INSTITUTD DE FORMACKON BAMNCARLA

CONSIDERACIONES GENERALES

Excel es una hoja de calculo de facil uso y una muy potente herramienta de trabajo, puede
realizar desde un simple calculo hasta una compleja operacidn financiera o estadistica.

Cuenta con funciones para todo tipo de operacién y una ayuda para cada una de ellas, asi el
usuario puede trabajarlas con suma facilidad.

Caracteristicas

1. 256 columnas, debidamente identificadas con letras del alfabeto
2. 65536 filas, debidamente numeradas

La interseccidon de una columna y una fila dard como resultado una CELDA, y en esta celda el
usuario podrd ingresar letras, nimeros, formulas.
Las celdas cuentan con una longitud suficiente como para ingresar textos y férmulas largas.

¢Como ingresar a Excel?

Inicio
Programas
Microsoft Office
Microsoft Excel
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Al iniciar el trabajo con la hoja de calculo se mostrara solamente tres (03) hojas, pero se
pueden aumentar segun la necesidad del usuario.

Para facilitar el trabajo al usuario Excel cuenta con una herramienta que estd incluida en la
misma celda y se llama auto llenado, que permite copiar el contenido de una celda facilmente
o rellenarla.

.y Auto llenado

La hoja de calculo también muestra una barra muy especial llamada barra de férmulas, la cual
muestra el contenido de una celda, facilitando su modificacion.

Al

Cuadro de Ayuda de Barra de
Nombres Funciones Formulas

Si el usuario desea puede cambiar el nombre de las hojas que provee Excel, asi estas serian
mas descriptivas de acuerdo al trabajo que realizan.

A B | C
1

5 " Nombre asignado por

= Excel
M 4 » W\BOLEJAS { Hoja2 f Hojas / |

Nombre asignado por el
Usuario

La barra de formato tiene algunas variantes con respecto a otras como la de Word por
ejemplo, esta incluye botones para el manejo de formato numérico de forma rapida.
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¢Qué es un Rango de Celdas?

Se denomina asi al grupo de celdas seleccionadas y que estdn listas para ser trabajadas, ya sea
pintando su fondo, cambiando el tipo de letra o colocando formatos numéricos o bordes.
El usuario esta en plena libertad de seleccionar los rangos de celda que estime conveniente.
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En Microsoft Excel se emplean tres tipos de punteros para el Mouse, cada uno cumple una
funcion diferente, asi por ejemplo:

d L Es el puntero predeterminado de Excel, es que se emplea para seleccionar las celdas.

+ Es el puntero que se emplea para auto llenar el contenido de una celda.

aa Es el puntero que se emplea para mover las celdas en la hoja.

-

A
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Presione Shift+ cualquiera de estas teclas para seleccionar texto:

FLECHA IZQUIERDA A la izquierda caracter a caracter
FLECHA DERECHA A la derecha caracter a caracter
FLECHA ABAJO Hacia abajo linea a linea

FLECHA ARRIBA Hacia arriba linea a linea

CTRL+ FLECHA IZQUIERDA A laizquierda palabra a palabra
CTRL+ FLECHA DERECHA A la derecha palabra a palabra
INICIO Al principio de la linea de texto actual
FIN Al final de la linea de texto actual
CTRL+INICIO Al principio del documento
CTRL+FIN Al final del documento

RE PAG Hacia arriba una pantalla

AV PAG Hacia abajo una pantalla
CTRL+RE PAG Al principio de la pagina anterior
CTRL+AV PAG Al final de la pagina anterior
FIN+ > Va al final de la columna

FIN + ¢ Va al inicio de la columna

FIN + P Va al inicio de la fila

FIN+ Va al final de la fila

CTRL + INICIO Va al inicio de la hoja

Métodos abreviados frecuentes

CTRL+A Abrir

CTRL+Z Deshacer
Rehacer. En algunos programas, si no

CTRL+Y hay nada que rehacer, se repite la ultima
accion.

CTRL+G Guardar

CTRL+P Imprimir

ALT+F4 Cerrar la ventana activa

CTRL+N Negrita

CTRL+K Cursiva

CTRL+S Subrayar

CTRL+D Alinear a la derecha

CTRL+T Alinear al centro

CTRL+Q Alinear a la izquierda
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CTRL+C Copiar

CTRL+X Cortar

CTRL+V Pegar

CTRL+C+CTRL+C Abrir el Portapapeles

CTRL+B Buscar

CTRL+L Reemplazar

CTRL+E Seleccionar todo el documento
F7 Comprobar la ortografia
MAYUS+F7 Sinénimos

CTRL+MAYUS+W Cuadro Estilo

CTRL+MAYUS+F Fuente

CTRL+MAYUS+A Cambiar la fuente a la del estilo Normal

Para desplazarse rdpidamente por la hoja se puede emplear las combinaciones antes descritas,
pero estas en ocasiones tienen su limite en el contenido de la hoja, asi por ejemplo, la
combinacion FIN + = que normalmente nos llevaria al final de la columna, se veria afectada
en su desplazamiento si las celdas contiguas estuviesen llenas.

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

2 \
Posicion Inicial

El texto “hola” introducido en la posicion que se muestra, impedira el desplazamiento del
puntero hasta el final de la columna.

Posicion Final

¢COomo Insertar Nuevas Filas o Columnas?

Excel permite si es necesario insertar nuevas filas o columnas en la posicién que el usuario
estime conveniente.

Los pasos en ambos casos son los mismos.

1. Clic en el Menu Insertar

2. Clic en Fila (si desea insertar una fila)

3. Clic en Columna (si desea insertar una columna)

Para insertar mas de una fila o una columna, solo seleccione un rango de ellas y proceda con
los pasos anteriores.

