EE s . My AL
| arial -0 - Nxs EE=EH FEH% G EE _-HA
Excel 2007
En Excel 2007 los menus estan organizados de la siguiente manera:
@ V95 Libro1 - Microsoft Excel
I Inicio l Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos Acrobat @ -
= x Sodar alibri E ‘ U 0 eneral E Altosima s
‘ 143 Copiar Lo |ll i m E‘N startet ‘ G I ﬁ w g | m Rellenar ~ ﬁr m
| PP copartormate \lwﬂ[;l‘ (== =Fs com»-nary«nuw &R m:g,:gg;:,.?;;m:;" ‘:',':g;?‘ [P FW‘N\QBO.,B. |
| Portapapeles 'T-J Fuente Alineacion Nimero Estilos 1 ‘7 Celdas H Modificar
Al - £
B G D e b E s e G i s e s i | s K e s i M s N s O s i P O

| “';Eﬂ—

La Barra de Formulas. La siguiente barra muestra la celda activa en este caso la Al y la zona para

escribir o insertar férmulas en la celda activa.
[ rorapapeles 1y |
Al - l’:.'l

Fuente

A

N | Allneacon Sy MM

La hoja de trabajo

La gran area formada por cuadriculas constituye la hoja de trabajo de la hoja de calculo. Esta ;
constituida por filas numeradas (1,2,3,4,5...) y columnas designadas por letras (A,B, C, D...) 3
4
A_ [ B [ ¢ [ ©_ [ E T F T & ] 5
B
7
Las celdas
Una celda en Excel es la interseccion de una fila y una _ _
B3 - = B3
columna. Las celdas se nombran por su columna y por el nimero de Y J| B | T c
su fila En la imagen las celdas nombradas por su columna y el ; i; g; g;
namero de linea. La celda activa es la celda 3 de la columna B que | 3 |43 E= Ic3

se designa B3. Escribimos primero la columna y después la fila.
Tipos de datos de la celda de Excel
Datos Constantes

e Tipo de datos Texto

e Tipo de datos Numéricos
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Entorno de trabajo y funciones matemadticas en Excel
Un dato de tipo texto o numérico puede contener cualquier serie de caracteres (letras, nimeros y

simbolos), es decir, es de naturaleza alfanumérica y puede tener hasta un maximo de 32.000 caracteres.

e Tipos de datos Fecha/Hora

Un dato tipo fecha/hora es tratado como un numero, correspondiendo a cada fecha el nimero
equivalente al de dias transcurridos desde el 1 de Enero de 1.900 hasta la fecha en cuestion. A la hora le
corresponde la fraccion resultado de dividir el nimero de segundos transcurridos desde las 0 horas, por el

namero de segundos que tiene un dia (86.400).

Por ejemplo el nimero 10 equivale en formato fecha al dia 10-Enero-1900, y el niumero 10,75
equivale en formato fecha al dia 10-Enero-1900 a las 18:00 horas. De esta forma es posible realizar
operaciones matematicas con celdas que contengan fechas u horas. Las fechas, por ejemplo se pueden

restar (fecha de hoy — fecha de nacimiento = dias vividos).

Férmulas

Las formulas se escriben en la barra de férmulas y comienzan siempre con el signo =

Una férmula es una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas,

nombres, funciones, u operadores. Las formulas permiten realizar calculos en la hoja de célculo.
Hojas

En la parte inferior tenemos una barra que nos permite cambiar entre Gt Hoja2 STeima 7
las distintas hojas. Igual que en una carpeta, en Excel podemos tener varias

hojas. Podemos realizar por ejemplo en cada hoja un presupuesto y posteriormente integrarlos.

Para cambiar el nombre se debe hacer doble clic sobre la solapa respectiva. Para agregar hojas,

seleccione Insertar = Hoja de Calculo

Seleccionar Filas y Columnas

Marcar o seleccionar un conjunto de celdas es muy util para realizar | 2
de forma conjunta operaciones sobre ese grupo de celdas. Por ejemplo para =
dar un nuevo formato a un gran grupo de celdas es mucho mas rapido marcar
el grupo y aplicar a todas a la vez el nuevo formato. ?

