Conceptos basicos de Excel

Los documentos de Excel se denominan “libros” y estan divididos en “hojas”. La
hoja de calculo es el espacio de trabajo. Excel 2007 comparte la misma interfaz de
otros programas de la suite Office 2007, por lo tanto, encontraremos el Boton de
Office y la Cinta de opciones, organizada en fichas y grupos. Elementos de
una hoja de calculo:
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1) Filas: espacios horizontales de la hoja de célculo. Se identifican con nimeros.
Cada hoja de calculo de Excel 2007 tiene 1.048.576 filas.

2) Celda: es la unidad de trabajo de la hoja de calculo. Es la interseccidon de una
columna con una fila. Se identifica con la letra de la columna y el nimero de la fila,
como por ejemplo, Al.

3) Cuadro de nombres: muestra el nombre de la celda activa.

4) Columnas: espacios verticales de la hoja de célculo. Se identifican con letras.
Cada hoja de calculo de Excel 2007 tiene 16.384 columnas.

5) Barra de férmulas: muestra el contenido de la celda activa (celda
seleccionada). A la izquierda de la Barra de formulas se encuentra un asistente
para insertar funciones.

6) Controlador de relleno: es un pequefo punto de color negro que se
encuentra en la esquina inferior derecha de la celda seleccionada. Cuando
acercamos el mouse al controlador de relleno, el puntero toma la forma de un cruz
negra fina y pequena. El controlador de relleno es muy util para copiar formulas y
rellenar rdpidamente datos en una planilla.

7) Etiquetas: las etiquetas identifican a las hojas de cdlculo. Si hacemos clic con
el botdn secundario del mouse sobre la etiqueta podemos cambiarle el nombre, el
color, y otras acciones que veremos mas adelante.

8) Insertar hoja de calculo: de forma predeterminada, Excel 2007 presenta 3
hojas de calculo, pero desde este icono podemos agregar mas.



Otros conceptos basicos

- Rango de celdas: cuando seleccionamos mas de una celda hablamos de un
“rango”, por ejemplo, A1:B5 significa que estamos afectando un rango formado
por 10 celdas, ya que los dos puntos (:) significan “hasta”. En cambio, si
nombramos a un rango A1;B5, afectamos solo 2 celdas (Al y B5), ya que el
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punto y coma (;) significa “y”. Mas adelante, cuando veamos funciones,
comprenderemos mejor este concepto.

- Alineacion predeterminada de texto y nimeros: de forma predeterminada,
los caracteres de texto se alinean a la izquierda, y los niumeros a la derecha. Excel

reconoce como numeros a los nimeros enteros, decimales, fechas y horas. Es
decir, que pueden ser utilizados en operaciones de calculo.

Ejercicio 1: rellenar datos automaticamente

1. Abra un nuevo libro de Excel.
2. En la celda Al introduzca el nimero 1.

3. Seleccione la celda Al y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre
hasta la celda A5.

4. En la celda B1 introduzca el niumero 1.

5. Seleccione la celda B1 y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre
hasta la celda B5, mientras mantiene presionada la tecla Ctrl.

6. En la celda C1 introduzca la palabra EXCEL.

7. Seleccione la celda C1 y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre
hasta la celda C5.

8. En la celda D1 introduzca EXCEL 2007.

9. Seleccione la celda D1 y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre
hasta la celda D5.

10. En la celda E1 introduzca EXCEL 2007.

11. Seleccione la celda E1 y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre
hasta la celda E5, mientras mantiene presionada la tecla Ctrl.

12. En la celda F1 introduzca la fecha de hoy.

13. Seleccione la celda F1 y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre
hasta la celda F5.

14. En la celda G1 introduzca la fecha de hoy.



15. Seleccione la celda G1 y desde el controlador de relleno, haga clic y arrastre
hasta la celda G5, mientras mantiene presionada la tecla Ctrl.

16. Observe qué sucedié en cada caso y saque sus propias conclusiones.
17. Cambie el nombre de la Hoja 1 por EJERCICIO 1. Para ello, puede hacer doble

clic sobre la etiqueta y reemplazar el texto, o hacer clic con el botén secundario
sobre la etiqueta y seleccionar la opcién Cambiar nombre del menu contextual.

Ejercicio 2: otra forma rapida de rellenar datos

1. Pase a la Hoja2
2. Seleccione el rango A1:B5

3. Escriba EXCEL 2007 (se escribirda en la celda Al. Asegurese que el rango
permanezca seleccionado)

4. Presione simultdaneamente las teclas Ctrl y Enter.
5. ¢QUE PASO?

6. Cambie el nombre a Hoja 2 por EJERCICIO 2
Ejercicio 3: eliminar hojas

1. Haga clic con el botén secundario del mouse sobre la etiqueta de la Hoja3 y en
el menu contextual elija la opcion Eliminar.

2. Guarde el libro en su carpeta (se guardaran TODAS las hojas) como EJERCICIOS
1-2-3

Operaciones de calculo en Excel

Para Excel, una formula es una ecuacidén que nos permite realizar calculos con los
valores que tenemos introducidos en la hoja de calculo. Para que Excel identifique
gue estamos solicitando que realice un calculo, toda férmula debe comenzar con el
signo = (igual). Para relacionar en una férmula los distintos valores que vamos a
utilizar en un calculo, tenemos que usar operadores. Los operadores basicos de
Excel son: + > SUMA - > RESTA * > MULTIPLICACION / > DIVISION
En una formula podemos usar valores constantes, como por ejemplo, =5+2. El
resultado sera, por supuesto, 7; sin embargo, si tuviéramos que cambiar esos
valores, el resultado serd siempre 7. En cambio, si en la férmula utilizamos
referencias a las celdas que contienen los valores, el resultado se modificara
automaticamente cada vez que cambiemos alguno o ambos valores. Por ejemplo,
si en las celdas A1l y B1 ingresamos valores constantes y los utilizamos en una
formula para calcular la suma, podemos escribir =A1+B1 y de este modo, si
modificamos cualquiera de esos valores, el resultado se ajustara automaticamente
a los valores que encuentre en las celdas a las que se hace referencia en la féormula.
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. SUMA =A14B1 --—-- >

4 RESTA =A1-B1 -—-m- -

5 MULTIPLICACION =Al1*B1 ------- > 10
& DIVISION =A1/B1 -----m- > 25
7 POTENCIACION  =Al~B1 --—--- = o5
8

Calculos combinados Cuando en una misma formula tenemos que realizar
diferentes tipos de calculo, Excel resolvera las operaciones dentro de la férmula
con un determinado orden de prioridad, siguiendo el criterio matematico de
separacion en términos. De este modo, el resultado de =3+4+5/3 es 8,67 que
resulta de:

=3+4+5/3

|
W.W.TWMJ

7 1,67

Si necesitamos obtener otro tipo de resultado, podemos introducir paréntesis en la
férmula, para indicarle a Excel que primero debe realizar los cdlculos que se
encuentran dentro de ellos. De este modo, el resultado de =(3+4+5)/3 es 4, que
resulta de:

=(3+4+5)/3
LM_Y,MMJ

12
Lm_YMQ

4

Orden de prioridad El orden de prioridad que aplica Excel para realizar los
calculos basicos que encuentra en una misma formula es: 1°) Calculos entre
paréntesis 2°) Multiplicacion y division 3°2) Suma y resta

EJERCICIOS DE OPERACIONES

- Cada uno de los ejercicios se debe realizar en una hoja diferente del mismo
libro.

- Cambie el nombre de cada hoja por el nombre del ejercicio (doble clic
sobre la etiqueta de la hoja, o clic derecho sobre la etiqueta de la hoja > Cambiar
nombre)



- Cuando se encuentre con que no tiene mas hojas, haga clic en el icono
4 4 » ¥ | Hojal ~Hoja2 Hoja2 { ¥J
Listn = =

Insertar hioja de cal

Lo [ aya+ FL

Cl

(SON 8 EJERCICIOS QUE DEBEN QUEDAR EN EL MISMO LIBRO. POR LO
TANTO, SU LIBRO DEBE CONTENER 8 HOJAS)

- Aplique los formatos necesarios para que sus planillas queden similares a las de
los modelos propuestos en cada ejercicio. Todas las opciones de formato se
encuentran en la ficha Inicio. EXPLORELAS!!!

- Guarde en su carpeta como OPERACIONES

Ejercicio 4

A B & D E F e} H

1 |SUMA DE CELDAS

2

3 2350 963 RESOLVER CADA
4 + 143 + 78 OPERACION EN LAS
5 o CELDAS AMARILLAS
b

7

B |RESTA DE CELDAS

E

10 937 7856

11 76 - 4569

12

13 |MULTIPLICACION DE CELDAS

14

15 ] 125

16 - 9 - 95

17
18
9 |DIVISION DE CELDAS
20

21 45 /9

2

23 5 (6

2l —1

Ejercicio 5

CRECIMIENTO NATURAL = TASA DE NATALIDAD -TASA DE MORTALIDAD




Ejercicio 6

CANTIDAD |PRODUCTO |PRECIO UNITARIOPRECIO TOTAL
2|LAPICERAS 5 ?
7|CARPETAS 12 ?
9|RESMAS 10 ?
5|MARCADOR 8 ?