Como se ve las cantidades estdn iniciando en la fila
uno

En esta parte se ha insertado una fila

A : C A E [ ¢ |

1 [ % 3D ; = S E—
2] 1300 i 33000 B 1300 % 33800
3] 2400 23 57 4] 2600 23 &0

FORMATO DE CELDAS
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El formato de celda permite modificar la presentacién de los datos ingresados en un celda, asi
pues se puede modificar un nimero para que se muestre con simbolo monetario, con
separacion de miles, o puede colocar una fecha y que esta se muestre con formato de di, mes,
afio o mostrarse con la fecha completa.

Para dar formato a una celda o rango de celdas, se debe seguir estos pasos:
1. Seleccione la celda o celdas a formatear

2. Presione Ctrl +1

3. Si Elije la ficha Numero

Formato de celdas

{MOmero

....................... ;

flineacidn | Fuenke | Bordes | Tramas || Praokeger

Cateqaria; Muestra

Mimera
Maneda

Contabilidad Las celdas con formato general no
Fecha kienen un Formato especifico de

Hora ridrnesa.
Porcentaje

Fraccidn
Cientifica
Texto
Espercial
Personalizada

[ Acepkar ][ Cancelar ]

Como puede ver la ficha nimero le muestra una variedad de opciones las cuales sirven para
modificar el contenido de una celda.
Las opciones de la ficha numero son:

Formato H Descripcién

Este es el formato de nimero predeterminado que aplica Excel cuando se
escribe un nimero. En la mayoria de los casos, los nimeros que tienen el
formato General se muestran tal y como se escriben. Sin embargo, si la
General celda no es lo bastante ancha para mostrar todo el niumero, el formato
General redondea los nimeros con decimales. El formato de numero
General también utiliza la notacion cientifica (exponencial) para nimeros
grandes (de 12 o mas digitos).

Este formato se utiliza para la presentacidon general de nimeros. Puede
Numero especificar el numero de posiciones decimales que desea usar, si desea
utilizar separadores de miles y cémo desea mostrar los nimeros negativos.

Este formato se utiliza para los valores monetarios generales y muestra el

Moneda , . . . .
simbolo de moneda predeterminado junto a los nimeros. Puede especificar
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el nimero de posiciones decimales que desea usar, si desea utilizar
separadores de miles y como desea mostrar los nimeros negativos.

Contabilidad

Este formato también se emplea para valores monetarios, pero alinea los
simbolos de moneda y los separadores decimales de los nimeros de una
columna.

Fecha

Este formato muestra los nimeros de serie de fecha y hora como valores de
fecha, en funcién del tipo y configuracion regional (ubicacién) que
especifique. Excepto en el caso de los elementos que tienen un asterisco (*)
en la lista Tipo (ficha Numero, cuadro de didlogo Formato de celdas), los
formatos de fecha que aplique no cambian el orden de las fechas con el
sistema operativo.

Hora

Este formato muestra los nimeros de serie de fecha y hora como valores de
hora, en funcidon del tipo y configuracion regional (ubicacién) que
especifique. Excepto en el caso de los elementos que tienen un asterisco (*)
en la lista Tipo (ficha Numero, cuadro de didlogo Formato de celdas), los
formatos de hora que apligue no cambian el orden de las horas con el
sistema operativo.

Porcentaje

Este formato multiplica por 100 el valor de la celda y muestra el resultado
con un simbolo de porcentaje. Puede especificar el numero de cifras
decimales que desea utilizar.

Fraccion

Este formato presenta los nimeros en forma de fraccién, dependiendo del
tipo de fraccidn especificado.

Cientifico

Este formato muestra los numeros siguiendo la notacién exponencial,
reemplazando parte del nimero con E+n, donde E (que significa Exponente)
multiplica el nimero precedente por 10 elevado a la enésima potencia. Por
ejemplo, un formato Cientifico con dos decimales muestra 12345678901
como 1,23E+10, que es 1,23 por 10 elevado a la décima potencia. Se puede
especificar el nUmero de posiciones decimales que se desea usar.

Texto

Este formato trata el contenido de las celdas como texto y muestra el
contenido exactamente tal y como se escribe, incluso cuando se escriban
numeros.

Especial

Este formato muestra los nimeros como un cédigo postal, numero de
teléfono o numero de la seguridad social.

Personalizado

Este formato permite modificar una copia de un cddigo de formato de
numero existente. Crea un formato de nimero personalizado que se agrega
a la lista de cddigos de formato de numero. Se pueden agregar entre 200 y
250 numeros de formato personalizados, dependiendo de la version de
idioma de Excel que se haya instalado.

NCARIA

Trabajando con la ficha Alineacidn:
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Formato de celdas

| Mdrnera

| Fuente || Bordes || Tramas || Prokeger |

Alineacion del texko Cirigntacian
Horizontal: * .
*
|General V| T .
Yerkical: 0 E & .
) ® Texto —#
|InFer||:-r V| : .
o .
. *
iZontral del texkao *

|:| Ajuskar bexko
[ Reducir hasta ajustar arados

[ ] Combinar celdas
De derecha a izguierda

Direccian del bexko:

|C|:|ntext|:| W

[ Arcepkar ][ Cancelar

Alineacion de texto. Permite alinear un texto dentro de la celda, de manera vertical y
horizontal, las alineaciones pueden ser:

Horizontal Vertical
General Superior
Izquierda(Sangria) Centrar
Centrar Inferior
Derecha(Sangria) Justificar
Rellenar Distribuido
Justificar
Centrar en la Seleccién

Control del Texto. Permite que un texto sea ajustado dentro de la celda, esto quiere decir que
se puede modificar un texto para que se muestre en dos o mas lineas dentro de una celda,
ajustarlo al tamafio de la celda o agrupar dos o mas celdas en una sola.

Orientacidén. Esta opcién permite que un texto se pueda visualizar en diferentes posiciones
dentro de la celda, asi pues se puede inclinar un texto en un angulo de 452 u otro si se desea.

