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Curso de Microsoft Excel - Area informatica

MICROSOFT EXCEL

Es otra de las aplicaciones de oficina de la empresa Microsoft que te permite
trabajar con hojas de calculo, cada hoja de calculo 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 funcion importante es el manejo de graficos
estadisticos.

Bueno como siempre espero que sea Uutil este libro de préacticas el cual esta
hecho con mucho carifio para todos ustedes si lo van a copiar 0 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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Curso de Microsoft Excel - Area informatica

COMO TRABAJAR EN EXCEL

Para iniciar la aplicacién seguimos los siguientes pasos:
1. Ir al boton Inicio

2. Elegir la opcion Todos los Programas
3. Del menu desplegable seleccionar la opcién Microsoft Office
4

Elegir Microsoft Office Excel

APEi s o

@ Configurar acceso v programas predeterminados

B deskbop.ini
@ MOMICA &

i
w ‘Windows Catalog

% ‘Windows Update
‘;»E MyPlayCity Games
';n Programas

@ avast! Antivirus
D Documentos 4 l@ Inicio

@ Juegos

l} Configuracion b
. M@ Microsoft O
@ Iy Lockbox ¥
l@ Morton Ghost
Ayuda v soporte kécnico S

3 ‘Windows Messenger

- v v v

-

Buscar

!@ Microsoft Office PowerPoint 2003
Microsoft Office Publisher 2003
|[#] Micrasoft office Werd 2003

Cerrar sesion de BERLIM, ..

P
(7]

77 Ejecutar...
2]

©)]

Apagar equipa...

| Windows XP Professional

44 Inicio B é&rC

VENTANA DE EXCEL
Cuando se inicie Excel, nos encontraremos ante una hoja con varias celdas. Como se

muestra a continuacion.

D) i =2 - ™ - )= Librol - Microsoft Excel = x
L

Datos Revisar Vista @ - = x
;l ; m— .| EFormato condicional - S=lnsertar = | E - ﬂ lﬁ
= ———————— | g% Dar format tabla - || 5% Elminar ~ || [8]~

= e {2 Dar formato como 3= enminar - | (3]

= [Tod 8| | |5} Estitos de celda - || L2 Formato -

Alineacion = Numero = Estilos | Celdas

g

e =
| Inido | Insertar Disefio de pagina

|‘ﬂij & Calibri - -
LB ! -

e i

i

mon

iy - = Ordenar  Buscary
o | | 2~ yiiltrar v seleccionar ~
E |

Madificar

||Portapapeles &= || Fusnte
AL ~ @ s
a | B ] C | D | T ] F | G ] H | I | o ] K | i |

-

|
kil

[ |

i
a‘“’

| |
B e e
| :b|w‘n‘»—-

15|

W 4% »| Hojal . Hoja2 . Hoja3 . ¢4 6l .
Listo | Blog Mayis |

t Excel - Librol & tutor de offic

77 Inicio & -

Autor: Profesor Juan Carlos Vega P. — juanca6023@yahoo.es 3



Curso de Microsoft Excel - Area informatica

PRACTICA N° 1

Para esta primera practica 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.

A B C D E F
1| paTOS1 | DATOS2 | suma | RESTA | MULTIPLICACION] DMISION
2
3 5 2 7 3 10 250
4 6 4 10 2 24 1,50
5 7 5 13 1 42 1,17
B 8 8 16 0 B4 1,00
7 9 10 19 -1 a0 090
8 | ____9 ____M_____ L o . ) P JE)
E L L 2 = o [ | — bl
10 12 13 I Z IR " R 0.75]
11 13 E s S = I 0.72]
12 14 20 34 1 I 0,70)]
13 15 22 37 7 330 T 058
14 15 24 40 3 384 067

2. Luego escribimos los titulos de las demas columnas

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

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

a. Parala Suma: =A3 + B3

b. Para la Resta: =A3 - B3

c. Para la Multiplicacion: =A3 * B3

d. Para la Divisioén: =A3 /B3
Notas y Apuntes
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Curso de Microsoft Excel - Area informatica

PRACTICA N° 2

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

1. Escribamos los siguientes datos.

A B C D E F G
1 |N* CURSO HORARIO IMICIO FIM DOCENMTE  |N® DE ALUMMNOS
2 1 Programacion 10:00 - 12:00 | 120220100 12022011 Vega 14
3 2 Digefio Grafica 14:00 - 16:00 15032010 15/06/2010 Cardenas 15
4 3 Tec.en Aplicaciones 03:00-10:00 | 150320100 15062010 Leafio 18
5 47

2. Seleccionamos los datos con el mouse

3. Enla barra de menus escogemos Formato z

S Insertar ~ || X
ala = j* Eliminar = ﬂ'

:_g'_l Formato.™

Ordenar Buscary
A y fittrar = seleccionar ™

4. Luego celdas — Bordes

Tamafio de celda L

o

PIX]

Proteger

Formato de celdas
Alto de fila...