Completar la columna PRECIO TOTAL multiplicando la cantidad vendida por el PRECIO UNITARIO de cada articulo

Ejercicio 7
HALLAR LAS DENSIDADES DE POBLACION DE LA CAPITAL FEDERAL Y DE LAS SIGUIENTES PROVINCIAS

Densidad = Total de habitantes / Superficie

2960976 200 ?
12582321 307571 ?
265571 100967 ?
2764176 168766 ?
795021 88199 ?
838303 99633 ?
356587 224686 ?
1022865 78781 ?
404367 72066 ?
513992 53219 ?
260034 143440 ?
220729 89680 ?
1414058 148827 ?
789677 29801 ?
Ejercicio 8
LIBRERIA "EL ESTUDIANTE"
Articulos |Descripeign| C3Midad | Precio g i | A TOTAL
vendida unitario
Goma 10 $1,50 |
Lapiz 20 $225 |
Birome 145 $3.40 |
Cuaderno 15 §1050 |

1 Completar los cddigos de articulo como serie, ingresando AR1 y luego amastre desde el controlador de relleno
2 Calcular el SUBTOTAL multiplicando la cantidad vendida por el precio unitario

3 Calcular el IVA multiplicando el subtotal por 21%

4 Calcular el TOTAL sumando el subtotal + el IVA




Ejercicio 9
SUPERMERCADO: VENTAS DIARIAS

Completar los dias como serie lineal
con Valor inicial 1 e incremento 1

/

de Contado

Sumar los importes

Sumar los importes
de Tarjeta

\

Calcular este importe como
Total Contado + Total

\

/ VENTAS DEL DIA
¥ COMESTIBLES PERFUMERIA PANADERIA \, TOJALES
DIAS CONTADO | TARJETA | CONTADO | TARJETA | CONTADO TARJETA | CONTADO TARJETA | TOTAL por DIA
S 300,00 [$ 500,00[6 250,00(§ 450.89|% 355,00 § 300,00 B 7 ?
S 846,27 |$ 287,97|8 37528|% 816375 480,00 5 656,62 B ? ?
5 648,71 |5 180,67 s 051|5 2684085 8047 S 854,77 2 ? ?
S 918,93 |$ 99641|5 99446|§ 78235|5 539,36 § 570,25 B ? ?
S 33451 |§ 444468 21422|5  1694|5 569,32 § 44041 B ? ?
S 48534 [§ 69855|5 63560 (5 283,195 54048 5 617,45 B ? ?
S 182,47 |$  24444|8 83195|F 82003|5 547,62 § 42831 B 2 2
s 620,37 |$ 252,62|5  1407|$ 38279|S5 54503 S 226,36 2 2 2
S 517,97 | 20417|8 31978|$ 72552|5 58339 § 683,90 B ? ?
s 790,08 |$ 559,10|8 14132|§ 12857|5 258,33 5 32275 B ? ?
S 910,25 |$ 731,37|8  2863|5 350,79|5 294,30 S 539,15 B ? ?
S 233,99 [§ 24297|5 46343 |5 559.66|5 62658 S 812,06 B ? ?
s 404,92 [$ 94756|5 231,805 723,36 |5 233430 § 253,84 2 7 7
S 150,82 |$ 852,32|5 84568 |5 63255|5 444,01 S 85335 B ? ?
S 928,22 |§  24759|$ 79953 |5 40400|5 797.85 S 852,27 B ? ?
TOTALES ? ? ? ? 2] B
SUMAR LOS TOTALES DE CADA COLUMNA
Ejercicio 10
OR DEL PRIMER SEMESTR
Periodo Ingresos Egresos SALDO
$ 450.230,00| $ 125.600,00
$ 325.987,00| $ 122.350,00
$ 125.687,00| $ 97.500,00
$98.700,00| $ 84.900,00
$ 85.230,00| $ 42.300,00
$45.890,00| $ 35.400,00

TOTAL DEL PRIVER SEMESTRE

Comisién:

1 Completar la columna PERIODO como serie cronolégica con valor inicial ENERO y limite JUNIO
2 Calcular el SALDO restando INGRESOS - EGRESOS

3 EI TOTAL DEL PRIMER SEMESTRE es la suma de los saldos

4 Calcular la comision multiplicando el total del primer semestre por 6%

Ejercicio 11
RESOLVER LAS SIGUIENTES SITUACIONES APLICANDO CALCULOS COMBINADOS

1)

NOTASDE UN ALUMNO Promedio

7 45 8 ?

2)

Una persona tiene por dia los siguientes gastos:

viaticos $ 2,50

kiosko 54,50

alimentos 515

fotocopias $ 0,50

Plantear en una sola férmula el gasto semanal {todos los dias gasta lo mismo)

Gasto
semanal 7




Referencias relativas y absolutas

Una referencia de celda es el conjunto de coordenadas que ocupa una celda en
una hoja de calculo. Por ejemplo, la referencia de la celda que aparece en la
interseccidn de la columna B y la fila 3 es B3. Se refiere a una celda o un rango de
celdas en una hoja de cdlculo y se puede usar en una férmula de manera que
Microsoft Office Excel pueda encontrar los valores o datos que desea que calcule la
formula. Una referencia relativa en una formula, como A1, se basa en la posicidon
relativa de la celda que contiene la férmula, de modo tal que si cambia la posicién
de la celda que contiene la férmula, se cambia la referencia. Si se copia la férmula
en filas o columnas, la referencia se ajusta automaticamente. Por ejemplo:

iy B [ D
1 15 2= =A1*¥B]1 > 30
2 4 3T A2 ¥R 12

Una referencia absoluta de celda en una formula, como $A$1, siempre hace
referencia a una celda en una ubicacion especifica. Si cambia la posicidén de la celda
gue contiene la férmula, la referencia absoluta permanece invariable. Si se copia la
formula en filas o columnas, la referencia absoluta no se ajusta. De forma
predeterminada, las nuevas formulas utilizan referencias relativas y es necesario
cambiarlas a referencias absolutas. Por ejemplo:

RESIDUG - (0 X & | =parias]
2 B C D E F

1' 2
2
3 15 === =A3¥*GAS] T 30

o P =AA*SASL  ——d-aarsn
5

CON LA TECLA F4 FIJAMOS LA REFERENCIA ABSOLUTA.

EJERCICIOS CON REFERENCIAS RELATIVAS Y ABSOLUTAS

- Cada uno de los ejercicios se debe realizar en una hoja diferente del mismo
libro.

- Cambie el nombre de cada hoja por el nombre del ejercicio

- Guarde en su carpeta como REFERENCIAS.



Ejercicio 12

& B C D
1 |[COMIZACIONES
2
3 |Dalar 3,86
4 |Euro 5,58
3
6 [Currv=rlin & roredd ealranjerd los siguisniles vl ores
7 SArgentina Dalar Euro
a8 3000
El 1o0n
10 5700
11 DUVISISN
12
13 Convartira § A-gentinos los s guuentes valores:

14  Dalares | $Argentina Euros SArgentina
15 1700 5000
16 1000 7o
17 3200 4300
14 ALK TRLTCA TN
19
RESUELTO:
i B [ B
1 [ COTIZACIONES
2
3 Délar 3,86
4 Euro 5,58
3
& Convertira moneda extranjera los siguientes valores:
7 sSArgentina Dolar Euro
a 3000 7T 20 337,63
E 1noo 259,07 179,21
1n 3700 1475,68 1021,51
11 DIVISIGN
12

123 Convertira s Argentinos los siguuentes valores:

14 Dolares | SArgentina Euros SArgentina
15 1700 6562 5000 27900
16 1000 3ae0 1700 9486
17 3200 12352 4500 25110
1a RULTIPLICACION

19




Ejercicio 13

A B C o} E F G H
1 VIAJES DE EGRESADDS A BARILOCHE
z

AGENCIA  |HOTEL X Dia EQUIPO DE SKY BOLIC’HES EKCURS!ONES COSTO TOTAL X | COSTO TOTAL X |COSTO T?TAL X
El ¥ DIA ¥ DIA SEMANA BUS AVION
4 TAVOTOUR |3% 120,00 (% 750,00 | & g0,00 | 8 120,00
5 OPTAR 5 150,00 [ 5 200,00 | 5 70,005 150,00
& ' TEENTOUR 5 110,00 |5 230,00 |5 100,00 | % 120,00
=
2
3 [BHSS $ 560,00 SEDEBENSUMAR | ALCOSTO X ALCOSTO X
10 AVION: $ 670,00 LS IMPORTES SEMANA HAY SEWIANA HAY
11 DIARICE ¥ QUESUMARLE QUE SUMARLE
12 MULTIPLICAR X 7 | ELCOSTO X BUS ELCOSTOX
13 {EN LA IMISWA [REF. AVIOM (REF.
14 FORMULA) ABSOLUTA) ABSOLUTA)

15

1. Copie los datos de la planilla (NO COPIE LAS LLAMADAS QUE APARECEN DEBAJO
DE LAS 3 ULTIMAS COLUMNAS)

2. Aplique Negrita en los datos que correspondan (Inicio/Fuente)
3. Para aplicar color a las celdas, vaya a Inicio/Fuente/Color de relleno

4. Para aplicar bordes a la planilla, vaya a Inicio/Fuente/Bordes/Todos los
bordes

5. Para colocar los valores en $, vaya a Inicio/Namero/Formato de
nimero/Moneda. Si aparece en euros, vaya Inicio/Niumero/Formato de
nimero/Mas formatos de niamero, y en la categoria Moneda, despliegue el
cuadro de Simbolo y elija $ Espaiiol (Argentina)

6. Resuelva las columnas COSTO TOTAL X SEMANA, COSTO TOTAL X BUS y COSTO
TOTAL X AVION de acuerdo a las consignas de las llamadas.
RESUELTO:

A B c D E F G H
1 \VIAJES DE EGRESADOS A BARILOCHE

; BOLICHES | EXCURSIONES | COSTO TOTAL X |COSTO TOTAL X [COSTO TOTAL X
3 AGENCIA  |HOTEL X DiA|EQUIPO DE SKY| " 0  Dia SEMANA AVION BUS
4 TAVOTOUR |3 120,00 % 250,008 80,003 130,00 % 4,060,00 | % 4,620,00 | % 4,730,00
5 OPTAR g 150,00 | % 200,008 70,003 150,00 | % 3.990,00 | % 4,550,00 | % 4,660,00
& TEENTOUR |3 110,00 | 4 230,00 |4 100,00 % 120,00 | 4 3.920,00 | 4 4.480,00 | 4 4.590,00
7
3
3 [EESE $ 560,00 SEDEBEN SUMAR ALCOSTO X ALCOSTO X
10 AVION: $ 670,00 LS IMPORTES SEMANA HAY SEMANA HAY
11 DIARICS ¥ QUESUMARLE | QUESUMARLE
12 MULTIPLICARX 7 | ELCOSTO X BUS ELCOSTOX
13 [ENLA MISMA [REF, AVICON [REF,

FORMULA) ABSOLUTA) ABSOLUTA)

14
15

10



Ejercicio 14

2

B

1 LISTA DE PRECIOS

Recargo

, 10%
3 |tarjeta
descuento
5%
4 | contado
5
Recargo por| Descuento
. Precio de gop Precio final | Precio final
Articulo ) pago con por pago .
lista . con tarjeta | al contado
3 tarjeta contado
7oAl 5 120,00
g 5 50,00
El 5 75,00
10 5 240,00
11 5 310,00
12 g 25,00
13 S 130,00

14

Luego de copiar los datos:

1. Aplique los formatos para que su planilla se vea similar a la del ejemplo (revise
las consignas del ejercicio anterior)