Trabajando con la ficha Fuente.
Esta ficha se activara si el cursor esta dentro de la celda o si este esta sobre ella, es decir se
activa igual si estamos en modo de edicién o no.
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Formato de celdas

| Mumera || alineacian |

Bordes || Tramas || Praoteger |

Fuente: Estilo: Tamario:
| Arial rarmnal | 10
ADMUIZSM s Marmal a ~
T Agency FE — | |Cursiva 9 ==
ﬁ .ﬁ.lﬁerian Megrita 10
bl Meqrika Cursiva 11 bl
Subrayado: Color:
|Ningunu:| W | | Aukomatico V| Fuente pormal
Efectos YWista previa
[ ] Tachado
[] superindice AaBhCohyZz
] subindice
Esta es una fuenkte TrueType, Je usard la misma fuente tanko en la
impresara coma en la pantalla.

Acepkar ][ Zancelar ]

Trabajando con la Ficha Bordes.

Esta ficha permite colocar bordes a una celda o rango de celdas, con diferentes disefios de
linea y colores.

Formato de celdas

| Mimero | Alineacién | Fuerte | | Tramas | Proteger |

Preestablecidos Linea

EEE |

Minguna ===—-=-
Minguno  Conkorno -

Borde .
) N I e _

Texto

. - Zolor;

-

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de

los preestablecidos, en el diagrama de wviska previa o en los botones de
arriba,

[ Acepkar ][ Zancelar ]

Las opciones preestablecidas asignan bordes de manera rapida y de forma sencilla, los bordes
en si permiten asignar libremente el borde de una celda.

Trabajando con la Ficha Tramas.
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Las tramas permiten colocar un fondo a la celda o rango de celdas, asi pues el usuario puede

elegir colores y disefos de tramas para su hoja.

Formato de celdas

| Mumera || alineacian || Fuente || Bordes | Tramas |F‘r|:|teger |

Sombreado de celda
Color:

Sin color
EEEEEERER
ERNEEREEEREN
[ | EEERRN
[ | O o ||

(]
— Mueskra
[ | | |
H N EEER
Trama: EF|
IINY ¥ £

[ Acepkar ][ Cancelar

N7 #a
P |

Trabajando con la ficha Proteger.

Permite al usuario proteger o desproteger una celda o rango de celdas, esta proteccidon no
tendra efecto si no se emplea la proteccién de la hoja.

Ejemplo:

Seleccione toda la hoja

Presione Ctrl + 1

Seleccione la ficha Proteger

Deseleccione proteger y ocultar.

Aceptar

Sombrear las celdas de la columna como se muestra en el grafico.
Presione Ctrl + 1

Elija la ficha Proteger

. Active la opcidn Proteger

10. Ingrese a Herramientas

11. Elija Proteger Hoja

©oNOU A WNE

Notara que solo el rango seleccionado esta protegido, las otras celdas estan disponibles para el
usuario.
Para el ejemplo los rangos protegidos estan de color.
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A D | E

1]

| 2 |Libre

ER

| 4 |

| 5 | Libre

b

7|

B

| 9 |Libre

10 | Libre

1]

|12 | Libre

| 13 [Libre

| 14 |

15

Ejemplos de formatos numéricos.
A, B C D

1 |FORMATO |NORMAL |CON FORMATO NEGATIVOS
2 |General 1250 £250 -1250
3 |Aiimera 1250 125000 -F250.00
4 |\ Mored 1250 SC01 25000 S50 125000
5 |Contabhifided 1250 5 L23000 | 80 (1250000
B |Fecha 25022007 25 de Febrero de 2007
7 |Hara 12:25 12:25:00p.m
8 |Parcentaje 25 25 00%
9 |Fraccion i 33g8 i3
10 |Clentifica 2 333 2 338+00
11 |Texta 38 36|38 36
12 |Especial 2538 2538 -25 36
13 | Persanclizceds 2538 2538 -25 36

Formato Personalizado
Este tipo de formato merece una explicacion mas detallada, pues permite realizar una
modificacién al contenido de la celda o rangos de celda con total libertad al usuario.

Para asignar un formato personalizado se debe tener en cuenta el siguiente formato:

Formato de numeros positivos Farmato de ceros
H.OHHEHE,00 ) ; [Rejol(#. #8#,00);0,00; " Ventas"
Formato de nimeras negatiwsl Formato de texto

También se tendra en cuenta:

1. Mostrar texto y nameros. Para ver el texto y los nimeros de una celda, encierre los
caracteres de texto entre comillas (" ") o ponga delante de un solo caracter una barra
invertid a (\). Incluya los caracteres en la seccidén correspondiente de los cddigos de
formato. Por ejemplo, escriba el formato 0,00" Exceso";$-0,00" Defecto" para mostrar una
cuantia positiva como "$125,74 Exceso" y una cuantia negativa como "$-125,74 Defecto."
Los siguientes caracteres se muestran sin utilizar comillas: S-+ /() : ! A &' (comilla simple
izquierda) ' (comilla simple derecha) ~ { } = < >y el espacio.

2. Incluir una seccion para escribir texto. Si se incluye, la seccién de texto es siempre la
ultima en el formato de numero. Incluya el caracter ( @ ) en la seccién en que desee
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mostrar el texto escrito en la celda. Si se omite el caracter @ en la seccidén de texto, no se
vera el texto que se haya escrito. Si desea ver siempre caracteres de texto especificos con
el texto escrito, encierre el texto adicional entre comillas dobles (" "), por ejemplo,
"facturacion bruta de "@

Si el formato no incluye una seccién de texto, el texto que escriba no se verda afectado
por el formato.

3. Agregar espacio. Para crear un espacio con el ancho de un caracter en un formato de
numero, incluya un subrayado (_) seguido del caracter. Por ejemplo, si detrds de un
subrayado se cierra un paréntesis (_)), los numeros positivos se alinearan correctamente
con los numeros negativos que estén entre paréntesis.