B

Para seleccionar una fila pulsamos sobre el nimero que designa la fila. Y si queremos seleccionar
varias filas o columnas mantenemos pulsado el boton y nos desplazamos. En el grafico seleccionamos las
filas 4,5y 6.

Excel 2007 nos da la posibilidad de tener 16.000 columnas desde la A hasta XFD y hasta
1.048.576 filas. Excel 2003 y anteriores tenian 65.536 Filas y 256 Columnas
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Entorno de trabajo y funciones matemadticas en Excel
Ancho de las columnas

El ancho de las columnas puede modificarse facilmente situandonos sobre la linea divisoria. El
cursor cambiara de forma | y nos permitird mover el ancho respectivo.
Rango

Un conjunto de celdas adyacentes. El rango de referencia adopta la forma de C3:E6 y esta referido
a las celdas en el rectangulo con C3 y E6 en sus angulos opuestos: C3, C4, C5, C6, D3, D4, D5, D6, E3,
E4, E5, E6.

Unir celdas

Es posible unir celdas para escribir textos mas extensos. Se debe seleccionar el botébn “combinar y
centrar”

Sumar nimeros ]

ientas Datos Yenktana 7

) E)?[{ﬁs ARl

sobre el simbolo Autosuma (sumatoria matemética) que se encuentra en la I c_ o P
Utosuma

Barra Estandar (Excel 2003).

Seleccionamos los nimeros que deseamos sumar y luego pulsamos | _ -,

Nombre y Apellido

El.Practical

Resolver
Ejercicio 1: Abrir el programa Excel y reconocer sus componentes.

Ejercicio 2: Copiar la siguiente planilla y realizar.

3 A T v T A9 = = =853 /0 WU . 00.»0 | 3= S | i Y T
G15 v F
A 1 B I G | D [ E | F

1 Ejercicio 1

2 3 7 8 9 7

3 4 7 B 5 3

4 3 B 8 0 2

5 4 7 5 2 3

6 B 9 9 2 3

7 1 3 4 3 9

8

a) Seleccionar las celdas desde A1 hasta E1 y utilizar la herramienta “combinar y Centrar”
b) Seleccionar desde A2 hasta E7 (A2:E7) y aplicar Autosuma.

c) Seleccionar el rango B2:B7 y aplicar Autosuma

d) Seleccionar el rango A5:E5 y aplicar Autosuma

Ejercicio 3: Escribir en una celda 2-8-08 luego Enter y observar que sucede.

Ejercicio 4: En una hoja nueva de Excel escribir en la celda Al el nimero 5, en la celda A2 el nimero 4 y

en la celda A3 la leyenda: =A1+A2, Luego presionar Enter y observar que sucede.
Profesor Carlos Sarda 5




Entorno de trabajo y funciones matemadticas en Excel
Ejercicio 5: En una hoja nueva de Excel copiar la siguiente planilla. Utilizar la herramienta “Combinar y

centrar”, la respectiva para mover el ancho de columnas y aplicar Autosuma para obtener los resultados.

v

A | B I D I H |
1] ‘entas totales discriminadas por mes
_2 |Producto Julio  |Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre |Totales
4 Cuchillo 23 46 12 34 " 21
4 Tenedor 25 35 13 23 14 22
5 Cuchara 14 42 32 14 22 21
6 | Cucharita 31 22 54 21 " 12
2 Cacerola 32 13 21 13 24 13
8 | Olla 22 54 11 15 35 22
8l Sartén 24 35 11 24 31 15
10|
A1
12|
13|

1.

Funciones de Fecha y Hora

Operaciones y Funciones de Excel

AHORA

=AHORA() Esta funcion nos devuelve la fecha y la hora actual del sistema. Las dos aparecen dentro de la
misma celda

HOY
=HOY() Esta funcién nos devuelve la fecha actual del sistema.
Operaciones matematicas

Las operaciones mateméticas fundamentales pueden realizarse directa y facilmente con Excel.

Comenzamos con el signo igual = Todas las formulas comienzan con el signo igual
para indicarle al programa que se trata de una funcién y no de un texto.