2. Complete los articulos desde el controlador de relleno de la celda A7

3. Para calcular los porcentajes correspondientes a RECARGO POR PAGO CON
TARJETA y DESCUENTO POR PAGO CONTADO debe multiplicar el PRECIO DE LISTA
por el porcentaje correspondiente en cada caso (debe combinar referencias
relativas y absolutas, segun corresponda)

4. El PRECIO FINAL CON TARIJETA se obtiene sumando el PRECIO DE LISTA + el

resultado obtenido en RECARGO POR PAGO CON TARJETA

5. El PRECIO FINAL AL CONTADO se obtiene restando el PRECIO DE LISTA - el

resultado obtenido en DESCUENTO POR PAGO CONTADO

RESUELTO:
Y B C (B E F
1 |LISTA DE PRECIOS
z
R
eearge 10%
3 tarjeta
descuento
8%
1 |contado
5
Recargo por| Descuento
. Precio de gop Precio final | Precio final
Articulo ) pago con por pago B
lista ) con tarjeta | al contado
[ tarjeta contado
T oAl g 120,00 | & 12,00 | % 6,00 |8 132,00 % 114,00
a8 Al g 50,00 | &8 5,00 % 2,50 |8 55,005 47,30
9 A3 5 75,005 7,50 |5 3,75 |5 52,50 |5 71,253
10 |Artd 5 240,00 | § 24,00 |5 12,005 264,005 228,00
11 |Arts 5 310,00 | § 31,00 |5 15,50 |5 341,00| 5 294,30
12 |Arth ] 25,005 2,50 |5 1,255 27,505 23,73
13 A7 g 130,00 | & 13,00 | % 6,50 |5 143,00| % 123,30

11



Formatos

Excel permite darle distintos formatos a nuestros datos, para poder presentarlos
mejor. Algunos de esos formatos son similares al procesador de textos Word y
otros son especificos de este programa Veamos el siguiente ejemplo:

NOTAS DE INFORMATICA
Trabajo Trabajo Trabajo
| ALUMNOS % prictico1 ! practico2_ ! prctico | PROMEPIO
MESSI, Lionel | __ _ 5 ________ I 650, _____ (AT 717
JEVEZ Carlos_ _ _ _ 4o en - 4 e 290, S I 4,17
FRANCHESE, Belen | _ ____ .. 2 s e 20 ... 1.83
SALAZAR, Luciana ! 101 91 g1 9,00

Todas las opciones para trabajar con formato en Excel se encuentran en los
distintos grupos de la ficha Inicio.

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador 7]

e | i) T T =
i — | <) Formato condiconal = = Insertar ~ e ik
\ & calion -l - A AT || S| General 2 For il B ‘%f
— ;_;;Dm formato como tabla ~ | 3% Eliminar ~ j E =
Pegar o | || | My = _— «0 00 iy Ordenar £
e 7 N & s ==} AT ok $ % 000" +0 =5, Estilos de celda - [EIFormato = || L2 yfitrar = sel

Mamero . Estilos Celdas Modifical

1) En el grupo Portapapeles encontramos la herramienta Copiar formato, que
nos permite copiar solamente el conjunto de formatos que hayamos aplicado a una
celda, en otra diferente. Este comando copiara solo los formatos, no el contenido
de la celda. Para copiar el formato debemos:

I. Seleccionar la celda que contiene el conjunto de formatos que queremos aplicar
en otra

II. Hacer clic en Copiar formato

ITI. El puntero del mouse adoptara la forma de un “pincel”. Hacemos un clic sobre
la celda nueva.

2) Grupo Fuente: en este grupo se encuentran todas las herramientas necesarias
para cambiar el tipo y tamano de letra, aplicarle negrita, cursiva o subrayado y
color de la letra. También encontramos los comandos para aplicar relleno de color
a la celda, aplicarle bordes y Aumentar tamaino y Disminuir tamafo, que nos
permitirdn modificar el tamafio de la fuente.

3) Grupo Alineacion: en este grupo encontramos los comandos necesarios para
ajustar la alineacidon del contenido dentro de una celda o rango de celdas.

12



ey B & DO E F

1 |Excel 2007 Alinear en la parte inferior - Es |3 alineacian predeterminada

Excel 2007 Alinear en la parte superior
2

Excel 2007  |Alinearen el medio
4 Excel 2007 Alinear texto a la izquierda

5 | Excel 2007 |Centrar

3 Fxcel 2 007 |Alinear texto a la derecha

También podemos modificar la orientacién del texto dentro de la celda o rango de
celdas:

Ihicio Irsertar Dizefio de pagina Farmulas Diatos Revizar Wista Programador
o ]
= =|l|[= | — Heal |
B | -l A O ==l S| senerl - =
Y et |
Pegat 7 N &£ §-@H-|&-A- === | A Angulo ascendente :
= = — e 3 = |
. _ | {6 Angulo descendente o
Portapapeles ™ Fuemnte {Fl Alingg |

s | 1y Testovertical —

K& - | e
l 8] | Girar texto hacia arriba R

L |1$~ Girar texta hacia abajo

‘ | Formato de alineadidn de celdas

Angulo ascendente

Angulo descendente Girar texto hacia arriba

Excel 2007

Texto vertical Girar texto hacia abajo

£L00Z [22%3

-~ 0O 0O M

También encontramos dos herramientas muy Utiles para ajustar texto de titulares
0 encabezados de planillas:

- Combinar y centrar: las celdas C3; D3, E3 y F3 se combinaron formando una
sola, y el texto quedo centrado.
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— Lricio ({gEd gt 1d Diseho de paging Formtas Liatas REWIZET WIETE Frogr

axt

1 & Celibri -20 - A W ==l8-| |& | sznenl
o 5 N & s[> A IEEE $ - % 200]| %6

Martapapcles M Ficrte T2 Alineacicr T Mo

3 - F | SHUI TRaMWF] <

A, 3 i ] E F <]
1
2

£
SHUL TRAVEL s

1 - |

Ajustar texto: cuando el contenido de una celda sobrepasa el ancho de la misma,
podemos hacer mas ancha la columna, o podemos mantener el ancho
predeterminado, y hacer que ese contenido se ajuste a ese ancho.

-’ Inicio Inzertar Disefio de pagina Farmulas [ratos Rewvizar YWista Programsz
& _ e (= : =n
Calibri 116 v A AT [ = =8| |[3Y | Generl -
Pegar :; N £ § - |- \Q)p'é-- ===|== =l ||| 8 - % 000 %8s
Portapapeles = Fuerte {F] Alireacion I Mmmera T
| e - Jie | Precio de venta unitario
iy | B ! C | [E] | E | F G
1 4
2
3 |Precio de venta unitario EL ANCHO DE LA COLUMNA A SE
4 $ 45,00 AJUSTO AL CONTENIDO DE LA
CELDA A2, PERO NOS QUEDA
5% 10,00 UNA COLUMNA DEMASIADO
£ % 128,00 ANCHA
-
Precio de
ArLicamos AJUSTAR
venta TEXTO A LA CELDA C8,
g | unitario ¥ ELTEXTO SE ACOMODA
g $ 45,00 EN VARIAS LINEAS, SIN
MODIFICAR EL ANCHO
10 S 70,00
DE LA COLUMNA,
T S 128,00
12

4) Grupo NUmero: en este grupo encontramos todas las opciones para dar
formatos a los niUmeros:
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Revisar  Mista Programador

—

, General
- 123 Sin formata e specifico

o

HNimems

Moneda

Contabilidad

Al

Fecha lamga

Homa

Porce ntaje

Fraccidn

Cientifica

Mas formatos de ndmero...

Por ejemplo:

w e A B @ s Bomeeen | S -
ﬁnarfnmeknmmot bla » I Zlimnar v m'-'
L& s- @ ‘“& An*] == “5“": ‘5“| B8 % @[4534 (=) Estilos de colda = ‘Eﬁ-cﬁmaa* P ;::
Fuisnze R Alinesddn F} Hiimsrs T Estilos | Zaldar £
- (= HE
2 [ B ] C c_ | E E | & | H
25 + 25 General - Solo nirreros enteros
25 == 25,00 Niamero - Con decinales
25 ] $ 25,00/Maneda
11/09/2009 —_): 11f09/2009 Fecha carta
14/05/2009 =3 Lunes, 14 de Septiembre de 2009 Fecha larga
0,25 #_ L% Porcentaje - Convierte Lhnlmeor decimsl 2n porceataje
0,25 # 1,-“4- Fraccién Convy ort>un nirrcro docimal on fraccian

También dentro de este grupo encontramos dos herramientas para controlar la
cantidad de decimales con la que presentaremos un ndmero:
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5) Grupo Estilos: desde este grupo podemos aplicar diferentes conjuntos de
formatos:

a. Formato condicional: aplica un conjunto de formatos que dependeran del
contenido de la celda (lo veremos en un apartado siguiente)

b. Dar formato como tabla: nos permite aplicar rapidamente un conjunto de
formatos predeterminados a toda una planilla. Por ejemplo:

= | Inicio | nsertar Disefio de pigina  Férmulas Datos  Revisar  Wista Pragramador @

_mox

o IS [ T -l T | p— 1| Bl Formato condiional - Selnsertar - | X - ;

B EEY a_‘ i =l = e 3% Dar form ato coma tabla = | | 3% Eliminar = | (8]~ %? }‘3

| i 1 3 <5 o8

Regit g ||| N 8 o e A | S| 8 Yo 000)|%66 5% | 5 ot e ceida v Hlromata - | 2- ff'ﬁf,;'ff i

Portapapeles M Fuente T} Alineacidn T} Numero {Fl Estilos Celdas Modificar
G20 L £ Darformata como tabla ¥
Sy B [ D E F Da formato rapidamente 3 un conjunto de H I i
1 celdas y Io corwierte en una tahla
3 seleccionando un Estilo de tablz predefinido,
3
4
Precio de
Cantidad . o - n
venta dida TOTAL Precio de venta unitario Cantidad vendida  TOTAL
ven
unitario

5
5 $ 4500 12|$ 540,00 = $ 45,00 12| $ 540,00
7 S 70,00 20( $ 1.400,00 S 70,00 20| $ 1.400,00 1
8 S 128,00 10( $ 1.280,00 S 128,00 10| $ 1.280,00
9

c. Estilos de celdas: aplica un conjunto de formatos predeterminado a una celda
0 a un rango de celdas seleccionado.

| vl - (e

B

<3 ; =
Pegx s ([ A [

= 7 2 _ s R = s
A= e . EjFormato condicional S=Trsertar = %?- L'H
g a- Z

= 35 Dar “atmato como tabla = 3 Eliminar -
B (|| $ -~ v 00| %8R

Bl 1 oy Ordenar  Buscary
| = eemiizs e e | Pt roenater | 2 hikary selecinar
Prrtanane s Fuente i 401 pueno, mako ¢ neutral
ikl hd Je | Precin 4 varta ) pormal Cuena Incarrecto Mevtral
A R ‘ D | patosy modelo
. Gileulo celds vincul. . [Ertraca Notas
] Texrode adv...  Texrc expliea..
4 Iitulos y encabezanos
| Cantidad oy Erebenato s Titulo Titulo 1 Titulo 2 Thulo 3 Toal
5 unitaria vendida EstBos d2 Bida lemAticns
6 $ 45,00 12| $ 54 20%-Enlesial  20% -Enlas 2 30%-Enfasis3  20%- Erfasid  20%-Enfecsis3  20% -Enlasisé
7 S 70,00 20| 5 1.400 40% -Entesizl | 40% -Enfass?  30% - Enfasis3  40%- Enfasicd 0% -EnfesisS  40% - Enfasise
8 $ 128,00 10| $ 1.28
El e
0 s
o o s
2 Millarae Millaes [0] Wonzca Manadalr] Parsentusl
= 5] Maevo exile de celdan,
f: = Combinar estilos.
6 1

6) Dentro del grupo Celdas encontramos el menu Formato, que nos permite
modificar, entre otras cosas, el alto de una fila o el ancho de una columna.