4. Repetir caracteres. Para repetir el caracter siguiente en el formato y llenar el ancho de la
columna, incluya un asterisco (*) en el formato de ndmero. Por ejemplo, introduzca 0*-
para incluir suficientes guiones detras de un ndmero para llenar una celda.

Otras consideraciones

1. Posiciones decimales y digitos significativos  Para dar formato a las fracciones o los
numeros con decimales, incluya los siguientes digitos marcadores en una seccion. Si un
numero tiene mas digitos a la derecha del separador decimal que marcadores en el
formato, se redondeard para que tenga tantos decimales como marcadores. Si hay mas
digitos a la izquierda del separador decimal que marcadores, se mostraran los digitos
adicionales. Si el formato contiene solamente signos de numero (#) a la izquierda del
separador decimal, los nUmeros menores que la unidad comenzaran por el separador.

e # muestra Unicamente los digitos significativos y no muestra los ceros sin valor.

e 0 (cero) muestra los ceros sin valor si un niumero tiene menos digitos que ceros en el
formato.

e ? agrega los espacios de los ceros sin valor a cada lado del separador decimal, para alinear
los decimales con formato de fuente de ancho fijo, como Courier New. También se puede
utilizar ? para las fracciones que tengan un nimero de digitos variable.

|Para mostrar HUse este codigo |
11234,59 como 1234,6 |ttt |
8,9 como 8,900 |[#.000 |
,631 como 0,6 0.4 |
12 como 12,0 y 1234,568 como 1234,57 .04 |
|44,398, 102,65y 2,8 con decimales alineados H???.??? |
5,25 como 5 %y 5,3 como 5 3/10, con los simbolos de division

alineados #2277

2. Separador de miles Para mostrar un punto como separador de miles o para escalar un
numero por un multiplo de mil, incluya un punto en el formato de numero.

|Para mostrar HUse este codigo |
112000 como 12,000 |t |
12000 como 12 I |

|

12200000 como 12,2 0.0,
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3. Color Para definir el color de una seccion del formato, escriba en la seccién el nombre de
uno de los siguientes ocho colores entre corchetes. El color debe ser el primer elemento
de la seccion.

[Negro]  [[[Azull

|
‘[Aguamarina]H[Verde] ‘
‘[Magenta] H[Rojo] ‘
|
|

‘[Blanco] H[Amarillo]

4. Condiciones Para definir los formatos de numero que se aplicardn Unicamente si
coinciden con las condiciones que se hayan especificado, ponga la condicion entre
corchetes. La condicion consta de un operador de comparacién (Operador de
comparacion: signo que se utiliza en criterios de comparacion para comparar dos
valores. Entre los operadores se incluyen: = Igual a, &gt; Mayor que, &It; Menor que,
&gt;= Mayor o igual que, &It;= Menor o igual que y &It;&gt; No igual a) y un valor.

Por ejemplo, el siguiente formato muestra los nimeros iguales o inferiores a 100 en color
rojo y los nimeros superiores a 100 en color azul.

[Rojo][<=100]; [Azul] [>100]

Si no desea estar definiendo un formato de celdas para cada celda o rango de

manera repetitiva, puede hacer uso de la herramienta copiar formato. J |
Seleccione el rango A2:A5, Arrastre el Mouse desde B2
luego Clic en el boton Copiar hasta B5
Formato. -
A | B & | B
1 Monto 1 Monto 2 1 Monto 1 Monto 2
2 | =f1.234.00 1522 2 |54 1234.00 50152200
3 | =4 1,000.00 1400 J | 54100000 5/ 150000
4 | 5 1,256.00 1600 4 |5/ 126600 5/ 160000
5 | 51,356.00 1700 5 | S541386.00 5/ 1,700.00

REFERENCIAS Y TIPOS DE CELDAS

La referencia a una celda, es la manera como la llamaremos en cada parte de nuestro trabajo
en la hoja de calculo.

Las celdas se nombran primero por la letra de la columna y luego por el nimero de la fila, de
tal manera que la interseccién es nuestra celda activa.

A % Columna “A” I

” L]
Fila “1”

{{Al 2

La celda referenciada es |
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Los tipos de celdas que referencia Excel son las siguientes:

CELDAS RELATIVAS

Las celdas se denominan relativas cuando la referencia a ellas cambia de acuerdo al lugar en
donde se las coloque, asi de esta manera si la celda relativa es movida hacia abajo o arriba
cambia su fila, y si es movida a la izquierda o derecha cambia su columna.

Es muy util cuando las formulas son iguales para un rango de celdas, y mucho mas facil para
realizar calculos extensos.

La celda relativa se referencia con la letra de la columna y el numero de la fila: Al, B4,
IV65536.

Ejemplo: Calcular el subtotal de un producto, multiplicando la cantidad por el precio.

1. Ingresamos la férmula, en 2. Jalar el Auto llenado, hasta la
la celda C2 fila 5
(2 =« k=ATH 3 v fe =ATH3
A B | € | D A | B | ¢ | D
1 |CANTIDAD PRECIO  SUBTOTAL 1 |CANTIDAD PRECIO  SUBTOTAL
2] n % I 7] 12 3 i
3] 1 ] H 15 7! T
4 % 4] 14 % 3
5 18 2 ; 18 2 L

Note en la barra de férmulas como en cada celda hay cambios, la referencia se modifico de
acuerdo a la fila en la que nos ubicamos, por ejemplo la fila 3 muestra la formula =A3*B3.

CELDAS ABSOLUTAS

Las celdas se denominan absolutas cuando la referencia a ellas no cambia ni de columna ni de
fila, estas siempre permanecen inalterables no importando a donde se copien o muevan.

Es bastante atil si el calculo de una férmula toma como valor una sola celda, o si realizamos
una busqueda por el contenido de una celda en especial. Las celdas absolutas se referencian
acompafiadas de el simbolo de délar (S) por ejemplo: SAS1, SB$23.

Ejemplo: Calcular el pago de unas cuotas vencidas, agregando una mora de 2.75% a cada una
de ellas.