B < |

Mamero | Alineacion | Fuente | | Tramas Autoajustar alto de fila

Linea =

Estilo:

Preestablecidos Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Mirguno

Contorno

Borde Visibilidad

4 L Qcultar y mostrar [ |

Organizar hojas

Texto Cambiar el nombre de |a hoja

Mover o copiar haoja..

Color de etiqueta L2 |

Proteccion

Proteger hoja...
El estila de borde seleccionada puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de wista previa o en los botones de
attiba,

Bloguear celda

L ]

Formato de celdas...

Aceptar ][ Cancelar

(En Excel 2007)
Inicio — Formato
Formato de Celdas

Repetimos el ejercicio aplicando los siguientes

bordes:
A B | C | D E F G |
T[N JCURSO______ JHORARID __JINICIO __ JFIN __ _ _ JDOCENTE NP DE ALUMMNOS |
2 [~ TWProgramation_ _ ~ V00T 200 I 120220901~ 2220 il Vega __ 1~~~ """ 1]
3 [ Z2|Disefo Grafico_ _ _ {400 1500 | 16372010 _ T606/2010) Cardenas_ | _~ """~ 15
4 [~ BiTec en Aplicaciones 108,00 1000 1 150320101186/ tilears __ 1_—~ """ "~ TE|
5 EEEEEEEE 7]
B
7 |N® J[CURS0 HORARIOD INICID FiIM DOCENTE [N® DE ALUMMOS
8 1||Pragramacion 10:00 - 12:00 || 12022010 12022011 )Vega 14
9 2||Disefio Grafica 14:00 - 16:00 || 15032010 15/062010|Cardenas 15
10 3| Tec.en Aplicaciones ||08:00 - 10:00 || 15032010 15/08/2010||Leafia 18
11 47
12
13 [N JCURSO_ _ _ _ JHORARIO _ INICIO _ _jFIN_ — — JDOCENTE _jN° DE ALUMNOS |
14 _ 1jFProgramacion 10:00 - 12:00 | T20202010) 12020011 Vegs . 14,
18]~ ZBisefio Grafico 1400 116001 15032010 15/067201 Cardenas 7~ T 7T 1
15| 3iTec.en Aplicaciones 10500 1000 1 T6/032010; 16062010 Leario _ " T T 18,
v | 17!
=1 T T Y T
19 (M®  ICURSO HORARIO [MICIO Fir DOCENTE IN® DE ALUMMOS
20 Pragramacion 10:00 - 12:00 1 120220100 12022011 1ega 14
21 21Disefio Grafico 1400 - 1600 | 150320101 1506/2010]Cardenas 15
22 JITec.en Aplicaciones 08:00 - 10:00 | 15032010] 150620100 Leafio 18
23 47
24
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Curso de Microsoft Excel - Area informatica

PRACTICA N° 3

En esta préactica aprenderemos a utilizar formulas y funciones basicas
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

A | B C ] E

1
> DISENO DE UNA TABLA DE VENTAS
3
i |  PRECIO | i
MNRO . DETALLE .  CANTIDAD . TOTAL
a | UNITARIO | |
3l 100lREGLAS | 65 e ___: 39
6 | _____ 110lLAaPICES | 25 _____ 2 50
7| 120!CUADERNOS] sl el 9
3 130.LIBROS 1T ST =2
———————— 1= — =t
9| _ . 140;COLORES _; 5, 20, 1 100
0| 150;FOLDERS | 35| _ 9, ___ . 315
11 160 MARCADORE 4 8 32
12 TOTALGENERAL 269,5
13 PROMEDIO DEVENTAS ¢ 67,375
14 WALORMAXIMO_ 100
15 WVALOR MIMNINID =

3. Copiar todos los datos de la tabla excepto: Total, Total General, Promedio de
Ventas, Valor Maximo y Valor Minimo, 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 Maximo: =MAX(E5:E11)

e. Valor Minimo: =MIN(E5:E11)

5. Colocar los bordes adecuados a la tabla.

Notas y Apuntes
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Curso de Microsoft Excel - Area informatica

PRACTICA N° 4

En esta practica aprenderemos a insertar simbolos monetarios en una tabla de Excel,
como asi 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 B C D E F

