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GUIA PRACTICA DE MICROSOFT EXCEL

1. Abrir el programa de Microsoft Excel de la siguiente manera, hacer clic en el boton
de inicio seleccione la opcion programas, luego seleccione Microsoft Office, y por
ultimo darle clic donde dice Microsoft Excek

Fﬁ Microsoft Office 3 lj Herramientas de Microsoft Office
5 Microsoft Wisual Basic 6.0 » ‘ Microsoft Office Access 2003
‘% Windows Update lj Microsoft Wisual Studio 5.0 3 Microsoft Office Excel 2003
i Microsoft Web Publishing b @ Microsoft Office PowerPoink 2003
m PRE_K lj MySQL 3 @ Microsoft Office Word 2003
i : i Mero 7 Premium 3
Centro dezsoldciones HF l_“_:_'| Morton PartitionMagic 5.0 »
Programs ' ; Notepad++ :
I/ PC vea Camera ,
Programas i Ficasan d
s 3 I QuickTime Alernative ]
p :__«';1 Dacumnentos * ) Real Alkernative 3
§ E}A o b X r_‘j Seagate Crystal Reports Tools
£ I via »
I ) buscar v [ winkar 3
ol _ il Adobe Reader 7.0
e 1 Epecutar... ¥ Paint.MET
z - P B 2 PC Assistant
-E \_] Cerrar sesion de Administrador. .. @ Reproductor de Windows Media
g @ Apagat equipo... E Seagate Crystal Reports
I Accessoties »

Eloy B windows Movie Maker

2. Explore la Barra de Herramientas Estandar, desplazando el puntero del Mouse
sobre cada uno de los iconos sin hacer CLIC sobre ellos y lea la informacion
suministrada por el computador.

NEHRSIGRIYH ¥ @A-I Be = -4 B -ek

3. Explore la Barra de Formato, desplazando el puntero del Mouse sobre cada uno de
los iconos sin hacer CLIC sobre ellos y lea la informacion suministrada por el

computador.

RN
il

arial - 10 - N & 8§

= = By o € %% E

4. Fijese que el cursor en Excel se encuentra siempre ubicado en la celda Al, al lado
de la barra de férmulas.

Cuadro de Nombres

aY . £ < Barra de Formulas
A B C D
Celda__| [
2
3
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5. La ubicacién del cursor se denota por Filas y Columnas, y una Celda se representa

colocando primero la letra de la columna y luego el nimero de la fila.

Filas 2 Columnas

6. Cambie el nombre de las tres hojas de la siguiente manera: haga doble clic sobre

cada etiqueta y escriba “primera, hoja, segunda, hoja y tercerg hoja”

respectivamente, luego pulsar la tecla ENTER. Recuerde que después d
nombre debe presionar la tecla ENTER y luego escribjr el siguiente ngmbre.

27
28
29
30
31

a7
4 4 » P Hojal { Hoja2 /4 Hoja3 /

7. Cambie el ancho de las columnas y filas haciendo clic y arrastrando hasta obtener el
tamafo deseado.

~Haciendo clic aqui
y arrastrando se
cambia el ancho de
las columnas vy
filas

mﬁqmgﬁmm:‘

8. Insertar columnas de la siguiente: Haga clic con el boton derecho del Mouse sobre el
encabezado de la columna A, A luego selecciona la opcidn insertar y haga
clic. Repita el paso con la columna C C
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9. Insertar filas de la siguiente: Haga clic con el botdn derecho del Mouse sobre Ia fila

2, luego selecciona la opcion insertar y haga clic. Repita el paso con la fila 5.

10. Eliminar las columnas y filas creadas de la siguiente manera: nuevamente haga clic
con el botén derecho del Mouse sobre los encabezados de las columnas nuevas y

seleccione eliminar, repita el mismo paso con las filas nuevas creadas.

4 Cortar
53 Copiar

[ Pegar

Pegado especial. ..

Inserkar

| P Elirninat

Botrar conkenido

Zf Formata de celdas. ..
Ancho de columna. ..
Qculkar

Moskrar

11. Insertar una hoja nueva al libro de la siguiente manera: haga clic en la barra de
titulos opcidn insertar y seleccione insertar, luego seleccione hoja de calculo y
darle clic con el Mouse.