16



1al = Z2lnsertar - | E - &

tabla v | 3% Eliminar ~

= " Ordenar Buscary
E';-‘IFD"""atD' =L~ yfiltrar~ selecconar~

Tamafio de celda

I Mo defila.. ¥

<

Autoajustar alto de fila
(-'_-‘» Ancho de columnan,

Autazjustar ancha de calumna

Ancho predeterminada...
Yisibilidad

Dculkary mostrar »
Omyanizar hojas

Cambiar el nambre de la hoja

Mover o copiar hoja.

Color de etigueta 3

Proteccidn

&y Proteger hoja..

(51| Bloquearcelda

i‘ﬁ Formato de celdas.

Si queremos quitar los formatos que hemos aplicado, podemos ir a

Inicio/Modificar, y desplegamos el menu Borrar para elegir la opcién Borrar
formatos.

el A

AT @
— Ordenar Buscary

i |J’!yfi|trar*seleccionar'

| .2 Eotrartodo

—

| #5 Borrarfarmatas L
— 13

Borrar contenido I
J
I

Borrar comentarios

También podemos acceder a las opciones de formato y a otras opciones que no
estdn visibles en la Cinta de opciones desde el iniciador de cuadro de
dialogo de los grupos Fuente, Alineacion o Namero. Este indicador es un
punto que aparece en la esquina inferior derecha de cada uno de estos grupos y
nos permite acceder al cuadro de didlogo Formato de celdas. Desde las

diferentes solapas de este cuadro de didlogo podemos acceder a los diferentes
comandos para aplicar formatos.

e
FPortapapeles 's Fuente ( ') Alinezdon - Numera E Estile
[ Al - & |

- a7

A.E- LvD

1
» ,

2 Formato de celdas ‘,—ml
3 —
4 | himero | Alineacidn || Fuente : | Bordes | Releno ‘ Proteger |
3 Fuente: Estilo: Tamafio:
3 Calibri Mamal 11
7 T Cambria (Titulos) - | | TEEE ] -
5 bl (CUETE) Cursiva ]

I Agency FB Negrita 3
9 Fp Algerian Nedrita Cursiva
10 p Arial 12

Hp Arial Black bt 14 ¥
11 Subrayado: Color:
12 Ninguno ~| [~ | (7] Fuente normal
13 Efectos Vista previa
14 B pachisdo
13 | Superindice AaBbCevyZz
16 || Subindice
17
18
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EJERCICIOS DE FORMATOS

- Cada uno de los ejercicios se debe realizar en una hoja diferente del mismo
libro.

- Cambie el nombre de cada hoja por el nombre del ejercicio

- Guarde en su carpeta como FORMATOS.

Ejercicio 15

A, B [ D B B G
1 Perfodo
2 Wendedores Ene-tdar Abr-dun Jul-Sep Oet-Dic Anual Forcentaje
3 Teresa Trejo 1.600 2.400 3.300 4200
4 Morma Castillo 3.500 1.480 540 2.5E0
5 Beatriz Rodriguez £.600 aa0 2220 3.680
6 Santiago Contreras 7.500 360 4.980 9.600
T Ana Amaoros 8,500 1.280 7740 14.200
5 Adriana Martinez 11.500 2200 10.500 18.800
9 Carlos Flores 13.500 3.100 13.260 23,420
10 | Totales

-
—

RECUERDE QUE DEBE ESCRIBIR LOS NUMEROS SIN EL SEPARADOR DE
MILES. SOLO SE INTRODUCE EL PUNTO DE LA TECLA SUPR DE LA
CALCULADORA SI DEBE INRODUCIR DECIMALES.
1. Al rango de celdas B1:E1, aplicarle:

a. Combinar y centrar

b. Fuente Arial, tamafo 14, negrita, cursiva

c. Color de fuente: Azul, Enfasis 1, Oscuro 50%

d. Bordes/Todos los bordes
2. A la fila de titulos A2:G2, aplicarle

i. Fuente en negrita

ii. Alineacion Centrar y Alinear en el medio

iii. Ajustar texto

iv. Relleno de color Azul, Enfasis 1, Claro 40%

3. Alinear a la derecha la palabra Totales y colocarla en negrita y cursiva
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4. Al rango de celdas A2:G10, aplicarle bordes (debe desplegar el menu
Bordes/Mas bordes):
a) Contorno doble de color verde b) Interior punteado de color verde

ACLARACION: PARA MARCAR BORDES CON ESTILOS ESPECIFICOS, PRIMERO SE
DEBEN SELECCIONAR LOS ESTILOS Y LUEGO PRESIONAR "CONTORNO" O
"INTERIOR ", SEGUN CORRESPONDA. SI NO APARECE EN LA VISTA PREVIA, NO
SE APLICARA EN LA HOJA.

5. Calcular los totales por columna

6. Calcular los totales anuales (por fila)

7. La columna porcentaje se calcula dividiendo cada celda del anual por el total
obtenido en la celda F10 (esta ultima con referencia absoluta) por ejemplo:
=F3/$F$10)

8. Colocar los resultados obtenidos en la columna Porcentajes en formato
Porcentaje

9. Colocar el resto de los numeros en formato moneda, con 2 decimales

Ejercicio 16

iy B L ] E F
Yantas de Yentas de  “Wentas de

1 h* dewend. Apellido y nombre enero febrero marzo

2 1 Garcia Manuel 5.000 3.500 5.400
3 Hernandez Miguel 2500 4200 1.800
4 Duran Ricarda 4.500 3.800 4.500
3

RECUERDE QUE LOS NUMEROS SE INTRODUCEN SIN EL SEPARADOR DE
MILES

1. Copie los datos del ejemplo

2. Complete la columna N© de vend. Utilizando el controlador de relleno + la tecla
Ctrl

3. Seleccione la fila de titulos y apliquele:
a. Ajustar texto
b. Centrar

c. Alinear en el medio.
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4. Coloque los valores en formato Moneda

5. Seleccione todo el rango y vaya a Inicio/Estilos/Dar formato como tabla.
Elija algun formato de la galeria.

6. Aparecera la ventana:

I]ar format... —.-

| La tabla tiene encabezados,

Acepkar ]| Cancelar |

Presione Aceptar

7. En la Cinta de opciones aparecera la ficha Herramientas de tabla, con sus
grupos y comandos. Como no nos interesa trabajar con una tabla (solo queriamos
sus formatos; mas adelante veremos qué es una tabla para Excel y cémo
utilizarlas), vamos a hacer un clic en Convertir en rango:

f"\ - HOE&E - LiliiaZ - Microsofs Duce |erramitntas d¢ tablz = - X
ol E
—Inicio Insertar D sefio de paging Farriulas Diatos Rzuisar ista Programador Dizedic W - O X
Mombre de |z @bz |_J' Resumir cohntabla d nanlca ID | V| Flla de encabezado Primera columa PSR, | SR s
=, T s | s
Taklz2 [ ovitar daplicados N Fila de totales Uttima colurria - ‘ ————— -
P - Feprrtar Lirtualivar e || e | | R
Tk Cambizr amafn e atakla S| Canvertic fnrangn - - Z| Filas ror Fandas Crlumaas ron handas E=——lE=——" =
Prop edades Ferrzrrienta: Diatcs enternos de takla Tipdones dz eskilo de tabla Eztilos de zabla
21 - Corwerliren mngo E
- - =
I Convierte estz talla e oun ranco nommal de O E - = H -
celdas,
1 - Todos les datos se mankicnen, - -
2 | 1 Garciz Maruzl il 500000 § 353000 & 5,400,700 |
3| Hernancez Wicuel § 20000 § 427000 § 1.600,70 |
4 Duran Rica-do il 420000 § 353000 § 4.£00 20
]

Ejercicio 17

o, B Z L E F
“entas de Ventas de YWentas de
1 |[M®dewvend. Apellido ¥y nombre enero febrero Marzo
2 1 Garcia hanuel 5.000 3.500 5.400
3 Hernandez Miguel 2500 4.200 1.800
4 Duran Ricardo 4,500 3.800 4,500
]

1. Repita los pasos 1 a 4 del ejercicio anterior
AYUDITA: PUEDE COPIAR LA PLANILLA CON LOS FORMATOS APLICADOS, Y
LUEGO VAYA A INICIO/MODIFICAR/BORRAR/BORRAR FORMATOS.
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2. Seleccione la fila de titulos, vaya a Inicio/Estilos/Estilos de celda y
seleccione Enfasis 6. Mejore aplicando negrita.