Sumar

. . "'P" N X M RIS, B Al 3
Comenzamos escribiendo el signo igual "=", para indicar al I copiarfomato ||[ 2121 & TJEI T2 |

programa que se trata de una operacion matematica. Luego
indicamos las celdas donde estan los ndmeros que queremos
sumar. Sumamos utilizando el signo + y pulsamos Enter. Por
ejemplo, = Al + B1

Restar

Comenzamos escribiendo el signo igual , para indicar al
programa que se trata de una operacion matematica. Luego

Profesor Carlos Sarda
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F]

Fuente

G’|

C1

-G

S | =A1+B1
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C
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Pegar
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1

Fuente
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c
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1 4 6
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Entorno de trabajo y funciones matemadticas en Excel
indicamos las celdas donde estan los numeros que queremos restar. Restamos utilizando el signo - y

pulsamos Enter. Por ejemplo, = Al - B1

Multiplicar

Podemos multiplicar utilizando el signo *. Por ejemplo para multiplicar escribimos en una celda
=A1*B1y pulsamos Enter en el teclado.

Dividir T —— —
Pegar 3Coplavfonnato ‘N K 5 “TH& A ' |'
Dividimos con el simbolo /. Por ejemplo si queremos dividir Portapap & Fuente )1
ihi a1 - £ | =a1/81
escribimos en una celda =A1/B1 y pulsamos Enter. — = =
1| 10 5 2
i 2
Potencia =
Elevar un nimero a una potencia es multiplicar ese nimero | ;= Gcopiar 10— S
P P Pegar QCoplar(ormatu |N il || lﬁ[&v ”| ‘Ej
por si mismo un cierto numero de veces. Por ejemplo, dos elevado a Portapap & Fuente |
. c1 ~( £ | =a181
cuatro es igual a 2*2*2*2, que da como resultado 16. Paraelevarun &=——— 1 o | ¢ | o -
ndmero a un ndmero a una cierta potencia podemos emplear el & z ¢

simbolo . Por ejemplo lo escribimos en una celda =al”bl Al

pulsar Enter en la celda aparece el resultado.

El simbolo " lo encontramos oprimiendo simultaneamente alt + 94

Porcentaje

A pesar de que no se trata de una de las operaciones bésicas de la matematica los Porcentajes
son parte de las funciones elementales de Excel.

Si bien estudiaremos este tema mas adelante, en Excel podemos hacer de la siguiente manera
para calcular, por ejemplo, el 12% de un valor dado en una celda: =C4*12%

Orden en que se realizan las operaciones
En matematicas el orden de las operaciones si puede afectar al resultado.

El programa Excel calcula en un cierto orden:

1. Primero las operaciones entre paréntesis.
2. Las potencias
3. Las multiplicaciones y divisiones
4. Sumas y restas.
Ejemplo:

Realizar la operacién 4*(4-3). No es 4 por 4 menos 3 que daria como resultado 13, sino que
primero se calcula el paréntesis 4-3 que resulta 1 y se multiplica por 4 y el resultado es 4. ¢Y si fuese 4*4-
3? ¢Cual seria el resultado? ¢ Y 4-3*4?

Ejemplo:

¢, Cual es el resultado de la operacién 4+5*2-7*(2+3)"3 ?

Profesor Carlos Sarda 7




Entorno de trabajo y funciones matemadticas en Excel
El programa primero calcula el paréntesis (2+3) que da 5. Después calcula la potencia y calcula 53

es decir 5*5*5 que da 125. A continuacién las multiplicaciones 5*2 que da como resultado 10 y 7*125 que
da 875. Nos queda 4+10-875 es decir 14 menos 875 que da como resultado un nimero negativo -861.

Las Cruces de Excel
Excel presenta en el cursor 4 tipos de cruces:

Representa el equivalente al cursor en Word.
} Significa que estamos sobre una Celda y nos permite desplazarla.

Aparece al pasar por el vértice inferior derecho de una celda y nos permite arrastrar sus propiedades
como veremos mas adelante.

| Para mover el ancho de columnas

Nombre y Apellido

El.Practica 2

Resolver utilizando preferentemente |4piz en los casos que corresponda:

Ejercicio 1. Trabajando en la computadora, abrir una planilla de Excel y calcular en una celda cualquiera

la fecha y hora actual utilizando las funciones respectivas.