—

Filas

Columnas

gl Hoja de calculo .

| h_fﬂ arafica, ..
S

Funcidn. ..

Hombre »
Imagen 3

~'s_§|}‘_,_‘l Hiperyinculo...  Chrl+AlHE

bt
W
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12. Seleccione toda la hoja, para esto haga clic en el recuadro gris que se encuentra
ubicado en la esquina superior izquierda de ésta. Luego cambie la fuente y el

tamafo de la letra y aplique el siguiente formato: Fuente Arial Black, tamafio 12.

Arial Black, v - 12 =

Clic aqui

b

AR R R R

13. Observe el siguiente cuadro y agregue la informacion que alli aparece:

A B | C | D |
1 FORMULAS BASICAS ﬂ
2 VALOR 1VALOR 2 OPERACION RESULTADO
3 12 20 SUMA
4 50 15 RESTA
5 45 2 MULTIPLICACION
B 100 4 DIVISION

14. Para colocar el titulo centrado y ocupando toda el &rea de la tabla de sombrear desde
la celda Al hasta la celda E1 y presionar la opcion de combinar y centrar que
aparece en la barra de formato

NOTA: las formulas realizadas en la columna D se visualiza en la Barra de formulas, ya

que en dichas Celdas lo que aparece es el resultado de la operacion.

15. Para realizar la operacion de suma, darle clic a la celda D3 y colocar la siguiente
formula: =A3+B3 y luego presione la tecla ENTER. Sin embargo, para realizar esta
misma operacion también se puede hacer mediante la siguiente formula:
=suma(A3:B3)
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16.

17.

18.

19.

Para realizar la operacion de resta, darle clic a la celda D4 y colocar la siguiente
formula: =A4-B4 y luego presione la tecla ENTER.

Para realizar la operacion de multiplicacion, darle clic a la celda D5 y colocar la
siguiente formula: =A5*B5 y luego presione la tecla ENTER.

Para realizar la operacién de division, darle clic a la celda D6 y colocar la siguiente
formula: =A6/B6 y luego presione la tecla ENTER.

Construya la siguiente factura, seleccione toda la hoja, para esto haga clic en el
recuadro gris que se encuentra ubicado en la esquina superior izquierda de ésta.
Luego cambie la fuente y el tamafio de la letra y aplique el siguiente formato:
Fuente Arial, tamafio 10

A | B | C | D
1 | FACTURA I
2 |CANTIDAD |DESCRIPCION PRECIO UNIT [PRECIO TOTAL | N
3 B|Franela Estampada 25000
4 4|Camizsa Caballero 235000
5 8[Camisa Dama 18000 Egbe estgrsearceldlgz
3] 3| Zapato Deportivo 120000 > formulas para
i 2|Bermudas 35000 obtener el total de
g SubTotal la factura
9 Impuesto 9%
1EI Total p,

20. Coloqgue los bordes a la factura, para esto haga sombree sobre la celda Al hasta la

celda A7 y haga CLIC en la flecha hacia abajo del botdn bordes y seleccione la
opcion Todos los Bordes, luego sombree las celdas desde la C8 hasta la D10 y

asos con los celda sombreando.

realice nuevamente l0

__j Dibujar bordes. .. :
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21. Aplicaremos formatos a las celdas donde estén los precios unitarios y los precios

totales, para

posteriormente

1.- Haga clic

en NUmero \

3.- Pulsar clic __|
en separador
de miles

esto sombree éstas celdas. Luego haga CLIC en Formato,

haga CLIC en celda....

Muestra
25000,00
Fosiciones decimales: z
Contabilidad
Fecha
——gaD::EﬁE/'D Usar separador de miles ()

| TR Miimeros negativos:
| Fraccidn = 2 .
| Cientifica ;
Texko 1234,10
Especial -1234,10
| Personalizada -1234,10

| monekarios utilice Fformatos de moneda v contabilidad.

]

MUmero E_.ﬁ.lineacién || Fuente | Eordes | Tramas | Prokeger |

2.- Colocar en
posiciones de

A

. Para la presentacidn de ndmeros en general. Para dar Formato a valores

decimales 2

/4.- Pulsar Aceptar

i Acepkar m

22. Inserta una hoja nueva al libro de la siguiente manera. Haga CLIC en la Opcion

Insertar, luego seleccione la opcion Hoja de Calculo y haga CLIC.