2. Ingresamos la formula, en la 2. Jalar el Auto llenado, hasta la fila
celda B4, note que la férmula 7.
sefiala a la celda B1, rodeada
por el signo $.
= - A =S4 5EST ' B5 - H =A5 5551
A | B | C A | B | C
1 |Mora 2.75% 1 |[Mora 2.75%
2 2
3 |Monto Monto - Mora 3 |Monto Monto - Mora
4 1200 331 4 1200 33
5 1500 5 1500 41.251
5 260 G 260 7.5
7 1280 7 1250 34.375
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Note que después de arrastrar la formula esta hace cambios en las filas relativas como A5, por

ejemplo, pero mantiene la misma referencia en la celda absoluta SBS1.

CELDAS MIXTAS

Las celdas se denominan mixtas cuando la referencia a ellas es relativa a la columna y absoluta
a la fila o viceversa, de manera que solo la columna o la fila permanecen inalterables si se
especifico como absoluta, mientras que la parte relativa cambia.

Las celdas mixtas se referencian acompafiadas de el simbolo de ddlar (S) por ejemplo: $A1,
B$23.

Ejemplo: Calcular el pago de unas cuotas.

3. Ingresamos la formula, en la 2. Jalar el Auto llenado, hasta la fila
celda C2, note que la férmula 6.
sefiala a la celda A$2 y a $B2.

c2 - fe =AF275E2 C3 - fe =AF275E3

A | B | C | A | B | C |
1 |CANTIDAD PRECIO SUBTOTAL 1 |CANTIDAD PRECIO SUBTOTAL
2 25 12.5] 328 |2 25 12.5 325
3 26 6 3 25 26 BDD!
4 23 325 4 23 325 8125
5 22 X5 5 22 255 B37 .5
B 25 pia 5 25 % )

Note que el Unico cambio sufrido por la férmula es en la celda $SB3, mas no en la celda AS2,
pues se coloco dicha celda con la columna relativa y la fila absoluta. De manera que la fila
siempre hara referencia a la fila 2, no importando a donde se mueva, mientras que la otra
parte de la formula hara referencia siempre a la columna B.

A, | B | C | D | E | F

|1 MUNICIPALIDAD DE BRENA

L DEPARTANMENTO DE COBRANZAS COACTIVAS
3

| 4 |[FACTOR
5

MONTO DE| _ VALOR FACTOR DE| TOTAL VALOR

5 I pEUDA | TRIMESTRAL | MORAZ% " jisTE | TRIMESTRAL
7 [CASTRO LOPEZ, JOGE 500 56 67 533 ERE 27593
8 [PEREZ RIOS, CLAUDIA 550 26333 557 354 25254
5 [MARIN RODRIGUEZ, ANIEAL 500 300.00 B.00 375 309.75
10 [MIRES DAVILA, JHONMY 750 250,00 5.0 313 R
11 [AVILES AVILES. IRENE 570 260,00 5 80 263 2609 43
12 |RIOS GUTIERREZ, PERCY 550 316 67 B33 .06 30606
13 [ SALGADO PERA, JORGE 1200 400,00 500 500 413.00
14 DIAZ LD, OSCAR 1000 EERIE BT 117 24417

Los calculos para este ejemplo serian de la siguiente manera.

1. El Valor Trimestral se calcula dividiendo el Monto de Deuda entre 3

=B71/3
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2. La Mora es equivalente a el Monto de Deuda por 2%

=B7*2%

3. El Factor de Ajuste es igual a el Monto de Deuda por 1.25% para todos los casos.

= B7 * $B$4
4. el Total Valor Trimestral es igual a la suma del Valor Trimestral, mas Mora, mas
Factor de Ajuste.
=C7+D7+E7
INGRESO DE FORMULAS Y FUNCIONES
Para ingresar fdrmulas a una celda en Excel primero se debe escribir el signo igual (=), de esta

manera se le estad diciendo a Excel que estaremos por iniciar una férmula, aunque también
empleamos el sigo igual para sefialar una celda en especial.
Las férmulas se desarrollan a criterio del usuario, siempre y cuando respete las leyes de la

precedencia.

Ejemplo: aplicaremos el criterio de la ley de la precedencia a una férmula cualquiera.

Lo que se desea es multiplicar el valor de la celda Al por la suma de B1 y C1.

FORMULA 1 FORMULA 2
Se multiplica Al por B1 y se suma Se multiplica Al por lasuma de B1 y
CL C1, note los paréntesis.
i v fe =A"B14C1 02 v fe =ATB14C1)
A | B | ¢ D A | 8 [ ¢ | b |
1 1200 12 il T 1200 12 1500 15900
2| % | 1814400!

Note que en la férmula 1 no se toma en cuenta la ley de la precedencia, mientras que en la
férmula 2 si. Note también que en ambos casos la respuesta es diferente.

La ley de la precedencia es aplicable en forma estricta en Excel, de lo contrario los resultados
serian falsos, como sucediod en la formula 1.

Tabla de precedencia.

Simbolos Ordenados Segun Su Precedencia

A

Potencia

()

Paréntesis

Multiplicacion

/

Divisidon

+

Suma

Resta
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Las Funciones

Las funciones son formulas predefinidas que ejecutan calculo utilizando valores especificos,
denominados argumentos, en un orden determinado.

Los argumentos pueden ser numeros, texto, valores logicos como VERDADERO o FALSO,
matrices, valores de error con #N/A o referencias de celda. El argumento que se designe
debera generar un valor valido para el mismo. Los argumentos pueden ser también
constantes, féormulas u otras funciones.

La sintaxis de una funcién comienza por el nombre de la funcidon, seguido de un paréntesis de
apertura, los argumentos de la funcidon separados por comas y un paréntesis de cierre. Si la
funcién inicia una férmula, escriba un signo igual delante del nombre de la funcién. A medida
que se cree una férmula que contenga una funcion, la paleta de férmulas facilitara ayuda.