Ejercicio 2. Calcular las siguientes operaciones de suma. Resolver primero en papel y luego verificar en la

computadora. Indicar las formulas respectivas en las barras de herramientas debajo.
—

1_§‘Arial

Al v fx| Operacion

A B (62 E

1 |Operacion Resultados
2 |Sumar 22 28
3 |Restar 29 21
4 |Multiplicar 15 d
5 |Dividir 12 4
6 |Potencia ) 2
7
8

D2 = A

D3 = &

D4 = ﬁ

D5 S A

D6 v b

Ejercicio 3. Calcular las siguientes operaciones de suma. Resolver primero en papel y luego verificar en la

computadora. Indicar las férmulas respectivas en las barras de herramientas debajo. Realizar las sumas

verticales solamente en el ordenador utilizando la funcién Autosuma.

Autosuma

= z = - m
v &
A [ B | C | H [
_1 |Sumar Horizontalmente Totales
2 12 74 44 36 24 23
| 5 7 42 28 47 39 58
4 41 96 64 69 36 26
E5 14 87 93 15 56 53
6| 16 75 25 33 67 82
e
8
)|

—_
o

|

.
.



Entorno de trabaio v funciones matemadticas en Excel

Elevar los siguientes numeros a las potencias indicadas
Numero Potencia Resultado

Q0N || &= (W —

N =IO N W
W W N = NN

Ejercicio 5. Calcular las siguientes operaciones de suma en sentido vertical y horizontal. Resolver

primero en papel y luego verificar en la computadora. Indicar las formulas respectivas en las barras de
herramientas debajo.

5 Arial = 10 = - i - A4 v
A2
B [ c D E F G H [ |
1 [Sumar Horizontal y Verticalmente Totales Vertical
24 33 3 92 83 67
3 | 64 37 24 63 33 24
4 27 58 57 35 47 35
5 84 57 43 21 42 37
6 42 21 68 44 35 58
7 36 46 24 22 47 45
8 |Totales Horizontal
9 l
10 |
11 I
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Ejercicio 6. Calcular el precio Parcial y la Suma total considerando la cantidad de unidades segin cada
precio. Resolver primero en papel y luego verificar en la computadora. Indicar las férmulas respectivas en

las barras de herramientas debajo.

3 Mgl Y = = = =

H17
A B c D [ E
Producto  |Precio Unitario Cantidad Precio parcial
Lavandina
Detergente
Jabon
Jabon en Pals
Desodorante
Esponja
Virulana
Aromatizador

RN~ o =W e

Suma Total

Za|leo|~o|o| e lwino| =

Ejercicio 7. Calcular los valores propuestos en papel y computadora. Denominar la Hoja 1 con el nombre;
“Contabilidad”.

A B C D E F G

1 | Producto |Precio Unitario Recargo Flete IVA Descuentos Precio Final

2 |Cama 920 10 1932 100

3 |Colchdn 700 40 147 0

4 |Silla 150 10 315 0

5 |Mesa 470 25 987 25

6 |Futdn 580 25 1218 0

7 |Lampara 260 12 54 B 15

8 |Mesa ratona 240 15 50,4 0

a
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N
B -k
- A
‘ F5 | = ,g.l
‘ F6 v ﬁ|
| F7 v #
’\ F8 v A

Ejercicio 8. Calcular en papel y computadora la siguiente planilla de liquidacién de sueldos.

En la seccidn hojas, renombrar la planilla como “Sueldos”.