Insertar | Formato  Herramientas

Filas

Columnas

” Hoja de calcula

@ Grafica. ..
S

Funciar. ..

% Hipervinculo...  Chrl+alk-+E

»
W

Mombre (I

Irmagen k|l

Elaborado por: TSU Ronald Maza
E_mail: ronaldtsu@hotmail.com




23. Crear el siguiente cuadro:

Fi8 B C ] E
1 Materias
2 Alumnos Matematica |Fisica Cuimica
3 |Juan Fodriguez 15 17 15
4 |Ana Oiaz 14 16 17
5 |Pedro Fivas 16 15 14
E |Maritza Perez 12 14 14
7 Luis Contreras 10 13 15
g
9 Promedio de Matematicas
10 Promedio de Fisica
11 Promedio de Quimica
12
13 Nota Maxima
14 Nota Minima
15

NOTA: Los promedios se calculan escribiendo en la celda respectiva dependiendo la
materia segin el siguiente ejemplo: =promedio(C3:C7). Luego se presiona la tecla
ENTER. Para el Calculo de las de Notas Méaximas y Minimas, se calcula seguin el
siguiente =MAX(C3:C7). Luego se presiona la tecla ENTER; y para las Notas Minimas
el procedimiento es de la siguiente manera: =MIN(C3:C7), Luego se presiona la tecla
ENTER.

24. Guardar y cerrar el Archivo creado

25. Abrir un nuevo archivo Excel, luego seleccione toda la hoja, para esto haga CLIC en
el recuadro gris que se encuentra en la esquina superior izquierda de ésta. Luego
cambie la fuente y el tamafio de la fuente (Aplique fuente: Lucida Calligraphy,

Negrita y Tamaro 12.).

26. Cambie el nombre de la hoja 1 de la siguiente manera: haga doble CLIC sobre la
etiqueta y escriba NOMINA, luego pulse ENTER.

27. Configure la pagina: haga CLIC en Archivo, luego seleccione la opcion

Configuracion Pagina .... Y haga CLIC.
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Haga clic en .
: | Margenes | Encabezado v pie de pagina Hoja
Horizontal —— - - ]
e —
+) Yertical () Horizontal
© tertica Ca/EOHA0N:S Vista preliminar
Ajuste de escala
(%) Ajustar al: 100 & % deltamario normal
(O Ajustar a: 1 12| paginas de ancho por | 1 %] de ko
Tamario del papel: Carta [
Calidad de impresion: 600 ppp :V..
Primer nimero de pagina: Autamatica
i Aceptar J I Cancelar
Luego Presione
ACEPTAR
28. Crea el siguiente cuadro:
T T
A [ B ] e | ] [ E T F 1 G [ H ] I | J | K [ L
| Nomina de Empleados
Asignraciones Peducciones
Bore de | Boro de |Prima por| Total de Pare Total de Neto a
Nombres Sueldo  |Cargo Transporte| Afimento Cargo | Asignaciones| $5Q £EH Forzoso Peducciones |Pagar
Juan Rodriguez | gB4760|Asistente T
Ana Diaz 1380000|Gerente
Pedro Rivac 1280000| SubGerente
Maritza FParez ob4760| Asistente T
Luic Contrerac G50000| Mencajere
Totales [ [

29. Haga CLIC en la celda Al y arrastre hasta la celda L1 para sombrear es rango,
luego pulse en botdn combinar y centrar (Barra de Formato).

30. Proceda de la misma manera para combinar y centrar Asignaciones y Deducciones.

31. Haga CLIC en la celda D2 hasta G2 para combinar y centrar.

32. Haga CLIC en la celda H2 hasta L2 para combinar y centrar.

33. Para que los sub-titulos queden en dos filas prosiga asi: Escriba normalmente cada
sub-titulo en la respectiva celda, luego sombree todas estas celdas y haga CLIC en

Formato, luego Celdas...
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34. Haga CLIC en Alineacién y luego haga CLIC en Ajustar Texto. Posteriormente

haga CLIC en Aceptar.

Mamero | Alineacidn _Fuente Bordes I Tramas I Proteger_

Alineacion del texto Orienkacion
Horizontal: [ i
Centrar [l : .

