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MICROSOFT EXCEL 
 
 

Es otra de las aplicaciones de oficina de la empresa Microsoft que te permite 
trabajar con hojas de cálculo, cada hoja de cálculo consta de celdas en las cuales es 
posible manejar datos numéricos. Estos datos pueden ser operados mediante el uso de 
formulas y funciones de diversos tipos, otra función importante es el manejo de gráficos 
estadísticos. 

 
Bueno como siempre espero que sea útil este libro de prácticas el cual esta 

hecho con mucho cariño para todos ustedes si lo van a copiar o a publicar no se olviden 
nombrar al autor. 

 
Para cualquier duda o consulta les dejo mas abajo los siguientes correos: 
 
juanca6023@yahoo.es 
juanca6023@hotmail.com 
 
“Un buen libro es como el mejor de los amigos” 
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COMO TRABAJAR EN EXCEL 
 
Para iniciar la aplicación seguimos los siguientes pasos: 

1. Ir al botón Inicio 

2. Elegir la opción Todos los Programas 

3. Del menú desplegable seleccionar la opción Microsoft Office  

4. Elegir Microsoft Office Excel 

 
 

VENTANA DE EXCEL 
Cuando se inicie Excel, nos encontraremos ante una hoja con varias celdas. Como se 
muestra a continuación. 
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PRÁCTICA Nº 1  

 
Para esta primera práctica seguiremos los siguientes pasos: 
 

1. Introduzcamos los datos a las 2 primeras columnas tal y como se muestra en el 
grafico (Datos 1, Datos 2), mas las cabeceras de cada columna. 

 
2. Luego  escribimos los títulos de las demás columnas 

3. Para realizar las operaciones fundamentales de suma, resta, multiplicación y 
división, realizamos la siguiente formula: 

a. Para la Suma:   =A3 + B3  

b. Para la Resta:   =A3 - B3  

c. Para la Multiplicación:  =A3 * B3  

d. Para la División:   =A3 / B3   

 

(donde: A,B son las columnas y el Nro.3 la fila) 

 
 
 
 
 
 
 
 
Notas y Apuntes 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 
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(En Excel 2007) 
Inicio – Formato 

Formato de Celdas 

 
PRÁCTICA Nº 2  

 
En esta práctica aprenderemos a colocar bordes a las tablas en Excel, para ello 
seguiremos los siguientes pasos: 
 

1. Escribamos los siguientes datos. 

2. Seleccionamos los datos con el mouse 

3. En la barra de menús escogemos Formato 

4. Luego celdas – Bordes  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Repetimos el ejercicio aplicando los siguientes 
bordes: 
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PRÁCTICA Nº 3  

 
En esta práctica aprenderemos a utilizar formulas y funciones básicas 

 
Para lo cual seguiremos los siguientes pasos: 
 

1. Escribir el titulo en la primera casilla del la hoja de Excel 

2. Escribir  todas la cabeceras de las columnas de la fila 4 

 
3. Copiar todos los datos de la tabla excepto: Total, Total General, Promedio de 

Ventas, Valor Máximo y Valor Mínimo, ya que para estos usaremos sus 
correspondientes formulas. 

4. Realizar las formulas siguientes: 

a. Total:     =C5 * D5 

b. Total General:   =SUMA(E5:E11)  

c. Promedio de Ventas:  =PROMEDIO(E5:E11) 

d. Valor Máximo:   =MAX(E5:E11)  

e. Valor Mínimo:   =MIN(E5:E11) 

5. Colocar los bordes adecuados a la tabla. 

 
 
 
 
 

Notas y Apuntes 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 
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(En Excel 2007) 
Inicio – Formato 

Formato de Celdas 

 
PRÁCTICA Nº 4  

 
En esta práctica aprenderemos a insertar símbolos monetarios en una tabla de Excel, 
como así también los correspondientes decimales. 
 