= ——
A [ B [ C [ D | E [ F [ G
1 | Empleado Sueldo Basico 3% DescuentoObra Social | Adelantos = Premios Sueldo Final
2 |Gonzalez | 3000 90 400 350/
3 |Pérez » 4200 126 0 400
4 |Ramirez | 5500 165 0 500/
5 |Sanchez | 7000 210 350 500|
6 |Judrez _ 3500 105] 500 400/
7 |Lopez v 4000 120 250 200
8 |Suarez | 3800 114 600 | 200/
9
Y
| F3 v 3
| F4 v 3
‘ F5 ‘v ﬁ-‘
‘ F6 v ﬁ:‘
Fl» f
. F8 vy A
2 E Insertar Formato Herramientas Dakos Venktana 2
Emrmal = ol @2
n Dar FO r m ato a. I O S Dato S i | Wista previa de salto)de pagina #
I n t ro d u C I d 0 S Barras de herramientas %Esténdar
Zoois. Cuadro de con!roles
Tenemos que seleccionar las celdas sobre las que queremos g R
; ae
aplicar el formato. Por ejemplo hemos introducido los datos de nuestra hoja y _|8] x|

0 +

marcamos las celdas a las que deseamos dar formato. Podemos utilizar el | N ¥ 8 |. +9 o %

I Mas bokones

, . , | e ——
menU Formato de la Barra superior o Barra men(.

M

Lyl

T
&
=
g

Ak

n Automatico
EEEEEEEN
| | |

Br o quitar botanes ~
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Entorno de trabajo y funciones matemadticas en Excel
También podemos acceder directamente a las funciones de formato

mas utilizadas teniendo activada en pantalla la Barra de Formato. Hemos
pulsado en el boton de flecha "M&s botones" para que se visualicen el resto de 2 2| 4l 0 FN
. . . |
opciones. Si no aparece en su pantalla la Barra de Formato la activamos con [TF [ & —F ]
el comando Ver de la Barra de Menu I
Herramientas del Menu Formato erdana <16 5 _EJX s
W
Si seleccionamos una o varias celdas podemos desde la Barra de £ 6 [ H '

Formato (2003) o la solapa Inicio (2007) configurar el tamafio y tipo de fuente, el color y la opcidén cursiva o
subrayada.

Opciones avanzadas de Formato de celdas

Formato de celdas @[Z\
Excel nos brinda un panel “Formato de celdas” desde el que podemos ||fmse | ncsin | ruerte | saes | Trames | protecer

. i . .3;7 S Muestra
configurar un conjunto de herramientas. ot ‘

Contabilidad Las celdas con formato general no
Fecha tienen un formato especifico de
Hora nimera.

Porcentaje

H . Fraccién
Aplicamos la ruta: Cereia
Texto
Especial
Personalizada

Formato = Celdas = Formato de Celdas

Encontramos seis solapas. azmate e caldes
[ nomero | [ Alineacion | | Fuente | Bordes | Tramas | proteger |

Alineacion del texto Orientacién

Solapa Niumero =3 g .. ||
Yertical: [ $ e s
_In:emiv N | ‘U : Texto _..
Desde esta solapa es posible configurar la celda para que el programa || e L -*
[[] Ajustar texto B Coios
interprete los datos de una manera determinada. Veamos los principales: gl =
De derecha a izquierda
Direccién del texto:
e General: Son numeros simples sin formato especifico e :
Formato de celdas E!@
e Numero: Son numeros a los que se les puede modificar la |[am == "= 0%
cantidad de decimales que queremos ver. s | | v B
B =l o | -
. , , . | |Negrita Cursiva | (1 &
e Moneda; Si queremos que los nimeros expresen algun tipo de | s 1= S
. Ninguno v| | Automatico |s| LY Fuente nor
moneda, por ejemplo $. e
[ 1achado
, [ sugerindce | AsBbCcYyZz
e Fecha/Hora: Expresa los niumeros en formato de fecha Do
. . Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fuente tanto en la
e Porcentaje: Expresa porcentajes. TIEAERAETER —
SO|apa A||neaC|én Formato de celdas [zlrz|
Nimero | Alneacién | Fuente || Bordes || Tramas | Proteger
Preestablecidos Linea
Desde esta solapa es posible configurar la orientacion y otras m—
Ninguno  Cgntorno € e
propiedades. E]
Texto
Solapa Fuentes @ J e
B G] Automético V
, ) ~ ) El estilo de. ggv(dde selecclalnado Dued: aplicarse al hacer iﬂk gr& alguno de
Desde aqui podemos configurar tamafio y tipo de fuente, color, etc de || s medwmamemombbome
P . - : Cespe ) (o
manera idéntica al mend formato visto anteriormente. =—— =
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Entorno de trabajo y funciones matemadticas en Excel )]