1 |NOMBRE lcaial lcalaz lcaias [TOTAL |PROMEDIO
2

3 |PEDRO MENDEZ Bs 45,00 57,00F 566,000 519800  Bs66,00
4 [SELINA VILLAREAL Bs 65,00 67,00F $78,00]  $210,00 Bs70,00
5 |SANDRO SANTOS Bs 65,00 56,00F $75,00]  $196,00]  Bs65,33
6 |[MARTIN MARTINEZ Bs 78,00 54,00% $a5,000  s$177,00  Bss59,00
7 [EDUARDO PEREZ Bs 64,00 56,00F s67,00]  s187,00] Bs62,33
8 |YAMILA SILES Bs 23,00 75,00F $83,000  $181,00] Bs60,33
9 |PEDRO MENDEZ Bs 32,00 45,00F $87,000  $164,00] Bs54,67
10 [MARTIN MARTINEZ Bs 78,00 65,00F $34,000 177,00  Bss59,00
11

12 | TOTAL Bs450,00]  505,00%]  $535,00] $1.490,00 Bs496,67
13 | PROMEDIO Bs 56,25 63,13F $66,88  $186,25|  Bs62,08

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

2. Seleccionaremos la columna de CAJA 1 remarcando hacia abajo
3. Enla barra de menus escogemos Formato
= 5= Insertar ~ X~ {
4. Luego celdas — Numero — Moneda. da || ¥ Elinar - || [i}= O;ﬁ Blﬁ
!LEEEIF“‘W“' | A= ytrirtergra: sere‘ézic:rlgrv
5. En Simbolo escogemos el tipo de Moneda _ | Tamaiio de celda L
301 Alto de fila..,
6. En la opcién Posicion Decimales colocar 2, Aceptar Autojustar alto de fila | B
— T:T Ancho de columna..,
Fﬂrl]'lﬂtﬂ dE CEldﬂS .'? 'x Autoajustar ancho de columna
— = Ancho predeterminado...
Mmero | Alineacion || Fuenke || Bordes || Tramas || Proteger | [
Cate - Muestra Qcultar y mostrar [ |
Cateqgoria; P
General ; ;
NI:II'I'IEI’EI LCambiar el nombre de la hoja
Posiciones decimales: |7 - Mover o copiar hoja..
Conkabilidad Color de etiqueta k|
Fecha iil‘l‘ltltl'l:l: Proteccién 32
Hora . £ p iz Proteger hoja... 1
Parcentaje PEgyp— v =
Fraccion Bl E (P L |5 Bloguear celda
Cienkifica ._ 5 .__ 5 -EII'IEIITI e “7 Formato de celdas..,
T 5 E:~l:|-:|r|l_l| | Venezuela ] - -
ext-:u_ BZ4 Inglés (Belice) I !
Especlall_ d % Espaniol {Micaragua) (E_n_ExceI 2007)
ElEanSisses Inicio — Formato

ZHF Aleman (Liechtenstein)
Din, Serbio (lakin
Ft HOngaro

35 Espariol (Paraguay) b’
Los Farmatos de moneda se OFMzZan con 105 valares monetarios, e los

formatos de contabilidad para alinear las comas decimales en una columna,

Formato de Celdas

[ Aceptar ][ Cancelar
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Curso de Microsoft Excel - Area informatica

PRACTICA N° 5

En esta practica aprenderemos a rellenar con series de datos incrementales, como asi
también con datos iguales de forma automética, que les parece.

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

A, B C 0] E
1 |Incremento de 1 || Incremento de 2 || tipo fecha incr. 1 | tipo fecha incr. 30 |tipo fecha incr. 10
2 1 2 01,/01,/1933 trarzo-294 b o500

2. Remarcamos desde la segunda fila (A2) hasta la fila quince (Al5) todas las

celdas.
3. Seleccionamos Menu Edicion — Rellenar — Series =
& - ™ X
S . =
R
Series en Tipn * | @ Hacia abajo
%) Filas (%) Lineal _ U [ Hacia la derecha |
) Columnas () Geométrica | & Haciaarriba ¥
) Cronoldgica T [&l Hacia laizquierda E
[] Tendencia () Autorrellenar
Series,
Incremento: Limite: I:I Justificar )
Rellenar serie
(En Excel 20|07)
[ Acepkar ] [ Cancelar ] Inicio — Series
Rellenar Serie
A B % ] E
1 |Incrementa de 1| Incremento de 2 || tipo fecha incr. 1 || tipa fecha incr. 30 |[tipa fecha incr. 10
2 1 2 014011999 frarzo-99 $ 55,00
3 2 4 024011999 abr-99 § 55,00
4 3 B 03011999 rmay-95 75,00
] 4 a 04011999 Junio-99 § 55,00
G ] 10 05011999 Jul-99 § 95,00
7 G 12 0F01/1999 ago-599 105,00
a 7 14 07011999 septiembre-99 511500
9 a 16 03011992 oct-99 $ 12500
10 9 18 09011992 nov-99 135,00
11 10 20 10/01/1999 diciembre-99 % 145 00
12 11 22 11/01/1999 ene-00 % 155,00
13 12 24 120141999 teb-00 % 165,00
14 13 25 130111999 rnarzo-00 $175,00
15 14 28 140141999 abr-00 $ 185,00

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 calculo.