3. Seleccione los datos de la planilla, vaya a Inicio/Estilos/Estilos de celda y
seleccione Neutral.

Formato condicional

Un formato condicional cambia el aspecto de un rango de celdas en funcién de
una condicion (o criterio). Si se cumple esa condicidn, el rango de celdas tendra el
formato indicado; si la condicién no se cumple, el rango de celdas no tendra ese
formato. Veamos el siguiente ejemplo:

A B = J E F 5l -

1 L?;Rjo M::;.‘:I‘:’III}DR?EY NOTA1 NOTAZ NOTA3 | PROMEDIO
z 12|ARANA, Facundo 9 g8 9 8,67
3 13|DUFLAA, Nancy 7 G 8 7,00
4 14[ECHFARRI, Pzbla 4 & 4 4,33
3 15(FRAMCHESE Belén 2 1 3 2,00
& 16|GIMZNEL, Susana 4 b 3 4,33
i 17 |LEGRARND, tvirta g 3 g 4,33

18 |MICRAN Wercedes 8 7A 9 3,17
3 19|PERGOLINI, bariy 10 =l & 92,00
10 Z20|PIETRA, Andrea 2 2 1 2,00
11
12
13
14 aplicar formato a las celdas que son MEMDRES QUE:
12 4| |E| con |Rellena rojo clara conbesxke rojo ascure |-
S Aceptar | | Canzelar |

18
19

En este caso, quisimos destacar a los alumnos que no han aprobado, obteniendo
un promedio menor a 4. El formato condicional se utiliza para destacar datos
especificos en una planilla de célculo, para facilitar la lectura e interpretacién de los
mismos. Para aplicar un formato condicional a un rango de celdas, en primer lugar,
debemos seleccionar ese rango y luego vamos a Inicio/Estilos y desplegamos el
menu Formato condicional
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En i H0= ;ﬁ] o D Libro2 - Microsort Excel = = x
f/l Inicio Insertar Dizefig de pagina Farmulas Datos Revizar Wista Programadaor @ - = x
L_-‘ i calibri S A A = =@ (5 Nimero - || (e A Qul”se@:i E %? }.}
Pegar ¥ N £ 5| A === - % - % om[%3 .0 jgl Resaliar reg las de celdas F Ele 3EJfr‘t:Itergrat seil\j:i::ua::h
Partapapeles = Fuente Alineadidn [ Mimera ﬂ‘ _ ) Modificar
F2 - x| =PROMEDID(C2E) i) o9k inferiares * ¥
A B C D £ F G E o de dat , K L
1 | Loy | ok NOTA1 | NOTA2 | NOTA3 |PROMEDIO S T
2 12|ARAMA, Facundo 9 ] g 8,67 t E Escalas de color 4
3 13|DUPLAA, Mancy 7 & i 7,00 -
4 14 |ECHARRI, Pabla 4 5 4 4,33 ;ﬂ Conjuntos de iconos »
5 15 |FRANCHESE Belén 2 1 3 2,00 [y | Huevaregla...
3 16|GIMENEZ, Susana 4 & 3 4,33 %) Borrarregias ’
7 17 |LEGRAND, Mirta 5 3 5 4,33 [E] | Admwinistrar peglas...
B 18|MORAN Marcedes 8 75 9 8,17
] 19|PERGOLINI, Mario 10 9 i 9,00 =
10 20|PIETRA, Andrea 2 3 1 2,00
11

Excel 2007 posee muchas opciones de formato condicional, algunas muy sencillas
(como la del ejemplo) y otras mas complejas. Por cuestiones de tiempo, veremos
algunas de ellas a través de ejercicios concretos.

EJERCICIOS DE FORMATO CONDICIONAL

- Cada uno de los ejercicios se debe realizar en una hoja diferente del mismo

libro.

- Cambie el nombre de cada hoja por el nombre del ejercicio

- Guarde en su carpeta como FORMATO CONDICIONAL.

Ejercicio 18

A B [ (] E F ]

. LE‘;E_EO ‘”":‘%LI;BDR%Y NOTA1 | NOTAZ | NOTA3S |PROMEDIO
2 12 [ARANA, Facunda g g8 g 8,67
3 13|DUPLAA, MNancy 7 B B 7,00
4 14|ECHARRI, Pablo 4 5 4 4,33
5 15|FRANCHESE EBelén 2 1 3 2,00
& 16| GIMENEZ, Susana | 5 3 4,33
7 17 |LEGRAND, Mirta 5 3 5 4,33
8 18|MORAN Mercedes 8 7A 9 8,17
3 18|PERGOLIMI, Mario 10 g 8 9,00
10 20|PIETRA, Andrea 2 3 1 2,00
11

1. Copie los datos de la planilla y aplique los formatos necesarios para que se vea

igual a

| modelo.
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2. Para aplicar el formato condicional a los promedios:
a. Seleccione los promedios

b. Vaya a Inicio/Estilos/Formato condicional y elija la opcién Resaltar reglas
de celdas >> Es menor que

c. En el cuadro de texto escriba 4, y seleccione Relleno rojo claro con texto
rojo oscuro

Ejercicio 19

= B C B] E F G
. Ventas de Vantas de Ventas de | Total deventas
N2 devend. | Apellidoy nombre .

1 ENEro Tfebrero mario del trimestre

2 1{map, réstar S osauuLuuly o gsunue |y sawuu| S 13.900,00

3 7 |LaMESa, Muemi 4 zs500,00(% 4zoc00|% 1aco00| S B.500,00

4 3|HORI&, Susaia 4 as0n,00(2  ssoco0|%  4ascooo0| S 12.800,00

3

1. Copie los datos de la planilla y aplique los formatos necesarios para que se vea
igual al modelo. La columna TOTAL DE VENTAS DEL TRIMESTRE se obtiene
sumando los datos del rango de celdas correspondiente

2. Seleccione los datos de la columna TOTAL DE VENTAS DEL TRIMESTRE y vaya a
Inicio/Estilos/Formato condicional y elija la opcion Barras de datos/Barra
de datos naranja.

3. El resultado sera similar al de un grafico de barras, que muestra con distintas
intensidades de color la proporcion entre los distintos valores.

Ejercicio 20
1. Copie la planilla del ejercicio anterior

2. Seleccione los datos de la columna TOTAL DE VENTAS DEL TRIMESTRE (sin el
titulo) y vaya a Inicio/Modificar/Borrar/Borrar formatos

3. Con este mismo rango seleccionado, vaya a Inicio/Estilos/Formato
condicional y elija la opcion Escalas de color/Escala de colores verde,
amarillo y rojo.

4. El resultado sera que, tomando el cddigo universal de los colores del semaforo,
destacara en verde a los nUmeros mayores, en amarillo a los intermedios y en rojo
a los menores.

PRUEBE A CAMBIAR LOS VALORES NUMERICOS, Y VERA COMO SE
MODIFICAN AUTOMATICAMENTE LOS COLORES.
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Ejercicio 21
1. Copie la planilla del ejercicio anterior

2. Seleccione los datos de la columna TOTAL DE VENTAS DEL TRIMESTRE (sin el
titulo) y vaya a Inicio/Modificar/Borrar/Borrar formatos

3. Con este mismo rango seleccionado, vaya a Inicio/Estilos/Formato
condicional y elija la opcion Conjunto de iconos. Seleccione alguno de los
modelos propuestos.

Funciones

En Excel, una funcion es una férmula que utiliza palabras especificas
(previamente programadas) en una estructura determinada. Las funciones se
utilizan para simplificar los procesos de calculo. Existen muchos tipos de funciones
en Excel, para resolver distintos tipos de calculos, pero todas tienen la misma

estructura:
=SUMA(A2:A6
/ )
SIEMPRE DEBE
NOMBRE DE
= ARGUMENTO
COMENZAR CON EL LA FUNCION
SIGNO =

El argumento de una funcion es el ambito de aplicacion de la misma. Puede ser un
rango de celdas, comparaciones de celdas, valores, texto, otras funciones,
dependiendo del tipo de funcidn y situacidn de aplicacion. Excel clasifica a las
funciones por categorias: Fecha, Matematicas, Estadisticas, Légicas, Financieras,
etc. Independientemente de esa clasificacidn, las iremos viendo en grado creciente
de complejidad de acuerdo al tipo de argumento. Funciones sin argumento:
=HOY() OCldevuelve la fecha actual (del sistema) =AHORA() [devuelve la
fecha y la hora actuales (del sistema) Funciones cuyo argumento es un rango
de celdas: =SUMA(A1:B15) [1[0suma TODOS los valores que se encuentran en
las celdas especificadas en el rango. =SUMA(A1;B15) [(10suma SOLO los valores
que se encuentran en las dos celdas especificadas. Por ser una de las funciones
mas utilizadas en cualquier planilla de céalculo, tiene un icono que la representa en
la Cinta de opciones [1[Ificha Inicio / grupo Modificar:

Cia HOE a2 )+ FUNCIZMES BASICAS LADULTOS 15 [Madaords compatiailidad] b crosoft Excel = o 6.4
Iricio Insertar DiseSo de paging Famalas Drztas Rewizar viita Frogramadar Q_"' - T X
S P = [ Formato zondicianal © A lnsertary || E v AT &
= & Arial M EUER N R — =] General - [ - 2 %F .}j
Er| Hi5 Dar "otmatc coro abla | 3% Ellminar ~ j -
Hegzr N F 8 ~| &~ |dn- A = = =E||E=EE=E | Al S By | RS || 2y i Jrdenar Buscary
- - i =55 - L K Eslilas e Lelula - el Funnalu = 1 (2 ltrare selectionzr

Potapapele: R “uerte Alineaddn (] imera (F] Estilos Caldas hAadifica
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=PROMEDIO(A1:B15) > cdcula € promedio de las celdas especificadas en € rango.
=MAX(A1:B15) > devuelve e MAYOR valor numérico que encuentra en el rango especificado.
=MIN(A1:B15) > devuelve el MENOR valor numérico que encuentraen el rango especificado.

EJERCICIOS DE FUNCIONES BASICAS

- Cada uno de los ejercicios se debe realizar en una hoja diferente del mismo
libro.

- Cambie el nombre de cada hoja por el nombre del ejercicio

- Guarde en su carpeta como FUNCIONES BASICAS.

Ejercicio 22

PLANILLA DE NOTAS DE ALUMNOS

INGRESA LA FECHA DE
HOY

NOTAS DE INFORMATICA

TRABAJOS A
ALUMNOS PRACTICOS EVALUACION [ PROMEDIO

ABALSAMO, Elena 7 7 ?
ALETTO, Emiliano 8 7 ?
MARTINEZ, Fernando 8 4 ?
VARANGOT, Juan 6 4 ?
VIDELA, Fernanda 9 8 ?
Mayor promedio: ?

Menor promedio: ?