Solapa Bordes Prevor———
= Sin color
Desde aqui podemos configurar tamafio y tipo de fuente, color, etc de | mmmmmmmm
EEEEEEEEN
manera idéntica que en el Menl Formato. ~ -
—— - Muestra
|} EEEN
Solapa Tramas T E
m
- ElNzum
Desde aqui podemos configurar el color y textura del fondo de la celda. = I\ 7
[ AGtomatico. Entrelazado Diagonal Fino "
EEEEEEEN
. EEEEEEEN
Ajustar Ancho y Alto de Celdas mEsEEEEE
E [m]
_ ) EEOOEEN ¢
Para ajustar el ancho y el alto de una celda se debe ejecutar Formato 2> mmal|"ECrEREEL 4 58

Fila/Columna

AutOfOI’matOS ] Archivo Edicidn Yer Insertar | Formato Herramientas Dz
JD ﬁm‘@‘g|n-|tcadag... Chrl+1

c5 = | -EB

. T . -, Columna

Excel nos brinda la posibilidad de mejorar la presentacion de NUEStra |5 o mommer 2 o
, - - . 3 | T —
planilla en forma automatica utilizando la herramienta Autoformatos. [ 4] Energ Febrem
| 5 |Gomez E! g Formato condiciorl., .

B |Gonzalez 3241 <3 ¥

Aplicaremos a una pagina sin formatos y seleccionamos por ejemplo C5.

J Archivo Edicién Ver Insertar Formato

Ded s e~ B

Cuando esté marcada en el menu Formato, pulsaremos en la opcién 5 | =] 1234

S EE
Yentas mensuales

Autoformato

8562 9456

bl Si hubié sad |6 |Gonzalez 3241 6541 7546
pertenezca a una tabla, como es nuestro caso. Si hubiéramos pulsado en |5 ¢, . 3\ 956 J08E

| 8 |Rodrigez | 856 1235 2351
gl

Atencién, es importante que hayamos seleccionado una celda que

alguna celda, fuera de la tabla Excel nos daria un mensaje de error.

Al10 v b5
. .. . . A [ B [ €
Para evitarlo, solo tenemos que posicionarnos en el interior de la tabla ala ] Casa
5] Libro
que queremos dar autoformato. De entre todos los ejemplos predefinidos podemos 3 pero
. . , . , El Barri
elegir el formato que consideremos mas apropiado para nuestra tabla. Solo 3] Toche
g q prop p 2|
0
tendremos que pulsar sobre el ejemplo deseado y después aceptar. 4 R
= 23| Copiar
% 4 Pegar
. . E Pegado especial...
4. Crear Listas y Series H o :
E Eliminar...
% Borrar contenido
LISt aS E d| Insertar comentario
?‘ (3 Formato de celdas...
% Elegir de la lista desplegable...
Excel tiene funcionalidades orientadas a facilitarnos la introduccién de datos g Agregar inspeccén
0| Crear lista...
. P 7 % ”
en las hojas de calculo. Bl | tipervinculo...
E & Buscar...
0|
i |

Las listas consisten en que mientras vamos introduciendo datos en una

E3 Microsoft Excel - Libro2

columna Excel crea automaticamente una lista con todos ellos. Y cuando |E] awhiva Edicén er Inssrtsr Formato H
ID2E & ’&lo- il

B2 =] =| Lures
lista en vez de rescribirlo. Por ejemplo, tras teclear esta columna de datos A B | C

vayamos a repetir un dato ya introducido, Excel nos permite seleccionarlo de la

1

2 |Gonzalez Lunes
Rodriguez
Marquez

Duran iercoles

Lleida
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Nos situamos en la primera celda vacia que haya tras los datos y pulsamos el bot6on pL'ebr;g
derecho del ratdon. En el menu que se ha desplegado, elegiremos la opcién "Elegir de la BL°".°
arrno

Techo

lista desplegable”.