2. Remarcamos desde la celda B18 hasta B23, seleccionamos Menu Edicion —
Rellenar — Hacia Abajo - listo, facil no.

A, B C ] E
17 MNOMBRE “oto por: Circonstancia fona Provincia
18 |Pedro Perez rANE 14 Satelite hurillo
19 |Maria Fernandez rAMNE 14 Satelite rAurillo
20 |Juan Yalenzuela MME 14 Satelite furillo
21 |Juana Ortiz FAME 14 Satelite hurillo
22 |Sonia Lima fANE 14 Satelite hurillo
23 |Ines Suarez IRIE: 14 Satelite hurillo

Autor: Profesor Juan Carlos Vega P. — juanca6023@yahoo.es 8



Curso de Microsoft Excel - Area informatica

PRACTICA N° 6

En esta practica 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.

A | B | ¢ | D | E | F | G | H

1
2 GASTO DE COMPRA DE ARTICULOS
3

PRECIC COSTO A COSTO COM EMCARGADDS DE | MONTO ASIGHADC
4 RS IMIT ARIC S PAGAR 2ESEREIG DESCUENTOS LA COMPRA, A CADA UMD
5 [BUZOS 120,00 200 240,00 192 238 08 200 119,04
B [CHOMPAS 4400 3,00 132 [0 106 130 94 3,00 43 55
7 |[POLERAS 17,00 7 00 11900 055 118,05 700 16,56
8 [MEDIAS 10,00 g 00 E 0,72 59 28 g 00 957
9 [GORRAS 45 00 3400 1530000 12 24 1517 76 5,00 252 9
10 [CAMPERAS 57 00 354000 2017800 161 42 20015 58 8,00 2502 07
11 [BUFANDAS 9,00 09 00] 8802100 704,17 87316 33 200 43658 42
12 [TENIS 15,00 o000] 138000 10,80 133920 5,00 223,20
13 [SUDADERAY 24600 3544500(871947000] G975576| 064971424 500 1729942 B35

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 operacion:

¢ 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 operacion:

« 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 operacion:

e Costo con Descuento Dividido con Encargados de la Compra; =F5 / G5

Autor: Profesor Juan Carlos Vega P. — juanca6023@yahoo.es 9




Curso de Microsoft Excel - Area informatica

PRACTICA N° 7

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

« TOTAL VENTAS, COMISION DE SOFTWARE Y HARDWARE, TOTAL
PREMIO, TOTAL COMISION, LIQUIDO PAGABLE.

Para poder empezar seguiremos los siguientes pasos:

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

A B L D E F G H | J K L

PLANILLA MENSUAL DE SUELDOS
) DE ENERO 2010

TOTAL

Ne| NomeRE | apELLIDO | T | | |
, , | BASICO | SOFTWARE | HARDWARE | VENTAS | |
I | I | | L% a5%

4 1 |__L2% | | |
s | I|DANIEL \VAREAS | 600.00| | 20000| 120000| 140000 600 _0.00) 1680 4065 1206 3%,
6 2\MARIA |PACHECO | 80000, 120,00, 850,00, 970,00, 360, 2125 1164, 28097 1.080.97,
7
8
9

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 COMISION DE
SOFTWARE (H5), y realizamos la siguiente operacion:

* Ventas Software * 3%; =E5 * 3%

4. Nos situamos en la primera casilla de la columna COMISION DE HARDWARE
(1), y realizamos la siguiente operacion:

* 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 COMISION (K5), para
poder realizar el calculo siguiente:

* (Comision Software mas Comision Hardware mas Total Premio) por tipo
de cambio de Ddlar 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 operacion:

* Haber basico mas Total comisiones; =D5 + K5

Autor: Profesor Juan Carlos Vega P. — juanca6023@yahoo.es 10



Curso de Microsoft Excel - Area informatica

PRACTICA N° 8

En esta practica manejaremos las alineaciones de textos en las celdas, aqui estan los

pasos a seqguir:

1. A continuacién escribamos los siguientes datos.

MATERIAL ROJOD AZUL

ChAJAS a4 Fi

HOJAS B4 34
LAMINAS  ORO FLATA, FLORO
LAFICES a4 at

AMARILLO VERDE  CAFE

32 34
55 A3

COBRE EROMO

57 5a

2. Marcamos la celda deseada

3. Escogemos Formato - Celdas - Alineacion.

Formato de celdas |E||g|

Mimera | Alineacidn | Fuente || Bordes || Tramas || Proteger|

Alineacion del bexbo Crientacian

Huorizantal:

|Centrar v| Sangria:

Wertical: ] S

Texto —#

| Cenkrar w |

(=R

Diskribuido justificado .
Conkrol del kexto +* -
|:| Ajustar texko
[ reducir hasta ajustar Grados

] combinar celdas
De derecha a izquierda

Direccion del texto:

|C0ntext0 4

[ Aceptar ][ Cancelar ]

= Selnsettar~ | X v % [ﬁ
ala = 3* Eliminar = E =
Ordenar Buscary

Foch = X h 2
{2 | Formato.m| | 2 y filtrar = seleccionar~
| Tamafio de celda

0 Alto defila...

Autoajustar alto de fila

(|:| Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...
Visibilidad

Qcultar y mostrar v |
Organizar hojas

Cambiar el nombre de I3 haja

Mover o copiar haoja..

Color de etiqueta L2 |

Proteccion

(i) Proteger hoja...
[‘;‘:‘i: EBloguear celda

% Formato de cgldas...

[
(En Excel 2007)
Inicio — Formato

Formato de Celdas

4. Elegimos las alineaciones necesarias y colocamos los colores en las casillas.

Como se muestra en la hoja final.

MATERIAL

OTIYINY

NMELCLOI(MPRCIFOD

LAMINAS

LAPICES

Autor: Profesor Juan Carlos Vega P. — juanca6023@yahoo.es 11



Curso de Microsoft Excel - Area informatica

PRACTICA N° 9

Para realizar esta PRACTICA lea detalladamente el problema planteado.

Planteamiento del problema:

mes.

Un cliente compra un automévil 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

1. Copiar las siguientes formulas 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-C5H =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 deberéas

obtener los siguientes resultados:

A, B & D E

1 MES sALDOS PAGD 5% INTERES 2% TOTAL PAGD MES

2 1 345368 2864 BE7 36 3551 36
3 2 31504 2obd k30 05 3454 05
4 3 2ob40 2obd 5728 3456 5
5 4 25776 2864 515 52 3379 52
b ] 22812 2obd 455 24 3322 24
7 a] 20045 2obd 400 36 32h4 Bk
g [ 17154 2ob4 343 B8 3207 55
o g 14320 2obd 2ok 4 3150 4
10 H 11456 2obd 22812 09312
11 10 gao2 2ob4 171,84 3035 54
12 11 5728 2obd 114 5k 2978 5k
13 12 2obd 2obd 57 20 2921 28
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PRACTICA N° 10

En esta practica manejaremos formulas de orden ldgico, es decir con una respuesta
l6gica segun 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 debera
cobrar a 5 Bs. por cada Kilowatt consumido.

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

Para realizar esta practica 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 tendra que realizar la siguiente
pregunta:

a. Sl (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(F5:F17)

A E c | Db | E | G
1
g PLANILLA ELECTROPAZ \\
4 [CODIGO |PATERMO |MATERNO |NOMBRE |DIRECCION CONSUMO [LIQUIDO PASAELE
5 10001 |PERES FLORES |RUBEN  |&V. MACHACA 140 700
B 10002|MENDES  |MENDES  |MARIA CALLE CCEE. 170 &10
7 10003|[IBARRA _ |CERON __ |INES PLAZA 2 DE FEBRERD B0 400
g 10004{CONDO___ [MAMANI__ [JUAN AY. DOLORES 170 10
g 10005|BARRIOS  |PERES EDWIN AV SANTIAGO 180 540
10| 1000B|FLORES _ |PARRA _ |JHANETH |PLAZA 15 DE MAYO 300 1200
11 10008|MARQUES [YARES BELADIMIR__|CALLE J. MURINI 50 450
12| 10008|CERON  |MENDOZA |PACHECO |AW. CIRCUNVALACION 120 500
13| 10010|PACHECO |VARGAS  |INES AW BOLIVIA 150 750
14| 10011|COCA FLORES  |DIEGO CALLE CALPACHETA 50 2500
15| 10012|MENDES  |[CADENA  |EUSTAQUIA[CALLE MARIN 200 500
16|  10013|CONDORI |CERON  |BETY PLAZA 24 DE JUNIO 300 1200
17| 10014|CONDD  |MACHACA [JUAN AW, CAMACHD 154 762
18 2104 PEGE.

