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INTRODUCCIÓN

El presente capítulo contiene información a cerca de los conceptos básicos de Microsoft Excel, el objetivo es preparar al usuario para que conozca las partes del programa y como utilizar algunas de ellas, en especial cómo realizar selecciones en el área de trabajo de la hoja de cálculo. Las imágenes de éste manual han sido impresas desde la versión 2007 de Microsoft Excel.

¿Qué es Excel?

Microsoft Excel, es un programa del paquete de Microsoft Office que sirve para trabajar con hojas de cálculo que permiten realizar diferentes cálculos como sumas, restas, hallar porcentajes, entre otros. Al hacer referencia a Excel, se le denomina como “hoja de cálculo”.
Ejecución del programa
1.-Click en el Botón Inicio

2.- Seleccionar Todos los Programas

3. - Click en Microsoft Excel

Nos mostrara la ventana de Bienvenida de Microsoft Excel.

Selecciones en el “Área de trabajo”

El “Área de trabajo” hace referencia a la hoja de cálculo en la cual se va a trabajar, la cual está compuesta por columnas (letras) y filas (números) La intersección de estas filas y columnas se conoce como “celda”, el nombre de cada celda aparece en el “cuadro de nombres”

Seleccionar una celda:

- Hacer clic con el mouse en la celda a seleccionar

- Moverse con las flechas del teclado hasta la misma

Seleccionar toda una fila o columna:

- Hacer clic con el mouse sobre el encabezado de la fila o columna a

seleccionar.

- Shift + Espacio (fila)

- Ctrl + Espacio (columna)

Seleccionar un rango:

Un “rango” hace referencia a un conjunto de una o varias celdas que se seleccionan.

Para seleccionar un rango se hace clic con el mouse sobre la celda donde se quiere iniciar la selección, y sin soltarlo se arrastra hasta la última celda que se seleccione como final del rango
A continuación se explican las funciones estadisticas que incluye Excel.
Una vez ingresado los datos comenzaremos a utilizar las formulas

Primero vamos a sumar para ello debes ponerte debajo o al lado de los números a sumar celda C7
Luego para que la maquina entienda que lo que vas ingresar es una formula se pone el símbolo =, también puede acceder a las funciones haciendo clic en el icono "Insertar función". Inmediatamente aparece el cuadro de diálogo mostrado en la figura No. 1. En la lista desplegable denominada "O seleccionar una categoría:" escoja "funciones estadisticas". Posteriormente se muestra en la sección "Seleccionar una función:" la lista de todas las funciones que corresponden a la categoría seleccionada y que son las que se van a explicar de aquí en adelante.
Esta unidad es la unidad una de las más importantes del curso, pues en su comprensión y manejo está la base de Excel. Qué es una hoja de cálculo sino una base de datos que utilizamos con una serie de fórmulas para evitar tener que recalcular por cada cambio que hacemos. Por eso esta unidad es fundamental para el desarrollo del curso y la buena utilización de Excel.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel 2007 para agilizar la creación de hojas de cálculo, estudiando la sintaxis de éstas así como el uso del asistente para funciones, herramienta muy útil cuando no conocemos muy bien las funciones existentes o la sintaxis de éstas.
Introducir Fórmulas y Funciones

Una función es una fórmula predefinida por Excel 2007 (o por el usuario) que opera con uno o más valores y devuelve un resultado que aparecerá directamente en la celda o será utilizado para calcular la fórmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier función es:

nombre_función(argumento1;argumento2;...;argumentoN)
Siguen las siguientes reglas:

- Si la función va al comienzo de una fórmula debe empezar por el signo =.

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios antes o después de cada paréntesis.

- Los argumentos pueden ser valores constantes (número o texto), fórmulas o funciones.

- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)
Tenemos la función SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El operador ":" nos identifica un rango de celdas, así A1:C8 indica todas las celdas incluidas entre la celda A1 y la C8, así la función anterior sería equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8
En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la función.

Las fórmulas pueden contener más de una función, y pueden aparecer funciones anidadas dentro de la fórmula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)
Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operación o cálculo que realizan. Así hay funciones matemáticas y trigonométricas, estadísticas, financieras, de texto, de fecha y hora, lógicas, de base de datos, de búsqueda y referencia y de información.

Para introducir una fórmula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos cualquier texto, precedida siempre del signo =.

FUNCIÓN SUMA

Suma todos los números en un rango de celdas. 
SINTAXIS: =suma(rango)

EJEMPLO:=SUMA (C4:C7)
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OBSERVESE:

1. El rango de valores se define con la celda inicial (C4), dos puntos y la celda final (C7).
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En lugar de la función suma, se puede usar el comando autosuma, y marcar el rango de la suma.

FUNCIÓN PROMEDIO

[image: image9.png]Promedio

Contar nimeros.