Barrio
Casa
Ejercicio 1
Libro
Lobo
Perro
Techo

Excel nos mostrara una lista con todos los datos introducidos en la columna hasta el

momento. Para insertar uno de ellos en la celda elegida solo tenemos que pulsar en él.

5[5lz[z /5=l e|=[~|]=[~

-
b=

=]

Automatizacion de listas

Excel tiene otras funciones de automatizacion relacionada con las listas, por

EE-Hicmsnft Excel - Libro2

ejemplo si escribimos lunes y arrastramos la ventana. &) rchivo Fdicén Yer. Tnssrtar Eor

o ] DEH E . o
Veremos que una nota nos va mostrando los distintos dias de la semana y si = -
B4 | | Migre:
soltamos el ratén 1 A B |
ZGnnzélez Lunes
Vemos que se crea automaticamente una lista con los dias de la semana. (3 Rodriguez  Martes
_4 Marquez  [Miércales 1
.8 |Duran
Para ahorrarnos trabajo Excel tiene predefinidas listas con los dias de la "B ILlzida
semana, los dias de la semana abreviados, los meses y los meses abreviados.
Crear series
Si necesitamos escribir una serie de nimeros o una serie de términos como
Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio el programa Excel nos facilita la creacién Eeoo
de modo muy rapido de la serie.
Vamos a generar la serie con los meses del afio. Escribimos Enero en la
celda donde deseamos que comience la serie. Nos situamos en la esquina de la o |
celda. FebrerDT
Cuando aparece una crucecita negra manteniendo
pulsado el boton del raton nos desplazamos a las celdas donde
Enera Febrero Warzo

gueremos gue se escriba el resto de la serie.

Y el resultado cuando soltamos el botdn serd una serie con tantos términos como casillas
marcamos. En nuestro ejemplo hemos marcado solamente dos celdas, pero igual podemos escribir todos

los meses del afio de forma automatica.
Crear Series Numeéricas

Con Excel es facil crear series numéricas. Vamos a generar la serie numérica 2, 4, 6, 8, 10, 12, 14,

16 escribiendo en la hoja de calculo solo el 2 y el 4.

Escribimos 2 en la casilla donde queremos que comience la serie y 4 en la siguiente.
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Entorno de trabajo y funciones matemadticas en Excel

Marcamos las dos casillas y nos situamos en la esquina de las celdas marcadas y aparece

una crucecita negra. Manteniendo pulsado el botén del raton nos desplazamos a las celdas donde

deseamos que se escriba la serie.

2 44_,, 2 4l o
8]
Y el resultado es la generacién rapida y automatica de una serie numérica
2 4 B a 10 12
El Préctlca 3 Nombre y Apellido
Resuelva utilizando un solo libro de Excel, renombrando cada hoja:
Ejercicio 1. En una planilla de Excel = ==l =
119 v #
copie la tabla siguiente e intente aplicar A [ B [ C [ D [ E
. i Sueldos de Personal Docente
las mismas opciones de Formato de Alvarez  [EITN 10/05/1985 | Director 8900
celdas. Configure’ si el programa no lo Gomez Beatriz 16/08/1997 |Docente 5000
. . Gomez Inés 24/10/1996 |Docente 4700
hiciera automaticamente, las celdas C2 Gémez st 12/09/199 |Docente 5200
a C11 con la opcion Categoria: Fecha Gonzalez  [NE] 24/12/1990 [Secretario 7000
| | B Pedernera [SfER] 18/09/1996 |Docente 4700
en la solapa NUmero de Formato de Pieroni  [1D 25/05/1992|Vicedirector 8500
Celdas. Renombre la hoja como Ramirez Pedro 12/04/1985 | Director 8900
) Y Ramirez Ratil 15/07/1996 |Secretario 7000
Sueldos”. i -
Rivera José 01/06/1995 |Vicedirector 8500
P15 v i I = — — =
A [BITCTIDTEJFIGIHT I TJTKILIM] N
Ejercicio 2. En una planilla de Excel 1 Casa de Electrodomésticos Soldati
copie la tabla siguiente e intente aplicar
. . Resumen Anual de Ventas por Articulo
las mismas opciones de Formato de
celdas. Calcule las sumas de Totales por glelelelslzlels % - ‘.E é %;
. . = é & 2 § = S| = g 2 'EE
Articulo y por Mes. Renombre la hoja “lEE ol 2ie Ak s%
« L. ” 4 23| 21| 43| 24| 13| 21| 24| 12| 12| 23| 31| 13
como “Electrodomésticos”. 5 25| 13| 24| 34| 23 32| 1| 17| 43| 7| 43] m
6 31| 23| 43| 14| 13| 25| 33| 22| 12| 14| 31| 24
7 25| 22| 32| 34| 23| 22| 11| 17| 14| 24| 43| 21
Ejercicio 3. En una planilla de Excel -8 32 12 250 22| 331 21| 24l 17} 331 25| 15. 31
9 25| 14| 35| 12| 32| 12| 14| 21| 33| 21| 24| 12
H H H H H 10 24| 13| 25| 12| 22| 11| 33| 14| 23| 12| 33| 12
copie la tabla siguiente e intente aplicar —; TR T
12