=SUMA(G5:G17)
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PRACTICA N° 11

En esta practica seguiremos con las formulas l6gicas 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) Parala columna Promedio; =REDONDEAR(PROMEDIO(E3:G3);0)

b) Parala Columna Situacion; =SI(H3>=36;"APROBADQO”;"REPROBADOQ")

c) Parala columna Observacion;

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

d) Parala columna Desquitantes;  =SI(H3>=36;"PASA DE ANO"; D3&” "&B3)
Con esto tendremos llena la tabla en la hoja de calculo, tal y como se muestra en
la figura.

A B C D E]FI[G H J K
sz o2
APELLTDO | APELLTDD | NOMBRE | . Blw G|« B
MR raTEong | atatemG | come eTo & g a % . % FPROMEDIO | ATTLIACION OBSERVACTON DESQUITTANTES

1 [ [ [
2
3li |eeeez |mowes  |eusen e |2z |es 33|REPROBADO |RESULAR RUBEN PEREZ
sl |mevoezr |mevoezr  |waria 95 |70 |es5 60| APROBADO | BUENO PASA DE ANC
5l |mamea  |ceronw  |mves 26 |23 |a0 33| REPROBADO |RESULAR INES IBARRA
6 le |eowo  |wamanr |ran 36 |8 |45 48| APROBADO  |BUENO PASA DE ANOC
7|5 |sameros |eerez  |eowmv | |25 |2 22| REPROBADC |MALO EDWIN BARRIOS
8ls |moees |pamea  |omawery |as s |5 39| APROBADC |RESULAR PASA DE ANC
9|7 MARQUEE || ¥ANEZ VEADTMIR |70 |Fd |41 55| AFPRCBADC | BUENC PASA DE AN~0
wle  |cerov  |wevooza |pacteco ea a5 |70 60| APROBADO | BUENO PASA DE ANC
1le  |emos e [vovmaa oz s |so 28| REPROBADC |MALO VIVTANA RIOS
12
13 FROMEDIO DE PROMEDIOS 42
14 FPROMEDIO MAXTHD a0
15 FPROMEDID M INIME 22
16 CANTIDADL PROMEDTD 2
17 AP AL LMMNOS APROBADOS 5
18 AP AL LMMNOS REFROBADOS 4

3. Para obtener los resultados del cuadro pequefio 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(13:111;"”APROBADOQO")
f. =CONTAR.SI(13:111;"REPROBADOQ")

4. Bueno con esto se ha terminado esta interesante practica.
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PRACTICA N° 12

Esta practica es una miscelanea de imagenes colores y formas, la insercion de
Imagenes Predisefiadas, Autoformas, WordArt’s y otros en Excel.

Pasos a seguir:

iDbupo~ i | Aveformas~ \ N [ O 4

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

=3

Tu eres mi
almuerzo
&

Esta s una Practica
en la que debes
demostrar todatu
creatividad.

Creo que no
es mi dia

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

a. Imagenes predisefiadas
b. Formas

c. WordArt
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PRACTICA N° 13

En esta préactica aprenderemos a insertar los Gréficos Estadisticos en Excel para este
ejemplo seguiremos los siguientes pasos:

& | s | ¢ | o | E | F | & | H | Ll | K

7]

2
ol Computo General —
— | ]
B Elecciones 2009

E

7 DEPARTAMENTOS

il Politicos  [IE]Ew Qe Sta.Cruz  |Taria B Patosi Pancio Chuguizaca |Cochabamba] Totales
| 9 |ADn 1323 3452228 0812324 322354 1091134 7456345 324355 9ETEY oB7356] 242560068
10 MR 3045435 4334435 4221144 Sd4aT3 4355238 1043454 44234 43567 GE34o6] 18785576
11 [MBL 412344 4423 34273 4234 234423 233023 10233 7456 102223 1072552
|12 |CONDEPA, £234423 1312234 423332 4322 23332 23112 312 T456 12333 TO32636
13 |UCS Fi33d:aad G97EREE 4552566 556335 9678035 da56743 TRATEI 74356 aBRE34]  3R3E1707
14 MR 3442733 TEBSETE TEISTE ET723 £334589 207888 435344 B5TTT 456633] 27030641

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 demas columnas con
la siguiente formula; =SUMA(B9:J9)