En Excel se tiene una funcidn para cada tipo de operacidon a realizar, asi por ejemplo existen
funciones de tipo: Financieras, fecha y Hora, Matematicas y Trigonométricas, Estadisticas,

Busqueda y Referencia, Base de Datos, Texto, Ldgicas, Informacion, Definidas por el Usuario.

Si no se puede recordar cdmo se establece una funcién o simplemente se necesita ayuda con
alguna de ellas, puede emplear la ayuda proporcionada por Excel.

Solo haga Clic en el simbolo de sumatoria X que se encuentra en la barra estandar.

Insertar funcion

Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a Ir
continuacian, haga clic en Ir

2 seleccionar una categoria; | Makematicas v trigonomeb w

Seleccionar una funcion;

RS
ACOS

ACOSH

ALEATORIO

ASENG

ASEMOH

ATAN

ABS{nimero)
Devuelve el walor absoluto de un ndmera, es decir, un ndmerao sin signo.

[

| 4

Avuda sobre esta funcidn Aceptar l ’ Cancelar
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=SUMA

Realiza una suma de valores numéricos ubicados dentro de una celda o rangos de celdas. Los
rangos de celdas pueden especificarse de manera horizontal, vertical u oblicua. También
pueden emplearse datos de otras hojas.

Observaciones

e Se toman en cuenta nimeros, valores ldgicos y representaciones de nimeros que escriba
directamente en la lista de argumentos.

e Si un argumento es una matriz o referencia, sélo se consideraran los nimeros en esa
matriz o referencia. Se pasan por alto las celdas vacias, valores ldgicos, texto o valores de
error en la matriz o en la referencia.

e Los argumentos que sean valores de error o texto que no se pueda traducir a numeros
causaran errores.

Ejemplo 1.
A | Se realiza una suma de los valores
1 12 comprendidos entre Al y A4.
2 15| La interpretacion seria, sumar desde
3 14| A1 hasta A4, pues se introdujo dos
4 3.25 puntos entre ambas celdas.
5 | =SUMA(A1:Ad)
Ejemplo 2
1 2 12| B [ ¢ [ 0 [ E Se realiza una suma de los valores
5 m comprendidos entre Al, A3, A5, C2,
3 13 15| C4, E3.
4 12 La interpretacion seria, sumar cada
E 15 celda que estd separada una de la
B | otra.
7 |=sumaf(al,a3,a5,c2,cd,e3)
Ejemplo 3
HOJA 1 HOJA 2
A A B Se realiza una suma de los
1 23| 1 123 valores comprendidos en la Hojal
y los comprendidos en la Hoja2.
2 e 125 La interpretacion seria, sumar el
3 21| 3 1 rango de celdas de la Hojal y el
4 22| 4 126 rango de celdas de la Hoja2.
5 93 5 Note que se pone un signo de
- admiracion, después del nombre
b | =SUMA(A1:A4 HojaT!AT:AS) | e 1a hoja (Hojal!). Esto indica ir
a lahojal al rango A1:A5.
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=PROMEDIO

Realiza el calculo promedio (media aritmética) de valores numéricos ubicados dentro de una

celda o rangos de celdas. Los rangos de celdas pueden especificarse de manera horizontal,

vertical u oblicua. También pueden emplearse datos de otras hojas.

Observaciones

e Los argumentos deben ser nimeros o nombres, matrices o referencias que contengan
numeros.

e Sjelargumento matricial o de referencia contiene texto, valores légicos o celdas vacias,
estos valores se pasan por alto; sin embargo, se incluirdn las celdas con el valor cero.

A | B | C | D | E
1 [Mota 1 Mota 2 Mota 3 Promedio
2 14 15 15 =PROMEDIOAZ: T
3 16 16 16 16
4 12 12 12 12
5 10 11 11 10.BEERERT

Como se puede apreciar en la celda D2 se ha colocado la férmula que calcula el promedio de
las notas, note también que esta funcién no redondea el resultado, sino que por lo contrario
muestra el resultado con todos los decimales que tenga.

La aplicacion de la férmula es idéntica a la funcidn suma, es decir se puede promediar valores
procedentes de otras celdas u hojas de célculo.

=MAX

Permite obtener el valor mas alto de un rango de celdas, este valor es extraido y colocado en
la celda de resultado.
Observaciones

e Puede especificar los argumentos que sean numeros, celdas vacias, valores légicos o
representaciones numéricas en texto. Los argumentos que sean valores de error o
texto que no se pueda traducir a nUmeros causaran errores.

e Siun argumento es una matriz o referencia, sélo se usan los nimeros de esa matriz o
referencia. Las celdas vacias, valores logicos o texto que se encuentren dentro de la
matriz o referencia se pasan por alto. Utilice MAXA si no se deben pasar por alto los
valores légicos y el texto.

e Sielargumento no contiene nimeros, MAX devuelve 0.

A E C Note que la férmula sefiala un rango
1 |Cantidad Precio Venta al Piihlico de celdas, para que asi de esa
2 15 27 70 25 (5 Mmanera la funcidén pueda extraer el
3 13 2200 2530 valor mas alto.
4 15 1550 17.83
5 14 16.00 18.40
B 15 18.00 20.70
i
g
8 |Mayor Cantidad | =hARAZ: AR
10 |Precio mas Alto 22.30 |
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=MIN

Permite obtener el valor mas bajo de un rango de celdas, este valor es extraido y colocado en

la celda de resultado.

Observaciones

e Puede especificar los argumentos que sean numeros, celdas vacias, valores ldgicos o
representaciones numéricas en texto. Los argumentos que sean valores de error o texto
gue no se pueda traducir a nUmeros causaran errores.

e Siunargumento es una matriz o referencia, sélo se usan los nimeros de esa matriz o
referencia. Las celdas vacias, valores ldgicos o texto que se encuentren dentro de la matriz
o referencia se pasan por alto. Si los valores légicos o el texto no deben pasarse por alto,
utilice la funcion MINA.

e Silos argumentos no contienen nimeros, MIN devuelve 0.