Para tal caso seguiremos los siguientes pasos: 

1. Copiar los datos de las columnas NOMBRE, CAJAS 1 2 y 3 solamente, los 
montos de las CAJAS copiarlos aun sin tipo de moneda. 

 
a. Para TOTAL:   =SUMA(B3:D3)  

b. Para PROMEDIO:   =PROMEDIO(B3:D3) 

2. Seleccionaremos la columna de CAJA 1 remarcando hacia abajo 

3. En la barra de menús escogemos Formato 

4. Luego celdas – Número – Moneda.  

5. En Símbolo escogemos el tipo de Moneda 

6. En la opción Posición Decimales colocar 2, Aceptar  
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(En Excel 2007) 
Inicio – Series 
Rellenar Serie 

PRÁCTICA Nº 5  
 

En esta práctica aprenderemos a rellenar con series de datos incrementales, como así 
también con datos iguales de forma automática, que les parece. 
 

1. Escribamos los siguientes datos en las dos primeras filas de la hoja de cálculo. 

2. Remarcamos desde la segunda fila (A2) hasta la fila quince (A15) todas las 
celdas. 

3. Seleccionamos Menú Edición – Rellenar – Series 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ahora en la segunda tabla rellenaremos datos iguales, estos son los pasos: 
 

1. Escribamos los  datos de las dos primeras filas (17, 18) en la hoja de cálculo. 

2. Remarcamos desde la celda B18 hasta B23, seleccionamos Menú Edición – 
Rellenar – Hacia Abajo  - y listo, fácil no. 
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PRÁCTICA Nº 6  
 

En esta práctica aprenderemos a utilizar planillas de costos, descuentos y totales 
finales. 
 
En este caso calcularemos: 
 

• Costos por pagar 

• Descuentos  

• Costos con descuentos 

• Total a cancelar con descuento 

Para poder empezar seguiremos los siguientes pasos: 
 

1. Para empezar copiaremos todos los datos  de las columnas ARTICULO, 
PRECIO, CANTIDAD , ENCARGADOS.  

2. Nos ubicamos en la primera casilla de la columna COSTO A PAGAR, y luego 
realizamos el calculo siguiente mediante esta formula: 

• Precio Unitario Por Cantidad ;   =B5 * C5 

3. Luego nos situamos en la primera casilla de la columna descuento, y realizamos 
la siguiente operación: 

• Costo a Pagar por 0,8%;   =D5 * 0,8% 

4. Nos situamos en la primera casilla de la columna Costo con Descuento, y 
realizamos la siguiente operación: 

• Costo a Pagar menos Descuento;  =D5 – E5 

5. Por ultimo nos situamos en la primera casilla de la columna Monto Asignado a 
Cada uno, y realizamos la siguiente operación: 

• Costo con Descuento Dividido con Encargados de la Compra; =F5 / G5 
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PRÁCTICA Nº 7  
 

Ahora PRÁCTICAremos el uso de formulas con porcentajes diferentes. 
En este caso calcularemos: 
 

• TOTAL VENTAS, COMISIÓN DE SOFTWARE Y HARDWARE, TOTAL 
PREMIO, TOTAL COMISIÓN, LIQUIDO PAGABLE. 

Para poder empezar seguiremos los siguientes pasos: 
 

1. Para empezar copiaremos todos los datos que están marcados en verde, como 
muestra la figura. 

2. Nos ubicamos en la primera casilla de la columna TOTAL VENTAS (G5), para 
realizar el calculo siguiente mediante su correspondiente formula: 

• Ventas Software mas Ventas Hardware; =E5 + F5 

3. Luego nos situamos en la primera casilla de la columna COMISIÓN DE 
SOFTWARE (H5), y realizamos la siguiente operación: 