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

4. Luego elegimos el menu Insertar - Grafico

Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grifico |E|rg‘ Insertar Disefic de pagina Eérmulas Datos Revi
TTDUS EStéT":.lar | Tipos personalizados . - B | |§| !:&' Linea = ‘AFEE g
Tﬁiﬁ:ﬁ:: ~ e de a1l s '-LE”T r. Circular = ! |_ Dispersion =
= Barras 1 @ ¢ QB’ Imagen —, Calumna = i
| Liness B =i - Grafico 2D
lidstraciones = =
LXY (Dispersidn) D { | II" | £ :l" 2 ]
e % B gomrl{¢ ) W |‘Z-‘4
iy Radial B C
gSuperficie 33 =
8. Burbujas v | E E
21 |
Circular con efecto 30,
2 Grafico circular 30
l Presionar para ver muestra ] B 3 T -;l
e o
il.h Grafico circular 3D
5. escogemos el Gréfico deseado. (En Excel 2007) e
Insertar — Circular
Grafico Circular 3D
ELECCIONES 2009 ELECCIONES 2009
MIF: g~oN
40000000 2 ADN
30000000 OMNR
OMBL
20000000
B CONDEPA
1%
10000000 mUCS
23
ZADN mMNR OMBL OCONDEPA mUCS O N"R‘ 0 BOM  MMR MBL CONDERS UGS WIR EMIR
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PRACTICA N° 14

En esta practica 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,
N° DE REPUESTOS, TIEMPO DE REPARACION y N° DE EMPLEADOS.

A B C D E F G H | J K

FECHADE! ' ' TIPODE ' COSTO ' Nro. ' CosTo ! TIEMPODE lFECHADE! Nro. DE !MOVTGPOR!
. RECEPCION! MARCA | MODELO !REPARACION | PARCIAL !REPLISTGS! TOTAL !REPARACIO\- | ENTREGA !E"LPI;E”DO! EMPLEADO |
) 1m0 SUZUKI | 84 ALTERVADOR| 100 | 1 | 1e450 | 3 limpem ) 2 | smat
3 1402000 | TororA | 82 | RaoupoR | e | 9 | sz |5 Tiommmw 3T wan |
4 14012000 | MAZCA | 93  |ALTERVADOR | 100 | 8 | 13600 | 4 18012000 | 4 | 36448 |
S IS0200 | NSSAY | 9| EMBRAGUE | s | 7 MOr | 8 Bmom0| 1 | 788 |
6 16012000 | MAZCA | 89 . MOTOR | 200 | 6 | 25400 | 9 0200 3 | 893866667 |
7 1701/2000 | TOYOTA | 8 | RADI4DOR | 60 | 5 | RS0 . 10 20120000 5 16023
s 180200 | NISSAN | 96 ALTERNADOR | 1m0 | 4 | 1m0 | 5 mmam | 4| M
5 19012000 ' DAATSU! 99 | MoroR | a0 | 3 | mnee | 6 lasmaew ! 2| 11758 |
10 20012000 |MONTERO| 98 | OIROS | @ | 2 | 680 | 1 Tamae 3 1 0 |
1 20002000 | NISSAY | 97 [AUERNADOR| 10 | 1 | 10430 | 7 [JWAM0| 1 | 106381 |

2. Enla 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. Enla 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 recepcion + tiempo de reparacion;
=A2+H2
5. En la columna de Monto por empleado realizaremos lo siguiente:
=(Costo Total / entre N° de Empleados) + (Costo Total * 1,8%);
=(G2/J2)+(G2*1,8%)

Notas y Apuntes
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PRACTICA N° 15

Planilla de control de Mercaderias

1. Disenfar la siguiente tabla mas los titulos 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: =(110 + G11) - H11
7. Para obtener los totales finales utilizar la funcion
=suma(C10:C20)

A E | C | D | E | F | G | H |
4 IMPORTACIONES y EXPORTACIONES " S A M Y "sil.
5
6 PRECIO PROMEDIO PONDERADO
7
g fecha detalle cantidades costo valores |
9 ingreso || salidas saldos | unitario debe haber saldos |
10| 010341999 saldo anterior 50 al Bs 7000  Bs 330,00 Bs 0,000 Bs 350,00
11| 03031999 campra 1 ] 110 Bz 600  Bs 360,00 Bs 0,00 Bs 710,00
12| 04031999 venta 1 /0 40 Bs 650 Bs 0,000 Bs 455,00 Bs 255,00
13 | 050341999 compra2 30 70 Bz 500; Bs240,00 Bs 0,00 Bs 495,00
14 | 08/03/1999 venta 2 40 30 Bs 7,25 Bs 0,000 Bs 290,00 Bs 205,00
15| 100141999 compra 3 50 80 Bs 700! Bs 350,00 Bs 0,00; Bs 555,00
16 | 13/01/1999 ventad 40 40 Bs 7,13 Bs0,00! Bs 285,200 Bs 269,80
17| 150141999 comprad 50 120 Bz 500. Bs 400,00 Bs 0,00 Bs 669,80
18 | 18/01/1999 ventad 30 90 Bs 606 Bs 0,00; Bs181,80: Bs 488,00
19 20/01/1999 comprab B0 150 Bz 600! Bs 360,00 Bs0,00; Bs 848,00
20 | 2210141999 ventab 50 60 Bs 603 Bs 0,000 Bs542,70{ Bs 305,30
21 330 270 840 Bs 2.060,00¢ Bs 1.754,70 Bs 5.150,90
costo de lo vendido

saldo anterior 50 350

mas

COMmpras 280 20680

Menos 330 2060

inventaria final B0 305,31

Notas y Apuntes
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PRACTICA N° 16