1. Copie la planilla del ejemplo y aplique los formatos necesarios para que se vea
similar a la del modelo.

2. Complete las celdas indicadas con ? utilizando las funciones que correspondan
en cada caso.
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Ejercicio 23

AUTOMOVILES
: PRECIO
o PRECIO INTERES VALOR EN | VALOR EN
MARCA PRECIO e CONTADO 10% CON, 24 CUOTAS | 36 CUOTAS
INTERES
Chevrolet Corsa City 39.450,00 ? ? ? ? ? ?
Citroen C4 63.000,00 ? ? ? ? ? ?
Fiat Palio Weekend 54.400,00 ? ? ? 2 ? ?
Fiat Siena 37.200,00 ? ? ? 2 ? ?
Ford Explorer XLT 4x4 | $ 42.900,00 ? ? ? ? ? ?
Ford Ranger XLT 4x4 $ 66.600,00 ? ? ? 2 ? ?
Peugeot 306 25.000,00 ? ? ? ? ? ?
Renault Laguna 29.500,00 ? ? ? ? ? ?
Suzuki Fun 32.590,00 % T ¥ z B ¥
Volkswagen Gol 39.800,00 ? ? ? ? % ?
Volkswagen Suran $ 13.320,00 ? ? ? ? ? ?
TOTALES ? ? ? ? 2 ? ?

Mayor precio con
interés

Promedio valor en 24
cuotas

Promedio valor en 36
cuotas

1. IVA 219%o: Multiplicar el PRECIO por el 21%

2. PRECIO CONTADO: Precio + IVA

3. INTERES 10%: Calcular el 10% del PRECIO CONTADO multiplicando el precio

por 10%

4. PRECIO CON INTERES: Sumarle el PRECIO CONTADO + el Interés

5. VALOR EN 24 CUOTAS: Dividir el PRECIO CON INTERES por 24

6. VALOR EN 36 CUOTAS: Dividir el PRECIO CON INTERES por 36

7. TOTALES: sumar los totales de cada columna (funcién SUMA o Autosuma)

8. MAYOR PRECIO CON INTERES: calcular mediante la funcion MAX

9. PROMEDIO VALOR EN 24 CUOTAS: aplicar la funcién PROMEDIO

10. PROMEDIO VALOR EN 36 CUOTAS: idem anterior
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Ejercicio 24

Fecha actual:

Turismo en Vacaciones 2009

(colocar la fecha
actual y aplicarle
formato de Fecha
larga)

Ciudades Mes de Enero Mes de Febrero Mes de Marzo Total por Ciudad
Mar del Plata 1370500 1100600 800670

Pinamar 650460 550340 300420

Miramar 200320 290760 50600

Punta del Este 1100530 1000800 500880

Colonia 6350880 490850 100950

Camboriu 1210300 1150150 1090850

Buzios 1120890 900740 600980

Total Mensual

Promedio

Maximo

Minimo

Total de turistas en
Argentina

Promedio Argentina

Total de turistas en
Uruguay

Promedio Uruguay

Total de turistas en
Brasil

Promedio Brasil

1 Aplicar |0s siguientes formatos

a) Combinary centrar el texto comprendido en el rango A3 F3
) Fila de titulos: Centrar / Alinear en el medio f Ajustar texto

Megrita f Felleno a gusto

c) Aplicar bordes a toda la tabla de datos

2 Famulas

a) Obtener el total y el promedio por ciudad
b) Obtener el total por mes

c) Obtener el promedio por mes
d) Obtener el m&ximo mensual

e) Obtener el minimo mensual

f) Total por Argentina
g) Total por Uruguay

h) Total por Brasil

i) Promedio Argentina
j) Promedio Uruguay

Promedio por Ciudad
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Funciones para contar datos

En Excel encontramos un grupo de funciones que se utilizan para contar datos, es
decir, la cantidad de celdas que contienen determinados tipos de datos. Estas
funciones son:

1)

Se utiliza para conocer la cantidad de celdas que contienen datos humeéricos

 SCONTARAAA20

Se utiliza para conocer la cantidad de celdas que contienen datos alfanumeéricos (letras,
simbolos, nimeros, cualquier tipo de caracter). Dicho de otra manera, se utilza para conocer la
cantidad de celdas que no estan vacias.

.. =CONTAR.BLANCO(A1:A20)

Se utiliza para conocer la cantidad de celdas “en blanco”. Es decir, la cantidad de celdas
vacias.

, =CONTAR.SI(A1:A20;>=T"

Se utiliza para contar la cantidad de celdas que cumplen con una determinada condicion.
Es decir, si se cumple la condicion especificada en el argumento, cuenta la cantidad de
celdas, excluyendo a las que no cumplen con esa condicién. El argumento de esta funcion tiene
dos partes:

=CONTAR.9l(A1:A20;"APROBADOS")

RANGO DE CONDICION.
CELDAS QUE SIEMPRE SE
DEBE CONTAR COLOCA ENTRE

COMILLAS
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Ejemplo:

La siguiente tabla contiene diferentes tipos de

datos:
perro 70% 29/06/2007
casa SOpa
7?7 cena 0,5
5 =CONTAR(A46:C49) Devuelve 5.
Cant.de celdas [l Consideré nlimeros enteros, decimales, porcentaje y fecha
contienen datos numéricos
Cant.de celdas que 10 =CONTARA(A46:C49) Devuelve 10.
contlener] t_iatos Es decir, contd todas las celdas que tienen algo escrito, que no estan vacias
alfanumeéricos
Cant.de celdas en blanco 2 =CONTAR.BLANCO(A46:C49) Devuelve 2,
(vacias) que es la cantidad de celdas en blanco, vacias
Cant.de nimeros menores 2 =CONTAR.SI(A46:C49;"<10") Devuelve 2,
a10 que es la cantidad de nimeros que encontrd que cumplen esa condicién
Cant.de palabras que 2 =CONTAR.SI(A46:C49;"=C*") Devuelve 2,
empiezan con ¢ que es la cantidad de palabras que encontro que cumplen esa condicién

EJERCICIOS CON FUNCIONES PARA CONTAR DATOS
Ejercicio 25

Consignas 1) Aplicarle a la tabla de datos formatos a eleccion 2) Completar el N° de
legajo (con ayuda de la tecla Ctrl) 3) Colocar los sueldos en formato Moneda, con
dos decimales. 4) Informar lo que se pide en cada caso, aplicando la funciéon que
corresponda. 6) Cambiar el nombre a Hoja 1 por CONTAR1

LEGAJO DE PERSONAL
N° de legajo APELLIDO Y NOMBRE SECTOR CARGO SUELDO ESTADO HIJOS

25 DUARTE, Alberto MKT gerente 4500 casado 3
LOPEZ, Liliana ADM secretaria 1800 casada 2
MARTINEZ, Sebastian  MKT disefiador [1750 soltero
NUNEZ, Cecilia RRHH gerente 4000 soltera
PEREZ, Daniel ADM auxiliar 890 casado 1
RAMIREZ, Laura MKT secretaria 1700 soltera
SUAREZ, Carlos RRHH auxiliar 780 casado 4
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Cantidad de
empleados sin hijos

Cantidad de
empleados con hijos

Cantidad de
empleados del sector
Marketing

Cantidad de
empleados con sueldo
superior a $1000

Cantidad total de
empleados

Total de sueldos

Ejercicio 26

CAMPAMENTO

. Actividad
8

Equitacion
12 Natacion
9 Tenis
11 Tenis
7 Equitacion
12 Tenis
11 Tenis
9 Tenis
5 Equitacion
12 Tenis
12 Natacion
10 Equitacion
8 Tenis
12 Equitacion
8 Equitacion
10 Tenis
7 Natacion

Natacién

Natacion

Tenis

Equitacion

Tenis

Cantidad de inscriptos:

Cant. Nifios de 8 afios:

Cant.nifios menores de 8 afos:

Cant.nifios que practicaran natacién:

Cant.nifios que practicaran tenis

Cant.nifios que practicaran equitacion:

Mayor edad registrada:

Menor edad registrada:

Promedio de edades:

Cambiar el nombre a Hoja2 por CONTAR2
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Ejercicio 27

CALIFICACIONES DE UN CURSO
ALUMNO NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 PROMEDIO

ARANA, Facundo 7 8 9
ECHARRI, Pablo 7 6 5
FRANCHELA, Guillermo 5 6 7
FURRIEL, Joaquin 9 8 5
KRUM, Paola 10 9 8
LOPILATO, Dario 7 7 7
LOPILATO, Luisana 4 5 3
OREIRO, Natalia 7 8 6
PENA, Florencia
SACCONE, Viviana 10 9 9,5

Cantidad de

alumnos:

Cant.alumnos sin

notas:

Cant.alumnos

aprobados:

Cant.alumnos

desaprobados:

1. Aplicarle a la tabla de datos formatos a eleccion 2. Calcular los promedios de
cada alumno (funcion PROMEDIO) 3. Resolver mediante la funciéon que
corresponda en cada caso

Funciones légicas: SI

La funcion SI es una funcién légica que, tal como su nombre lo indica, implica
condiciones. Es decir que frente a una situacidon dada (condicién) aparecen dos
alternativas posibles:

Si se cumple la condicion, la funciéon debe devolver algo (un nimero o una palabra)

Si no se cumple la condicién, la funcién debe devolver otra cosa (un nimero o una
palabra.
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Estructura de la funcion SI

=SI(A4?=7;"APROTBADO";"DESAPRTOBADO")

CONDICION
(en este caso, Ad
seria la primer
celda del rango
que contiene al
valor que
necesitamos
comparar)

QUE TIENE QUE
HACER LA
FUNCION SI SE
CUMPLE LA
CONDICION
(en este caso, se
trata de que
devuelva un texto.
En la funcion Sl todo
texto se coloca entre

Y. comillas

los el

que componen

el argumento de
la funcién se
separan con ;

1tos

QUE TIENE QUE
HACER LA
FUNCION S| NO SE
CUMPLE LA
CONDICION
(en este caso, se
trata de que
devuelva un texto.
En la funcién S| todo
texto se coloca entre
comillas

Pero muchas veces, dentro de la funcion SI debemos hacer algun tipo de calculo,
porque necesitamos que devuelva un numero.