• Ventas Software * 3%;     =E5 * 3% 

4. Nos situamos en la primera casilla de la columna COMISIÓN DE HARDWARE 
(I5), y realizamos la siguiente operación: 

• Ventas Hardware * 2,5%;     =F5 * 2,5% 

5. Nos situamos en la primera casilla de la columna TOTAL PREMIO (J5), para 
poder realizar el calculo siguiente: 

• Total Ventas * 1,2%;     =G5 * 1,2% 

6. Nos ubicamos en la primera casilla de la columna TOTAL COMISIÓN (K5), para 
poder realizar el calculo siguiente: 

• (Comisión Software mas Comisión Hardware mas Total Premio) por tipo 
de cambio de Dólar Actual;    =SUMA(H5:J5) * 7,7  

7. Por ultimo nos situamos en la primera casilla de la columna LIQUIDO PAGABLE 
(H5), y realizamos la siguiente operación: 

• Haber básico mas Total comisiones;   =D5 + K5 
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(En Excel 2007) 
Inicio – Formato 

Formato de Celdas 

PRÁCTICA Nº 8  
 
En esta práctica manejaremos las alineaciones de textos en las celdas, aquí están los 
pasos a seguir: 

1. A continuación escribamos los siguientes datos. 

 

2. Marcamos la celda deseada 

3. Escogemos Formato - Celdas - Alineación.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Elegimos las alineaciones necesarias y colocamos los colores en las casillas. 
Como se muestra en la hoja final. 
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PRÁCTICA Nº 9  

 
Para realizar esta PRÁCTICA lea detalladamente el problema planteado. 
 
Planteamiento del problema: 
 

Un cliente compra un automóvil a crédito por un monto 
de 35800 Bs., dando como cuota inicial el 4% del total a 
pagar (35800*4%), a un plazo de 12 meses y con un 
interés de 2% mensual sobre el saldo actual de cada 
mes. 

 
1. Copiar las siguientes fórmulas de fila en fila para resolver el problema. 

 
MES SALDOS PAGO 8% INTERES 2% TOTAL PAGO MES 

1 =35800 – (35800 * 4%) =B2/12 =B2*2% =C2+D2 

2 =B2-C2 =B3/11 =B3*2% =C3+D3 

3 =B3-C3 =B4/10 =B4*2% =C4+D4 

4 =B4-C4 =B5/9 =B5*2% =C5+D5 

5 =B5-C5 =B6/8 =B6*2% =C6+D6 

6 =B6-C6 =B7/7 =B7*2% =C7+D7 

7 =B7-C7 =B8/6 =B8*2% =C8+D8 

8 =B8-C8 =B9/5 =B9*2% =C9+D9 

9 =B9-C9 =B10/4 =B10*2% =C10+D10 

10 =B10-C10 =B11/3 =B11*2% =C11+D11 

11 =B11-C11 =B12/2 =B12*2% =C12+D12 

12 =B12-C12 =B13/1 =B13*2% =C13+D13 
 

2. Una vez que has copiado las formulas correspondientes en cada celda deberás 
obtener los siguientes resultados: 
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PRÁCTICA Nº 10 

 
En esta práctica manejaremos formulas de orden lógico, es decir con una respuesta 
lógica según a la pregunta; una respuesta por verdad y otra por falso. 
 
Problema: 
Se desea realizar una planilla de cobros para la empresa de servicio de electricidad 
ELECTROPAZ, teniendo en cuenta lo siguiente: 

 

1. Todas las personas que  tengan un consumo entre 1 y 150 Kilowatts se deberá 
cobrar a 5 Bs. por cada Kilowatt consumido. 

2. Para las personas que consuman más de 150 kilowatts se cobraran los primeros 
150 kilowatts a 5 Bs. más los kilowatts restantes a 3 Bs.  