Sirve para obtener el promedio o media aritmética de un conjunto de base de datos.

SINTAXIS: =promedio(rango) 
FUNCIÓN MÁXIMO
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Permite extraer el valor máximo de una base de datos.

SINTAXIS: =max(rango)

FUNCIÓN MÍNIMO
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Permite extraer el valor mínimo de una base de datos.

SINTAXIS: =min(rango)

FUNCIÓN SUMAR.SI

Esta función permite realizar una suma de un rango de celdas mediante un argumento dado o una condición.
SINTAXIS: =sumar.si(rango,condición,rango_suma)

DONDE:

RANGO: se especifican las celdas que se va a evaluar

CONDICIÓN: o criterio que determinan las celdas que deben sumarse puede ser un número, texto o expresión.

RANGO_SUMA: Se especifican las celdas que se va a sumar, valores lógicos y textos se omiten.
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FUNCION CONTAR

Esta función cuenta el número de celdas que contienen números en un rango

específico. Omite las celdas que contengan texto, así como las que estén vacías.
FUNCION CONTARA

Esta función cuenta el número de celdas que no están vacías en un rango específico. Después de insertar la función

FUNCIÓN CONTAR.SI

Esta función permite realizar un conteo de un rango de celdas a través de una condición. 

SINTAXIS: =contar.si(rango,condición o criterio)

DONDE: 

RANGO: Es el rango dentro del cual se desea contar las celdas.

CRITERIO: o condición en forma de numero, expresión o texto, que determina las celdas que se van a contar.
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MEDIANA

Esta función calcula la mediana (valor intermedio de un conjunto de valores, es

decir, el que se encuentra en la mitad. No necesariamente debe pertenecer a

alguna de las matrices) de los valores de una o varias matrices (máximo 255).
MODA

Esta función calcula la moda (valor que se repite con más frecuencia o número de

veces) de una o varias matrices (máximo 255). A partir de este criterio Excel

calcula moda de un conjunto de datos formado por una o más matrices.
EJERCICIOS

 

Esta es un recopilación de ejercicios originales de los niveles básico, medio y avanzado

NIVEL BASICO

 

Ejercicio 1:

 

1. Dada la factura del comercio " ELEGANT" completar los espacios vacíos

[image: image4.png]CANTIDAD | DESCRIPCION _| PRECIO UNITARIO | IMPORTE
3 |camisade vestir 5200
4 |camisasport 5100
2 |corbatadeceda 560
3 |pantalonjean 5200
2 |pantalon de vestir 5350
1 |camperadecuero $2.000
1 |parkaazul 5650
1 |sacosport 5300
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Utilizar FORMULAS y la función SUMA
2. Completar los espacios utilizando la función SUMAPRODUCTO
 

Ejercicio 2

 

1. Mejorar el aspecto y funcionalidad de la factura  del comercio "ELEGANT" , incorporando la fecha actual, un slogan y un logotipo. Utilizar la función HOY y  ver el tutorial INSERCION DE IMAGENES
 

 

    

NIVEL MEDIO

 

Ejercicio 1:

Un comercio dispone de la siguiente tabla con las ventas del mes Enero de sus empleados correspondientes a las sucursales A y B

[image: image5]
se quiere saber:

 

1. La cantidad de empleados de cada sucursal (Función CONTAR.SI)

2. La cantidad total de empleados. Usar la función CONTARA
3. La cantidad total vendida (función SUMA)

4. ¿Cuál fue la mayor venta ( función MAX )

5. ¿Cuál fue la menor venta ( función MIN )

6. El promedio de ventas de ambas sucursales ( función  PROMEDIO)

7. El promedio de ventas de la sucursal A.

8. El promedio de ventas de la sucursal B.

9. ¿Cuál fue la máxima venta de la sucursal A?

10. ¿Cual fue la máxima venta de la sucursal B? Para los puntos 7,8,9 y 10 usarFORMULAS MATRICIALES
 

Ejercicio 2:

Empleando la misma tabla que en el ejercicio anterior, averiguar

 

1. Cuánto vendieron los empleados de la sucursal A, ( función  SUMAR,SI)

2. Cuánto vendieron los empleados de la sucursal B.

 

Ejercicio 3:

Con la tabla del ejercicio 1 se quiere saber

 

1. Cuál fue el empleado que vendió por $ 24.000.

2. Cuál fue el empleado que vendió mas de ambas sucursales.

3. Cuál fue el empleado que vendió mas de la sucursal A, y cual fue el monto

4. Cuál fue el empleado que vendió mas de la sucursal B, y cual fue el monto
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=SUMAR.SI (C5:C9,”MASCULINO”, D5:D9)





=SUMAR.SI (C5:C9,”FEMENINO”, D5:D9)





=CONTAR.SI (C5:C9,”MASCULINO”)





=CONTAR.SI (C5:C9,”FEMENINO”)
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