Vamos a analizar el siguiente ejemplo:

Una agencia de viajes ofrece un descuento de $100 sobre el costo total del viaje si
el destino es Miami Entonces:

A B B D
38 | DESTINO | COSTO DEL VIAJE | PRECIO FINAL | =SI(A39="Miami";B39-100;B39)
39 | Aruba $5265 $5265
40 | Cancun $3670 $3670
41 | Miami $5800 $5700

Analizamos:

1. Se plantea la condiciéon. Como se trata de comparar

signo igual y el texto va entre comillas

v

Ina palabra solo admite el

2. Al costo del viaje se le restan $100, que es lo que debe hacer si la condicién se

cumple

3. Si la condicién no se cumple (es decir, si ho encuentra la palabra "Miami") se

repite el valor de la celda del costo del viaje
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Ejercicio 28

11
12
13
14
15
16
17
18

A B cC D E F
Alumno | Nota1 Nota 2 Nota3 |PROMEDIO|PROMOCION
El
b
C
d
B
f
g

Mayor
calificacian:

Menor
calificacian:

1. Inventar tres notas a cada alumno y:
1- Hallar los promedios, el promedio mas alto v el mas bajo, utilizando las funciones que correspondan en cada caso
2- La columna PROMOCION se completa mediante una funcidn 31, que debe devalver:
"Aprobado” a quienes tienen promedio mayor o igual a 4
"Recupera”, al resto.

Ejercicio 29

Una agencia de turismo ofrece comisiones a sus vendedores, de acuerdo al sector
que pertenezcan. Completar la tabla de datos de acuerdo a las consignas que
aparecen debajo de la misma.

- et

i

Ll ol R Rl R ]

L

12
13
14
15
16
17
158
B

A
i

A
<

e
<

e
<

"
<

A
<

A
i

"
<

2,

Internacional

B

SHUL TRAVEL'S

T%

Macional

a4

EMHLEALILS SECTOR

Mlealans, Jogé
hessi, Liorel
Coria Gaillzrmo
Caszan, Monia
Carric, Elisa
kacri, Wauricio
Filmus, Daniel
Fergclini, Mario

IMI
MALC
MT
MALC
MALC
MT
MALC
MT

Totales

C ]

MOM 0 DE WoNLAS CUMISION

Akl
12850
2000
8950
SB00
165850
5930
F=000

Cant.empleados

Cant.empleados Sector Internacional
Cant.empleados Sector Hacional
Monto de ventas promedio

Mayor comision obtenida

Menor comision obtenida
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1. Al rango A4:D4 aplicarle:

a. Combinar y centrar

b. Relleno de color Azul claro

c. Negrita

d. Aumentar tamano de fuente a 14

2. Al rango A10:D10 aplicarle:

a. Negrita

b. Centrar y Alinear en el medio

c. Ajustar texto

d. Relleno de color Azul claro

3. Al rango A10:D18 aplicarle Bordes/Todos los bordes

4. Colocar los montos de venta en formato Moneda ($ Argentina)

5. COMISION: utilizando la funcién SI, calcular la comisidon que corresponda de
acuerdo al sector que pertenezca

6. TOTALES: calcular el total del monto de ventas y el total de comisiones

7. Resolver lo pedido en cada caso en las celdas A21 hasta A26

Ejercicio 30

Una empresa lleva en una planilla de Excel el registro de sus ventas. Completar la
planilla utilizando las funciones y formulas necesarias en cada caso.

El precio de venta se obtiene mediante
una funcién 5I, mediante la cual se
debe calcular {dentro de la funcion) el
procentaje de recargo correspondiente
sobre el precio, si la forma de pago es
TARIJETA; ¥ el porcentaje de descuento
correspondiente sobre el precio, sila
forma de pago es CONTADO

A B & D
recargo 104
con tarjeta
descuento
payo al
contado 5%
. Precio de | Forma de | Precio de
Articulo .
lista pago venta
Al 5 AL TARJETA,
A2 § 3z |CONTADO
A3 FIC|CONTADD
Ad § 125 |TARJETA
Ad b 230 TARJETA
Ab §AE| TARJETA
A7 5 44| CONTADD
Al § 20| CONTADD
A0 §1Z|CONTADOD
A10 b 1AC TARJETA,
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=SI(E15>=7;"APROBADO";SI(E15>=4;"A DICIEMBRE";"A FEBRERO"))condicién qué
pasa si se cumple qué pasa si no se cumple condiciéon qué pasa si se cumple qué pasa si
no se cumple el primer paréntesis cierra a la funcién anidada el segundo paréntesis
cierra a la funcién "

Funciones anidadas

Muchas veces, para resolver algun tipo de calculo o situacion en una planilla de
Excel, no nos resulta suficiente una funcién, sino que debemos utilizar varias
funciones, una dentro de otra. Cuando utilizamos una funcién dentro de otra,
tenemos una funcién anidada. Las funciones que “metemos dentro” de otra
funcidon actlan como argumentos de la funcion principal

Ejemplo:

=SI(E15>=7;"APROBADO";SI(E15>=4;"A DICIEMBRE";"A FEBRERO"))
A

| condicion | qué pasa si se cumple qué pasa sino se \ el segundo

cumple paréntesis cierra a
la funcién "madre”

: - - = :
condicion qué pasa si se cumple qué pasa si no se cumple ol primer paréntesis
cierra a la funcién

anidada

La segunda funcion SI es parte del argumento de la funcion SI principal
Cuando frente a una condicién tenemos dos o mas posibilidades, tenemos que
anidar una funcién SI dentro de otra funcién SI. En el ejemplo, la situacién es la
siguiente:

- Si el alumno obtiene una calificacidn mayor o igual a 7 puntos, esta aprobado;

- Pero si el alumno obtiene una calificacion menor a 7, se presentan dos
situaciones:

o Si obtiene una calificacidn mayor o igual a 4 puntos, debe rendir examen en el
turno de diciembre

o Si obtiene una calificacion menor a 4 puntos, debe rendir examen en el turno de
febrero.

Cada una de las funciones SI (la principal y la anidada) conservan su estructura,
con tres elementos en el argumento.
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Ejercicio 31

En el partido de Tres de Febrero se llevé a cabo un campeonato interbarrial de
futbol. Esta es la tabla con los equipos y los resultados obtenidos:

RESULTADOS

GRUPO 1 GOLES GRUPO 2 GOLES DEL GRUPO 1
Villa Pineral 1| Loma Hermosa 3
Villa Parque 0 | Martin Coronado 0
Villa Bosch 2 | Caseros 1
Ciuad Jardin 2 | El Palomar 2
Pablo Podesta 0 | Ciudadela 0

Ejercicio 32

Se realizé una exposicion de perros y se obtuvieron las siguientes posiciones:

VALOR ﬂﬂfgg
DEL  RESULTADO
ANIMAL DEL
ANIMAL

LABRADOR
RETRIEVER $ 1.500,00 1
GOLDEN RETRIEVER | $ 1.700,00 1
ROTTWHILLER $1.900,00 2
DOGO ARGENTINO $1.800,00 3
DOBERMAN $1.400,00 4
PITTBULL $1.300.00 5

De acuerdo al resultado obtenido en la tabla de posiciones (considerando los
primeros 5 puestos) el valor del animal se incrementa de acuerdo a los siguientes
parametros: Si obtuvo 1, el valor se duplica Si obtuvo entre 2 o 3, el valor se
incrementa en $300 Si obtuvo entre 4 o 5, el valor se incrementa en $100
Completar la columna NUEVO VALOR DEL ANIMAL utilizando una funcién SI
ANIDADA en la que considere los datos ofrecidos anteriormente.

Ejercicio 33
En un colegio el valor de la cuota es de $150.-, si ésta es abonada hasta dia 10

inclusive. Si la cuota se abona hasta el dia 4 inclusive, se le hace un descuento del
5%. Si se abona luego del dia 10, se le aplica un recargo del 5%. Completar los dias
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del mes como serie lineal de incremento 1 y limite 31 Calcular el valor de las cuotas
en los diferentes dias de un mes

valor cuota $ 150
Ejercicio 34
A, B C O E F [E H
recargo

con tarjeta 10%
4 | de crédito

descuento

con tarjeta
5 | de débito 5%
5

. Precio de | Forma de | Precio de
Articulo .
7 lista payo venta El precio de venta se obtiene mediante una funcidn SI
B Al § S0 TARJETA anidada, mediante la cual se debe calcular {(dentro de
g LY $ 32 {DEBITO la Funcion) el porcentaje de recargo correspondiente
10 A3 § 18| CcoMTADD sobre el precio, si la forma de pago es TARJETA; el
porcentaje de descuento correspondiente sobre el
" Ad $ 125/ TARJETA precio, sila forma de pago es con TARJETA DE
E g $$zig SEREELII'II?E;JFA DEBITO; ¥ devolver el mismo precio de lista, si el pago
es al contado
14 AT 44| CONTADD
15 Al b 20|CONTADD
16 A9 F12|DEBITO
17 A1l 5 140\ TARJETA,
1A
Funciones légicas: Y / O
Funcion Y

La funcion Y devuelve VERDADERO si se verifican todas las condiciones planteadas
en su argumento. Si se verifica una sola de las condiciones o ninguna, devuelve
FALSO. Ejemplo: Para aprobar un curso los alumnos deben considerar dos
variables: a) que el % de inasistencias sea menor o igual a 25 Y b) que la nota
obtenida sea mayor o igual a 4
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La sintaxis de esta funcion es:

Funcion O

Y ( se deben
% DE cumplir
Hebuliok INASISTENCIAS R amb[:as
condiciones)
A 25 7 | VERDADERO
B 30 3 FALSO
C 12 10 | VERDADERO
D 10 4 | VERDADERO
E 45 5 FALSO
F 8 2 FALSO
G 20 5| VERDADERO

=Y(B2<=25;C2>=4)

La funcion O devuelve VERDADERO si se verifica una sola de las condiciones
planteadas en su argumento. Si no se verifica ninguna condicién, devuelve FALSO.
Ejemplo: Para aprobar un curso los alumnos deben considerar dos variables: a)
que el % de inasistencias sea menor o igual a 25 O b) que la nota obtenida sea

mayor o igual a 4

% DE O (se puede

ALUMNOS NOTA cumplir una
INASISTENCIAS de las dos)
A 25 7 | VERDADERO
B 30 3 FALSO
= 12 10 | VERDADERO
D 10 4 | VERDADERO
E 45 5| VERDADERO
F 8 2 | VERDADERO
G 20 5| VERDADERO
La sintaxis de esta funcion es:
=0(B2<=25;C2>=4)

Las funciones logicas Y = O se utilizan anidadas dentro de la funciéon SI, para

obtener un resultado con sentido
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% DE Sl-Y (sedeben| Sl-0 (puede

ALUMNOS NOTA cumplirambas | cumplir una
SRR condiciones) de las dos)