A B o Note que la formula sefiala un rango
1 |Cantidad Precio Venta al Piblico | de celdas, para que asi de esa manera
2 15 =7 30 25 g5 | la funcion pueda extraer el valor mas
3 13 22.00 2530 | bajo.
4 15 15.40 17.83
5 14 16.00 18.40
B 16 18.00 20,70
7
&
9 |Menor Cantidad | =Min{AZ:AR)
10 [Precio mas Bajo 15.50
Practica 1.

Elaborar una aplicacién en Excel que permita saber cuanto se ha vendido en un grupo de
tiendas, cual de las tiendas vendié mas, cual vendiéd menos y cudl es el promedio de venta.

El resultado deberd ser mostrado en una hoja de consolidacién de datos, estas seria la hoja
principal, en total se cuenta con cuatro tiendas, distribuidas en cuatro distritos.

Cada tienda mostrara el total de ventas, la venta mayor, la venta menor y el promedio de
ventas, de cada semana. Guarde la hoja con el nombre de practica 1.

El disefio de las hojas se muestra a continuacion.

i Libro1 EB)EX] | =i Libro1 EE)E] [Zhivibro1 EEX
A B B A B 1 A B c 1
1 |TIENDAS MAYORISTAS "ANITA" 1 TIENDAS MAYORISTAS "ANITA" 1 |TIENDAS MAYORISTAS "ANITA" 1
| 2 |Venta de abarrotes al por Mayor y Menor Venta de abarrotes al por Mayor y Menor 2 |Venta de abarrotes al por Mayor y Menor
3 3
4] TIENDA BRENA 4 TIENDA RIMAC
| 5 | CONSOLIDADO DE VENTAS FEBRERO 2007 5
B SEMANA 1 1,200.00 6 [SEMANA 1 930.00
VENTAS SEMANA 2 850.00 7 |SEMANA 2 400.00
7 R ACUMULADAS SEMANA 3 980.00 G |SEMANA 3 G70.00
S BRENA 4,150.00 SEMANA 4 1,120.00 9 |SEMANA 4 400.00
9 |RIMAC 3,550.00 TOTAL VENDIDO 4,150.00 10 [TOTAL VENDIDO 3 650.00
10 | COMAS 5.000.00 "
11 |INDEPENDENCIA 7.980.00 12
12 TOTAL VENDIDO 21,780.00 MAYOR VENTA 1,200.00 ) 13 [MAYOR VENTA S80.00 |
13 MENOR VENTA B50.00 | 14 [MENOR VENTA §70.00 |
| 14 [MAYOR VENTA 5.000.00 | i VENTA PROMEDIO 1037 50 | 15 [VENTA PROMEDIO 512,40 |
15 [ MENOR VENTA 365000 | 16 3
16 |VENTA PROMEDIO 4 B00 DDJ. 17
W y : .
W 4 b+ W\ Hojal { Hoja2 / Hojas [ < | 3. M4 > W Hoja2 Y Hoja3 { Hojad | < | >
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i Libro1 ] ]
A B © T A B =
1 |TIENDAS MAYORISEFAS "TANITA" 1 1 [TIENDAS MAYORISTAS "ANITA" |
% Venta de abarrotes al por Mayor y Menor | 2 |Venta de abarrotes al por Mayor y Menor
=N 3
4 TIENDA COMAS 4 | TIENDA INDEPENDENCIA
5 B
B |SEMANA 1 1,500.00 G |SEMANA 1 2,000.00
7 |SEMANA 2 1.450.00 7 |SEMANA 2 1,980.00
8 |SEMANA 3 1,600.00 5 |SEMANA 3 1,900.00
S |SEMANA 4 1,450.00 9 |SEMANA 4 2100
10 [TOTAL VENDIDO 5,000.00 10 [TOTAL VENDIDO 7 980.00
1 11
12| 12|
13 |MAYOR VENTA 1,600.00 13 |MAYOR VENTA 2,100.00
14 [MENOR VENTA 1,450.00 14 [MENOR VENTA 1,900.00
15 |VENTA PROMEDIO 1,500.00 15 |VENTA PROMEDIO 1,995.00
16 L 16 _
7 | 17|
18 | 16|
10 ™ EEN M
W 4 v vy Hojad ¢ Hojas [/ 3 ¥ W 4 v W/ Haojad b Hojas / |« >

Pasos para la elaboracion de la practica.

Elaborar cada aplicacion en una hoja nueva.

La primera hoja serd para el consolidado

La segunda hoja serd para el distrito de Brefia

La tercera hoja sera para el distrito de Rimac

La cuarta hoja sera para el distrito de Comas

La quinta hoja serd para el distrito de Independencia

Las formulas que se emplearan en la hoja 1 son las siguientes:

NouhwnNpeE

e Para el consolidado de Brefia: =Hoja2!B10

e Para el consolidado del Rimac: =Hoja3!B10

e Para el consolidado de Comas: =Hoja4!B10

e Para el consolidado de Independencia: =Hoja5!B10

8. Para hallar el total vendido, la mayor venta, menor venta y promedio por distrito:

e Para el total vendido: =SUMA(B8:B11)

e Parala mayor venta: =MAX(B7:B10)

e Parala menor venta: =MIN(B7:B10)

e Paraventa promedio: =PROMEDIO(B7:B10)

9. Para hallar el total vendido, la mayor venta, menor venta y promedio de cada distrito:

e Para el total vendido: =SUMA(B6:B9))

e Para la mayor venta: =MAX(B6:B9)

e Parala menor venta: =MIN(B6:B9)

e Paraventa promedio: =PROMEDIO(B6:B9)

Las cantidades ya estan en las hojas de muestra, asi como el disefio de cada hoja.
Para afadir mas hojas, solo siga estos pasos:

1. Clic enla opcion de menu Insertar
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2. Clic en la opcidn Hoja de Calculo.