Yertical: ] c

o xom -
-
@
b4
=
=
e

Cantrol del textao E
Ajustar bexta

1 combinar celdas
De derecha a izquisrda

Direccion del texto:

Conkexto (2l

L Acephar ]I Cancelar I

35. Calcule los bonos, para ello debe crear los formulas en la celda corresponda al

primer empleado, tomando en cuenta lo siguiente:

A
B.

L o mm

El Bono de Transporte sera el 5% del Sueldo.

El Bono de Alimentacion sera el 2% del Sueldo.

Las Primas Varian segin el Cargo de la siguiente manera: Gerente
150000 Bs, SubGerente 100000 Bs, Asistente 1 80000 Bs y el Mensajero
35000 Bs.

El Total de Asignaciones seré la suma del sueldo + el bono de transporte
+ el bono alimento + prima por cargo.

El Seguro (SSO) sera el 4% del Sueldo.

La Ley de Politica Habitacional (LPH) sera el 1% del Sueldo.

El Valor por Paro Forzoso es del 2% del Sueldo

El Total de Deducciones sera la suma del SSO, LPH. y Paro Forzoso

El Neto a Pagar sera restar Total Asignaciones — Total Deducciones

36. Para copiar cada una de las formulas desde el primer empleado hasta el Gltimo

de éstos realice la siguiente operacion:
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Bono de CLIC en la celda donde esta el primer valor
Transporte|| Coloca el puntero del Mouse en la esquina inferior de esta celda, el

48238“_

puntero del Mouse cambia de forma (Cruz Negra). +

Haga CLIC y arrastre hasta el tltimo empleado

Repita los pasos con cada columna

37.Los Totales de cada columna seran calculados de la siguiente manera
Sombreando cada columna y pulsando CLIC en el botdn AutoSuma. =

38. Una vez calculado los Bonos, Totales y Montos a Pagar, aplique el formato a
cada celda cuyos valores sean numéricos de la siguiente manera: Sombree el
rango de la celda donde haya valores numéricos, luego haga CLIC en formato,
CLIC en Celdas, CLIC en Namero.

1.- Haga clic

MUmero Alineacian || Fuente Eordes | Tramas || Proteger

en Numero\ e Muestra ' 2.- Colocar en

General 25000,00 ..
A — posiciones de
Fosiciones decimales: z [l H
Contabilidad deCImaIeS 2
Fecha
. Hora [] usar separador de miles (.}
3.- Pulsar clic _/__pmm]e/" 3 o
Fraccion Mumeros negativos:
en Separador Cientifica s
H Texko 1234,10
de mlles Especial -1234,10
| Personalizada -1234,10
| Para la presentacion de nimeros en general. Para dar Formato a valores
| monetarios utilice Formakos de moneda v contabilidad, /4- Pulsar Aceptar

L Acepkar ‘m

39. Orden la Nomina por los campos Nombre de la siguiente manera: Sombree

todas las celdas donde estdn los Nombres y sin soltar el CLIC arrastre hasta la
altima celda (L8). Luego haga CLIC en Datos (Barra de Menus), Clic en
Ordenar.
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() ascendents
(*) Descendente

Haga clic en la flecha Hacia abajo
y seleccione Nombres, cuyo

() Ascendente

campo serd el criterio de orden, oo deionshinn e B O Descendente
por Gltimo presione el boton e _
| (%) Ascendents
Ace ptar = () Descendente
El rango de datos tiene fila de encabezamiento
(O8] O ng
lOgciones...] L Acepkar ] l Cancelar I

40. Crear un filtro para seleccionar conjuntos de registro, siguiendo estos pasos:
a) Sombree so6lo los subtitulos, es decir la celda donde estan el Nombre,

Cargo, Sueldo hasta Neto a Pagar
b) Luego hasta CLIC en Datos, seleccione Filtro y posteriormente haga CLIC

en AutoFiltro.