A 25 7 | APROBADO APROBADO
B 30 6 | DESAPROBADO | APROBADO
C 12 0 | APROBADO APROBADO
D 10 4 | APROBADO APROBADO
E 45 5 | DESAPROBADOQO | APROBADO
F 8 7 | APROBADO APROBADO
G 20 5| APROBADO APROBADO

La funcién Y y la funcién O se utilizan como condicién en el argumento de la

funcion SI:

Sintaxis:

=SI(Y(B8<=25;C8>=4);"APROBADO";"DESAPROBADO")
=SI(O(B8<=25;C8>=4);"APROBADO";"DESAPROBADO")

EJERCICIOS FUNCIONES LOGICAS ANIDADAS (Y/0)

Ejercicio 35

Los empleados de una agencia de turismo estudiantil vendieron viajes durante el
mes de marzo. Se analizan dos variables: a) que la cantidad de viajes vendidos sea
mayor a 100 Y b) que las sefas recibidas sean mayores a $500 SI CUMPLEN
AMBAS CONDICIONES, EL EMPLEADO RECIBE COMO PREMIO UN VIAJE. EN CASO

CONTRARIO, NADA (" ")

Sl-Y (se
VIAJES - deben cumplir
VENDEDORES VENDIDOS| SENAS ambas P
condiciones)
A 150 15000
B 40 400
C 170 17000
D 30 3000
E 50 5000
F 25 250
G 200 20000
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Ejercicio 36

Una agencia de viajes otorgara un premio a sus vendedores teniendo en cuenta las
siguientes condiciones:

a) Que la cantidad de viajes vendidos sea superior a 25

b) Que los viajes hayan sido pagados en su totalidad

1. Completar la planilla aplicando funciones necesarias. La columna PREMIO
debe devolver "1 viaje a Camboril" si el vendedor cumple uno de los dos
requisitos 2. Aplicar formatos para mejorar la presentacién de la planilla 3.
Colocar los valores en formato Moneda ($ Argentina)

VIAJES

VENDEDOR VENDIDOS  SITUACION  PREMIO
GOMEZ ACUNA, Isabel 10 Pagados
GOMEZ ACUNA, Juana 32 Pagados
GOMEZ ACUNA, Laureano 50 Pagados
MONTEFUSCO, Eriberto 26 Sefiados
SOSA, Enzo 14 Sefiados
SOSA, Leo
SOSA, Segundo
VARELA, Alma 7 Pagados
VARELA, Argentina 5 Sefiados

COMPLETAR CON LAS
Cantidod de vendedores que FUNCIONES QUE
no realizaron ventas: CORRESPONDAN
Cantidad de vendedores que
obtuvieron premios:

Funciones de busqueda
Funcion BUSCARV

La funcion BUSCARV relaciona dos tablas de datos, estableciendo una
correspondencia entre las mismas. Busca un valor especifico en una columna de
una tabla y devuelve, en la misma fila, un valor de otra columna de otra tabla,
denominada matriz de datos. NOTA: la letra V del nombre de la funcién significa
vertical, es decir, busca los datos que se encuentran en columnas. Veamos el
siguiente ejemplo: Un docente tiene la calificacion de sus alumnos en notas
numeéricas, pero la institucién en la que trabaja le pide que muestre el seguimiento,
de acuerdo a los siguientes criterios:
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A B
9 0| PESIMO

10 3| MALO

11 4,5 | REGULAR
12 6 | BUENO

13 7.5 | MUY BUENO
14 10 | EXCELENTE

Debe completar su planilla de seguimiento para adecuarla a los requerimientos de
la institucion. Para completar la columna CALIFICACION CONCEPTUAL va a utilizar
una funcion BUSCARV que le permita relacionar los datos de su planilla con los
datos de la matriz.

A B C D

18 CALIFICACION JCALIFICACION

NUMERICA | CONCEPTUAL
19 A 2 PESIMO =BUSCARV(B19;$A$9:$B$14;2;VERDADERO)
20 B 3,5 | MALO
21 c 6 | BUENO
22 D 6,5 | BUENO
23 E 45 | REGULAR
24 F 9,5 | MUY BUENO
25 G 10 | EXCELENTE
26 H 7 |BUENO
27 | 7,4 |[BUENO
28 J 5 | REGULAR

=BuscARV(|gg;sAss:sF$14;%;VERDAPER0)

1 2 3 4

1. Indica la celda que contiene el dato que quiero comparar

2. Indica el rango de celdas que contiene la matriz de datos. En este caso se usd
referencia absoluta, para poder completar automaticamente el resto de la segunda
tabla

3. Indica la columna que se desea comparar; en este caso, es la segunda columna

4. El valor VERDADERO indica que se busca un valor aproximado. Si no se coloca
este ultimo elemento, se asume que es verdadero. Si se coloca FALSO, buscara el
valor exacto
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EJERCICIOS FUNCION BUSCARV

Ejercicio 37

Una estacidon de servicio ofrece premios por puntos acumulados cada vez que se

carga combustible. La tabla de premios es la siguiente:

N?de puntos Premio
500 Una camiseta y un bolso deportivo
1000 Un discman
2000 Un equipo de niisica
4000 Una computadora

Completar la segundatabla con lafuncién BUSCARYV tomando los datos de la matriz.

Ganador N°de puntos Premio
Antonio Fernandez 600
Catalina Lago 1200
Roberto Vega 900
Luis Ferrer 2100
Ana Sanchez 500
José Alonso 4050
Ejercicio 38
A E D E F G H

s ) B —

Completar

como serie mediante la

_lineal con
incremento 1

‘Sun Princess

14 Ocean Princess
15 Ocean Princess
16 | Sun Princess
17 | Ocean Princess
18 Sun Princess
18 Sun Princess
20 Ocean Princess
21 | Ocean Princess
22| Sun Princess
23 Ocean Princess
24 Sun Princess
25 Sun Princess
S

Completar las columnas vacias atendiendo a las

recuadros.

[Sio No]

Solo se puede efectuar la
reservacion si el harco
deseado es el Sun Princess
¥ la cantidad de pasajeros 3
es mer En caso : Duracidn

3 ‘del viaje en

~es menor a4

dias

Sun Princess :

i Cantidad | ;Se puede

L e L L S R SR, B (S RS S

consignas que aparecen en los



Ejercicio 39

A partir de los datos de la matriz, se busca completar el recuadro de modo tal que
ingresando el N° de legajo se completen automaticamente los otros datos de cada

empleado

EMPLEADOS

LEGAJO APELLIDO Y NOMBRE SUELDO BASICO

1000 ARREGUI, Alejandra $1.500

1001 LIMERICK, Santiago $ 980

1002 MARTOREL, Federico $ 760

1003 PEREZ, Patricio $1.200

1004 SANCHEZ, Marina $ 890

A B & b E F [E] H

16
17 Legajo | Premio
18 10%
19 |Bu5cnnv I
20 Empleadu
21 Sueldo basico B |Bu5cARv I
22 A cobrar ]
23 CALCULO DEL SUELDO
a4 + EL PORCENTAJE DE
o COMISION
26 | AYUDITAS

27 (&) El valor a buscar 25 |a celda que wa a contzner el ndmera dz legajo (B17)

28 |b) Tanto para EMPLEADO como para SUELDD BASICO se utiliza la misma matriz de datos (A10:C14)

29 Lo que cambia en cada caso es la columna a comparar, de acuerdo a lo que se pide en cada caso

30 c) A COBRAR se resuelve saméandole al sueldo basico (que aparecerz en la celda B21) el calculo del parcentaje
31 | (BAHCH1E)
32 |d) Una vez ingresadas las funciones y fdrmulas carrespondientes, simalemente se ingrasa alguno de los ndmeros de lecajo
33 en la celda 317, y el resto d= los datos se completara automdticamente

APLIQUE LOS FORMATOS NECESARIOS PARA QUE SUS TABLAS DE DATOS SE
VEAN SIMILARES A LAS DEL MODELO.

Ejercicio 40

SHUL'S

TRAVELS

TOURS EN ESPANA - SALIDAS PREVISTAS

Cédigo Descripcion Tour Cédigo Operador Cantidad | Tipode | IMPO[te
our operador Responsable Pasajeros | Contingente B
por Salida
115 ? ? 2 35 2 7
220 ? ? ? 22 ? ?
120 ? ? ? 18 ? 7
310 ? ? ? 10 ? ?
320 ? ? ? 32 ? ?
115 ? ? ? 18 ? 7
310 ? ? 2 10 2 2
310 ? ? 2 8 ? 2
115 ? ? 2 15 2 7




Tablas auxiliares (matrices de datos):

::#:?unr Descripcion Tour Costo x Pax | Cod. Operador
_____ 105 ... jAndalucia3dias ... . i .. ...260i A .
_____ 115 . _&nfiﬁ_l_u@la__lsll_.d_@_s____________i,_____________5_2:'_3_5.-.--.-.--.&.-.--.-.--

_____________________________________________________________________________________________

_____ 210 . '_&rjsi_@_l_u_::_la_19_@1_@_5____________i,__________________
_____ 220 . :Andalucia-Galicia12dias: .. 670: B . .
_____ 305 iGranada7dias .. i . .620% C. ...
_____ 310 __iAndalucia3dias i 245.  C .
_____ 315 ;Andalucia-Galicia12dias: _____ _.680: . .C . _ .

320 :Granada 10 dias : 680 C

Cod.

 Operador Responsable
Operadur.
______ A . -__E_L_l_rs:zp_%rn_t_lnf_ﬂf?________________
...Bo._.ilberojet oo
C : EspanaTour
Consignas:

1) DESCRIPCION TOUR: debe usar funcién BUSCARV. Ayudita: el dato en comun
es el Cédigo de Tour

2) CODIGO OPERADOR: idem anterior. La funcién BUSCARV debe devolver la letra
correspondiente al codigo.

3) OPERADOR RESPONSABLE: ahora, el dato en comun entre dos tablas es el
Cddigo de Operador (la funcion BUSCARYV debe devolver el nombre

4) del operador responsable)

5) TIPO DE CONTINGENTE: se resuelve mediante una funciéon SI ANIDADA (para
que no se olviden). Si la cantidad de pasajeros es mayor a 20,

6) debe devolver "Numeroso"; si la cantidad de pasajeros es mayor a 10, debe
devolver "Regular"; en caso contrario, debe devolver "Pequefo".

7) IMPORTE RECAUDADO POR SALIDA: esta es un poco dificil, pero posible con
cierta ayuda. El valor del viaje (o "costo x pax") se obtiene mediante la funcién
BUSCARV. Luego, en la misma formula, hay que obtener el total recaudado.