Validaciéon de Datos de entrada

1. Disenfar la siguiente tabla mas el titulo y los encabezados

. N lug. estado
Macimiento | civil
| 1004 Peres Mendes  |Pedro av Civica # 37 232344 femening 23232 23] boliviana |a paz soltera
1002] Peres Flares Fuben A BAEEEE] masculing 2233126 24 peruana PR casado
003 Mendes  |Mendes | Maria calle yyyy BTET22] Fermening BETERE 28] boliviana ar casado
1004] barra Ceran Iz plaza 342222 femening THAEGR 28] boliviana lapaz soltera
1008| Marques | afies Bladimir | plaza vy 423332 maseuling 456744 28] chilena £antiago soltero
1003 Ceran Mendoza  [Pacheco | calle yyyy M7 maseuling BTTT4TT 32| argentina buenos sires | scltera
w0 Packecn | Wargas Ine:s av. Gggq AR temening | 4 1236453 1) bialiviana |a paz casado
Permitir NUmero Permitir Permitir Permitir
entero entre 1000 Longitud de texto Longitud de texto NUmero entero
y 9999 entre1y10 entrely8 entre 15y 99
N
2. Copiar los datos de las columnas usando [ ]
. codigo: fioo: S deaw
un formulario, para ello vamos a la t
paterno: eres =
opcion: 1
Datos - Formulario. romere:
Validacion de datos sewn Femening
Configuracidn | Mensaje entrante | Mensaje de errar o Siloros
Criterio de validacion edad:
Permitir: Macionalidad:
|Nl.'|merc- enkero b | lug. Macimiento:
Datos: estado civil: 7
|entre V| —
Minimo:
| 1000
M&zimo: )
(9999 3. Para validar el rango de datos
[] aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracicn de |aS COlumnaS CédiQO,
rceptar | [ Comcola teléfono, cl y edad vamos a la
opcion: Datos — Validacion
Datos | Revisar  Vista @ - =
F J:. Barrar 'ﬁ ﬁm« ,Eéjq =3 ,ﬂ'grupar - HE
o vt aplicar T"};t' —1 |2 validacién de datos..
M . EXLO &N -
0 mvanzadas columnd 55 Rodear con un circulo datos no validos
nat y filtrar Held BB porrar circulos de validacian
(En Excel 2007)
Datos - Validacion de datos
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PRACTICA N° 17

Manejo de Texto a traves 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
namero de letras de acuerdo a una posicion.

Podemos igualar caracteres o cadenas, concadenar o unir dichas cadenas. Esto
es util si necesitamos generar codigos de identificacibn como veremos en esta practica.

Disefiar la siguiente tabla segun la figura:

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

=EXTRAE(D2;1;3)

A B C | E F

1 Mro. Mombre Apellido Carre Cod de Carr%:\ odigo del Alumno

2 | _.__1000Caros Truco Valverde _jinformatica _ ™ Inf ___jCarTrulnf 1000

3| 1001Vladimir |Soria Torrez ___[Programacion_ | Pro_ VaSorPro 1001

4| 1002Ew Morales Ayma___iAplicaciones _ | Apl __{EvoMorApl 1002

5 ______1'2"13]|_5§'C_k _______ IP!E_MEH_Lﬂﬁfg__]Nﬁf@@@iﬂn____[-___N_w___-]I_S_aliﬂgwﬂiﬂﬂ_ﬂj____
B | 1004lSantos IRamirez Ramirez_Contabilidad |~ Con _  SanRamCaon 1004
7| _._ 100sMorge Tuto Quiroga____llngles _ | ng _ _JorTutlng 1005

8 | 100B!Casimira___!Lemade Hunado 'Secretariado | Sec _ CaslemSec 1006
5 | 007 Javier {Encinas Soto___Contabiidad _ | Con ___JavEncCon 1007 |
o) ____1008Sonia qlugue Cordoba _Enferrnera_ Enf __SonlugEnf 1008

T 1009 Felx \Patzi Rios _jInformatica_ } _Inf ___|FelPatinf1003

12 1010, Guillermo (Awila Pinto (Mivelacion i Miv (Guidyiliv 1010

L I 4

Céonico en
Aplicaciones

Notas y Apuntes
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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,
ademas encontraran antivirus, actualizadores, imagenes 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
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