 
Para realizar esta práctica sigamos los siguientes pasos: 
 

1. Copiar todo los datos menos la columna de Liquido Pagable ni los Totales 
Finales. 

2. Para poder obtener el liquido pagable se tendrá que realizar la siguiente 
pregunta: 

a. SI (consumo<=150; por verdad multiplicar consumo por 5; por falso 
((consumo menos 150) multiplicado por 3) mas 750) 

 

 

 

 

 

 

 

 

=si(F5<=150;F5*5;((F5-150)*3)+750) 

=SUMA(G5:G17) =SUMA(F5:F17) 
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PRÁCTICA Nº 11 

 
 En esta práctica seguiremos con las formulas lógicas para ello copiamos los siguiente: 
 

1. Tendremos que copiar la siguiente tabla en una hoja de calculo de Excel tal y 
cual esta, el formato y los colores es a gusto tuyo OK.  

2. Una vez copiado realizaremos las formulas para cada columna, comencemos: 

a) Para la columna Promedio;  =REDONDEAR(PROMEDIO(E3:G3);0)  

b) Para la Columna Situación;  =SI(H3>=36;”APROBADO”;”REPROBADO”) 

c) Para la columna Observación; 

=SI(H3<=20;"PESIMO";SI(H3<=30;"MALO";SI(H3<=40;"REG ULAR”;SI(H3<=60
;"BUENO";SI(H3<=75;"EXCELENTE”))))) 

d) Para la columna Desquitantes; =SI(H3>=36;"PASA DE AÑO"; D3&” ”&B3)  

Con esto tendremos llena la tabla en la hoja de cálculo, tal y como se muestra en 
la figura. 

 

3. Para obtener los resultados del cuadro pequeño hacer las siguientes formulas.  

a. =REDONDEAR(PROMEDIO(H3:H11);0) 

b. =MAX(H3:H11) 

c. =MIN(H3:H11) 

d. =CONTAR(H3:H11) 

e. =CONTAR.SI(I3:I11;”APROBADO”) 

f. =CONTAR.SI(I3:I11;”REPROBADO”) 

4. Bueno con esto se ha terminado esta interesante práctica. 
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PRÁCTICA Nº 12 

 
Esta práctica es una miscelánea de imágenes colores y formas, la inserción de 
Imágenes Prediseñadas, Autoformas, WordArt’s y otros en Excel. 
 
Pasos a seguir: 
 

1. Para realizar esta práctica utilizaremos netamente la Barra de Dibujo que 
muestra la figura de arriba. 

 

2. Para Excel 2007 se tiene que ir a la Opción Insertar y elegir las opciones 
siguientes: 

a. Imágenes prediseñadas 

b. Formas  

c. WordArt 
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(En Excel 2007) 

Insertar – Circular 
Grafico Circular 3D 

 
PRÁCTICA Nº 13 

 
En esta práctica aprenderemos a insertar los Gráficos Estadísticos en Excel para este 
ejemplo seguiremos los siguientes pasos: 

 
1. Copiaremos la siguiente tabla, todas la columnas menos la columna totales ok. 

2. Para la columna de los totales realizaremos la suma de las demás columnas con 
la siguiente formula;  =SUMA(B9:J9)  

3. Seleccionamos los datos de la columna de partidos políticos y totales, con la 
ayuda de la tecla control podemos seleccionar casillas de distintas ubicaciones. 

4. Luego elegimos el menú Insertar - Gráfico 

 
 
 

 

5. escogemos el Gráfico deseado. 
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PRÁCTICA Nº 14 

 
En esta práctica veremos como se obtienen descuentos e intereses, para ello seguimos 
los siguientes pasos: 

1. Escribamos las columnas siguientes: 

a. FECHA DE RECEPCION, MARCA, MODELO, TIPO DE REPARACION, 
Nº DE REPUESTOS, TIEMPO DE REPARACION  y Nº DE EMPLEADOS. 