A B c D E F G H | J K L
1 Nimina de Empfeados
2 Asignaciones PDeducciones

Bono de | Bono de | Prima por| Total de FParo Total de MNeto a

3 |Nombres - .Sufa’.a[? Carge [T Transpo - .ﬂﬁmn[T CargaF .Zsigmu:iad? SS(? EPH F }‘arza\sF Dsdiu:ciaﬂe.l? Pagar F
4 | Fuan Rodriguez| gbazbo|Asistente I 25324
5 | Ana Diaz 1380000|Gerente / /
G [ Pedro Rivas 1280000 SubGerente / /
7 | Maritza Perez 64760 Asistente I / /
8 | Luis Contreras 50000 Mensajero /
9
o / /
11 Totates | 71 71
12 /

41. Observaré una flecha hacia abajo al lado de cada campo, haga CLIC sobre cada
una de ellas, y luego haga CLIC en cada uno de los criterios. Por Ejemplo se hace
CLIC en la flecha hacia abajo en Cargo, seleccione Asistente; observara como la

nomina es filtrada y solo se visualiza en la pantalla el registro del Asistente.

42. Si desea ver a todos los empleados de nuevos haga CLIC en la misma flecha y

seleccione la opcion (Todas).
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43. Proceda a graficar los Datos de la Nomina de la siguiente manera: Sombree las
celdas desde el primer empleado hasta el dltimo empleado con sus respectivos

sueldos, es decir, tanto las celdas de los nombres de los empleados como la de sus

sueldos. Luego hago CLIC en el boton asistente para gréaficos.

[Ea]3) 100 - @ |

E asistente para gréFicu:us|

44. Haga CLIC en el gréfico tipo CIRCULAR. Luego haga CLIC en los subtipos de

grafico que desee insertar y pulse CLIC en siguiente.

Clic en Circular

Tipos estandar | Tipos personalizadas

|ed Colurnnas [

E Batras 1l

\‘lﬁ Lingas ‘ I
> Circular |

. WY (Dispersidn) ‘ |

[ Areas

| Anillos
@ Radial

@ Superficie
®s Burbujas |V

Circular
\al kotal,

Tipo de gréfico: Subtipo de grafico;

. Presenta el aporte de cada walor

Seleccione
el Subtipo
de gréafico

Presionar para ver muestra I

Zancelar

Lt /‘_‘ Siguiente = i [ Finalizar ]

Clic en Siguiente
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il"..ﬁsiste'nte para graficos - paso 2 de 4= datos de origen

Rango de datos | Serie |

0 Juan Frodri gue
B Ana Diaz

O Pedro Rivas

O Maritza Perca
W Luiz Contreraz

Rango de datos: H
Seties en: ) Filas
() Columnas

K

Finalizar

Pulse Nuevamente en Siguiente

jcos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Titulas Leyvenda | Ratulos de datos |

TftL_ll_D_E|_e|_ grafico:
E Fromedio de Sueldos| |

Eje de categorias {1

Segundo eje de categorias (=)

Segundo eje de valores (vi:

B Juzn Fodrigue
B Ana Diac

O Pedro Rivaz
O Rdaritaa Perea

| Luiz Sontreras

[ ancelar ] [ = Akras ] lS_ig.liente:»I Einalizar

Pulse Nuevamente en Siguiente

Colocar grafico:

M | ) En una hoja nueva: i%ﬁcol |

e

2l (%) Como ohieto en: | [EER
L

["Can_celar l [ < Abras Siguiente =

45. Guardar y cerrar el Archivo creado

Pulse

/Finalizar
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46. Elaborar un nuevo archivo de Excel, luego seleccione toda la hoja, para esto haga
CLIC en le recuadro gris que se encuentra en la esquina superior izquierda de ésta.
Luego cambie la fuente y el tamafo de la fuente (Aplique fuente: Arial Narrow,

Negrita y Tamafo 12).

47. Cambien el Nombre de la hoja 1 de la siguiente manera: haga doble CLIC sobre la
etiqueta y escriba FACTURA, Luego pulse ENTER.