13
14
15




Entorno de trabajo y funciones matemadticas en Excel
las mismas opciones de Formato de celdas. Calcule las sumas de Totales por Dia y por Grano. Renombre

la hoja como “Pesajes”

14 2 5
A [ B T ©¢ T © T € T F T 6 [ H
Ejercicio 4. Vuelva a copiar las tablas de los | Pesajes expresados en Toneladas

o

L . ., v g
Ejercicios 3 y 4 vy aplique la opcién 8 & g i $ g ,50

. S J & J § N &

Autoformato. Renombre la hoja como - = VAN

“Autoformatos”. Cebada 24 21 X 22 X

Centeno 1,7 2,6 24 15 41

Ejercicio 5. En la siguiente tabla aplique las

opciones de formato y calcule los valores

v il
faltantes. En la columna Precio por Tonelada, A ] 0 0 20 - O
. i 1 Pesajes expresados en Toneladas
utilice Formato de celdas, Numero, Moneda para A =
' . . g £ g
configurar el signo $. Renombre la hoja como o g |g|E s8¢ 5 | ¢
8 S| E|(5|8 5|3 g
“Montos”. S 3|2 2135 |5 |s| % f:f
Ejercicio 6. En una hoja en blanco realice una ER M 12 91) 24 211 31 $4500
'l Cebada 24| 21| 341] 22 21 $2200
. : 5 enteno 1.7 2,6 24 15 41 $35,00
lista con los nombres de la semana. Escriba B Trico a1l 52 31| 24 19 $ 4700
P »” . 7 JE 33 24 4.4 53 43 $5400
solamente “Lunes, Martes” seleccione ambas El Giraso a1 24] 52] 32] 15 $2500
9 Monto Final

10
celdas y luego arrastre con el cursor + 11

.Renombre la hoja como “Listas”. Repita el

procedimiento escribiendo “Enero, Febrero”.

Ejercicio 7. En una hoja en blanco realice una lista con los apellidos de 10 de sus compafieros. Luego
intente agregar nombres a la lista utilizando la opcién “Elegir de la lista desplegable”. Renombre la hoja

como “Compafieros”

Ejercicio 8. En una hoja en blanco escriba las series que abajo se indican y luego arrastre para generar

mas valores de la serie. Renombre la hoja como “Series”.

81(x):1;2;3

8.1 (x+2): 3;4;5

8.2 (x?+1): 2; 5, 10; 17
8.3 (5x/2): 2,5;5; 7,5

Ejercicio 9. Determine que dia de la semana Ud. nacié. Ingrese su fecha de nacimiento en una celda y
luego configure la celda en Formato de Celda > Numero - Fecha - Tipo al formato que presenta el

nombre de los dias de la semana.

Ejercicio 10. Ingrese la fecha de Hoy utilizando la funcion respectiva en la celda Al. En la celda A2
ingrese la fecha de su cumpleafios y realice luego en la celda A3 la operacion =Al — A2. Configure el
formato de la celda como “general” o como “nuimero” y determine de esta manera la cantidad de dias que

Ud ha vivido hasta la fecha.
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