 
2. En la columna de Costo Parcial realizaremos lo siguiente:  

=si(D2=”ALTERNADOR”;100;si(D2=”RADIADOR”;60;si(D2=” EMBRAGUE”;54;si
(D2=”MOTOR”;200;si(D2=”CARBURADOR”;75;si(D2=”OTROS” ;0)))))) 

3. En la columna de Costo Total realizaremos lo siguiente: 

=((costo parcial * 4,5%) * numero de repuestos) + costo parcial;  

=((E2*4,5%)*F2)+E2 

4. En la columna de Fecha de entrega realizaremos lo siguiente: 

=fecha de recepción +  tiempo de reparación;  

=A2+H2 

5. En la columna de Monto por empleado realizaremos lo siguiente: 

=(Costo Total  /  entre Nº de Empleados) + (Costo Total * 1,8%);  

=(G2/J2)+(G2*1,8%) 

 
 
Notas y Apuntes 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 
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PRÁCTICA Nº 15 

 
Planilla de control de Mercaderías 

 
1. Diseñar la siguiente tabla mas los títulos y encabezados 

2. Copiar los datos de las columnas ingreso – salidas – costo unitario. 

3. Para obtener el saldo  copiamos el primer dato “50” solamente, desde el 

siguiente aplicamos la siguiente formula: =(E10 + C11) - D11 

4. Para obtener el debe multiplicamos ingreso por costo unitario 

=C10 * F10 

5. Para obtener el haber multiplicamos salidas por costo unitario 

=D10 * F10 

6. Para obtener el saldos  copiamos el primer dato “350” solamente, desde el 

siguiente aplicamos la siguiente formula: =(I10 + G11) - H11 

7. Para obtener los totales finales utilizar la función  

=suma(C10:C20) 

 

 
 

 
 
 
 
 

Notas y Apuntes 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 
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(En Excel 2007) 

Datos - Validación de datos 

 
PRÁCTICA Nº 16 

 
Validación de Datos de entrada 

  

1. Diseñar la siguiente tabla mas el título y los encabezados 

 

 

 

 

2. Copiar los datos de las columnas usando 

un formulario, para ello vamos a la 

opción:  

Datos - Formulario. 

 

3. Para validar el rango de datos 

de las columnas código, 

teléfono, cl y edad vamos a la 

opción:  Datos – Validación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Permitir Número 
entero entre 1000 

y 9999 

Permitir 
Longitud de texto 

entre 1 y 10 

Permitir 
Número entero 
entre 15 y 99 

Permitir 
Longitud de texto 

entre 1 y 8 
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PRÁCTICA Nº 17 

 
Manejo de Texto a través de Funciones 

 
A través de funciones que proporciona Excel podemos manejar el texto de cada 

celda como simple cadena de caracteres, de las cuales obtenemos determinado 
número de letras de acuerdo a una posición. 

 
Podemos igualar caracteres o cadenas, concadenar o unir dichas cadenas. Esto 

es útil si necesitamos generar códigos de identificación como veremos en esta práctica. 
  

Diseñar la siguiente tabla según la figura: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

Notas y Apuntes 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

 

=EXTRAE(D2;1;3) 

=CONCATENAR(IZQUIERDA(B2;3);IZQUIERDA(C2;3);IZQUIERDA(D2;3);" ";A2) 

Técnico en 
Aplicaciones 

 

 

 

 

Eres el 

Nro. 1 
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Fin del Curso de Excel ¡¡¡¡¡ 
 

Espero les haya gustado 
 
 

Preguntas y Comentarios escribir a los siguientes correos: 
   
     juanca6023@yahoo.es 
     juanca6023@hotmail.com 
 
Y no se olviden visitar mis sitios web con muuuuuuuuuchos libros mas de otros autores, 
además encontraran antivirus, actualizadores, imágenes y otras cosas mas: 
 
 http://www.antivirus.site88.net/ 
 http://www.juanca.comuv.com/ 
 http://www.bitacoradejuanca.blogspot.com/ 
 
Muy pronto los libros de Power Point y Access. 
 
 
Hasta otro momento……….el Autor 
 