2
28
29
30
31

= v
4 4 » »yHojal, Hoja2 / Hoja3 /

48. Crear el siguiente Cuadro:

A | B | C | D | E | F | G | H

1| Inventario de Productos v Monto a Pagar por Productos

2 |Céadigo Producta Cantidad Existencia  |Restantes  |Precio i) Taotal
3 1010 |Monitar 5 10 380000

4 1020|Teclado 7 20 25000

5 1030 |Mouse 10 g 12000

= 1040 |lmpresara 15 22 175000

7 1050|Scanner 2 3 185000

] 1060|Cd-Rom 10 9 85000 o

9 1070|Cornetas 12 20 45000

10 1080 WebCam 11 12 3500 Pad
11 10580 |Quemadar 5 4 126000

12 1100 PenDrive 20 20 FOQ00

49. Dado el ejercicio anterior, realizar funciones logicas de la siguiente manera: Haga
CLIC en la primera celda de la columna RESTANTE, luego haga CLIC en Pegar

Funciones % de la Barra de Herramientas.
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|"§E*‘r‘1.‘af""fﬁ'£i&'n‘ i *"ﬂ
Buscar una Funcian:
.Escril:ua una breve uélesu:ripciufun u.je lo gue deses hacer v, a .
'u:_ontinuen:iu.‘unJ haga cIiu_: en Ir |
0 seleccionar una categoria: | Usadas recientemente
Seleccionar una Funcian:
SLIMA Financieras i iA".
| ||
. . |51 Fecha v hora —
Selec_cllone !a _Categorla de la | HIPERYINCLLD Maternaticas vy trigonométr el
skadisticas
Funcion (Logicas CONTAR Estadisti
" Busqueda v referencia = |
SEND Base de datos Al
| sUMeR, 5T Texto ]
= ~ Logicas =
PROMEDIO{namerod ;ndn) i omacian
Devuelve el promedio {media |Definidas por el usuario los cuales
pueden ser mimeros, nombres, matrices o referencias que conkengan
numeros,
fvuda sobre esta funcion /V‘ Aceptar j I Cancelar

Luego presione el boton
Aceptar

Insertar funcion ) 1

F

Buscar una funcidn:

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

| continuacian, haga clic en I

O seleccionar una categoria: | Lagicas |V| Seleccione la Funcioén Sl
Seleccionar una funcidn: /

| FALSO

0]

=]

| YERDADERO

i
SI{prueba_lagica;ralor_si_verdadero;valor_si_Ffalso) Luego Presione el Boton Aceptar
Camprueha si se cumple una condicidn v devuelve una valor si se evalia
como YERDADERD v otro valor si se evalla como FALSO.
Avuda sobre esta Funcidn l Acepkar ﬂ Cancelar ]

50. Dada las columnas de Cantidad y Existencia, proceda a darle sentido l6gico de la
siguiente manera: en Prueba Ldgica coloque las celdas C3>D3, si el valor es
Verdadero entonces el mensaje serd Insuficiente, debido a que hay mayor cantidad

que en existencia y su valor Falso sera D3-C3.
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Prueba_lagica | g

= FALSO

Walor_si_verdadero | "Insuficientes" = "Insuficientes"

Yalor_si_falso | pa-c3 s

El resultado
cambiard segun

=5 <

Comprueba si se cumple una condicidn v devuelve una walor si se evallia como YERDADERD v otro walor si
se evalla como FALSO,

Prueba_logica es cualguier valor o expresion que pueda evaluarse como
VERDADERO o FALSC,

Resultado de la Formula= 5

fvuda sobre esta funcidn _L Acepkar ] I Cancelar

Luego Presione el Boton Aceptar

el contenido de
ambas celdas

51. Coloque la misma formula en las celdas restantes para determinar si existen

cantidades suficientes en la columna RESTANTES, y una vez finalizada la creacion

de formulas respectivas en dicha columna, debe de aparecer la informacién tal como

aparece en el cuadro siguiente

A | B | C | D | E | F | | H
1| Imventario de Productos v Monto a Pagar por Productos
2 |Cadigo Producto Cantidad Existencia  |Restantes  |Precio [ Total
3 1010{Monitar 5 10 5 380000
4 1020|Teclado 7 20 13 25000 }1
5 1030 Mouse 10 B|Insuficientes 12000
B 1040{Impresara 15 22 7 175004
7 1050(Scanner 2 3 1 185400
& 1060{Cd-Rom 10 9lInsuficientes Fa00n
3 1070[Cormetas 12 20 B /45000 e
10 1080 WwebCam 1 12 11/ 38000
11 1090|Quemador 5 4|Insuficiertas | /125000
12 1100]PenDrive 20 20 /D/ BODET]
13

52. Realiza las formulas respectivas para cada Columna, tomando en cuenta que el IVA

es del 9% y el total es segun la siguiente formula: =(C3*F3)+G3.
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