Repita estos pasos hasta completar las cinco hojas.
=ENTERO

Permite obtener solo el valor entero del contenido numérico de una celda, los nimeros
decimales que salgan producto del célculo o colocados por el usuario no seran tomados en

cuenta.
A B Note que los decimales de fraccidn 0.5 no se redondean.
1 2530 =ENTERO(AT)
2 155 5
3 105 10 =REDONDEAR

Permite obtener el valor redondeado del contenido numérico de una celda, los nimeros
decimales que salgan producto del cdlculo serdn redondeados de acuerdo al valor sefialado
por el usuario.

A | B | . Note que los decimales de fracciéon 0.5 se
1 |MONTO REDCOMDED redondean un decimal.
2 253560 =HEDOMDEAR{AL 1)
3 2h3.58 263,60
4 255 95 2BE.00
Ejemplo

Permite obtener el valor promedio es un rango de celdas, el promedio aritmético mostrara el
resultado con todos los decimales que arroje la funcion.

A E C D E | F
1 |Mota 1 Nota 2 Nota 3 Promedio
2 11 10 11| =REDONDEARPROMEDIOAZ: C2) 0
3 12 13 12 12
4 14 15 14 14
] 12 14 13 13

Note que la funcién promedio esta dentro de la funcién redondear, esto se coloco asi, para
que el promedio saliera redondeado con cero decimales, asi la fraccién 0.5 se convierte en la
unidad.

Practica 2.

Elaborar un hoja en la cual se muestre una lista de alumnos, sus notas y el promedio, de cada
uno de ellos, también se debera mostrar un cuadro estadistico donde se muestre: La nota
mayor de cada nota obtenida, la nota menor de cada nota obtenida y el promedio general del
aula.

Considere el promedio sin decimales y redondeado.
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15 |Mayor Mota 1

16 |Mayor Mota 2

17 |[Mayor Mota 3

18 |Menaor Mota 1

19 |Menaor Mota 2

20 [Menor Mota 3

21 |Promedio General

La férmula para el promedio sera:

=REDONDEAR(PROMEDIO(BS8:C8),0)

La férmula para la mayor nota 1 sera
=MAX(B8:B11)

La férmula para la mayor nota 2 sera
=MAX(C8:C11)

La férmula para la mayor nota 3 serd
=MAX(D8:D11)

La férmula para la menor nota 1 serd
=MIN(B8:B11)

La fdrmula para la menor nota 1 sera
=MIN(B8:B11)

La fdrmula para la menor nota 1 sera
=MIN(B8:B11)

La formula para promedio general sera

=REDONDEAR(PROMEDIO(E8:E11),0)

=CONTAR

Permite contar las celdas cuyo contenido sea numérico, el contenido texto o légico no es
tomado en cuenta. Se toma en cuanta una fecha como valor unitario, el valor légico vale uno si

se especifica dentro de la funcion.

A | B C D E
1 |Universidad Alas Peruanas
| 2 |
3 Boleta de Notas
4
5 |Seccidén 1A Turno Noche
=}
7 |[Alumno Nota 1 Nota 2 Nota 3 Promedio
8 |Rios Arce, Juan 11 10 11
9 |Pefia Lopez, Maria 12 13 12
10 |Cardenas Rios, Mario 14 15 14
11 |Perez Retes, Carmen 12 14 13
12
13
14 ESTADISTICA
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02/11/2007
5 =CONTAR(AT:AS)
B =CONTAR(AT:AS VERDADERD)

GO D0 | ~-d O T e | DD RO —
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o

=CONTARA
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A | B | I | [ Note que en la columna A, hay cuatro

celdas con contenido numérico, tres
con contenido de texto y una con
contenido de fecha.

La primera formula solo realiza un
conteo simple, siendo el resultado 5,
como se aprecia en la celda A9
(férmula al lado derecho).

La segunda formula adiciona el valor
I6gico VERDADERO, lo cual incrementa
el conteo en una unidad, siendo la
respuesta 6 (férmula al lado derecho).

Permite contar las celdas que no estan vacias, el valor légico vale uno si se especifica dentro de

la funcién.
A | B | C | D
1 1
2 .
3 3
4
5 R
B |T
7Y
g8 | 02/11/2007
g 7 =CONTARAATAR)
10 8 =CONTARAAT: A WVERDADERD)
=CONTAR.SI
Formato:

Note que en la celda A4 no hay
contenido, asi pues esta celda no es
considerada dentro del conteo.

Note también que en la segunda
formula se estd agregando el valor
légico de VERDADERO, el cual
incrementa en una unidad la cuenta.

=CONTAR.SI(Rango de Celdas a Comparar, Comparacion)

Permite contar las celdas que cumplan con una condicion o que coincidan con una
comparacion, es decir se compara el contenido de la celda con los caracteres determinados

por el usuario y si coinciden se cuenta.
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A, B C | D | E
1 |CARGO SUELDO
2 |OBRERO 500
3 [EMPLEADO 980
4 [OBRERO 500
5 |[EMPLEADC 930
6 |OERERO 4500
7 [OBRERO 4500
5 [EMPLEADO 1000
9 [EMPLEADC 900
10 |EMPLEADO 900
11 |OBRERO 4500
12 |OBRERD 4500
13 [EMPLEADD 930
14 |EMPLEADO 890
15 [N° DE EMPLEADOS 7| =CONTAR.SIEAZ:A14 "EMPLEADO"
16 [N° DE OBREROS B| =CONTAR.SI(AZ:A14 "OBRERC™)

Note que la comparacién se encierra entre comillas, esto es igual si la comparacién es con
nuameros.
Los datos de comparacién deberdn escribirse de la misma manera que en las celdas, de lo
contrario no se incluira en la cuenta.

Tenga cuidado al digitar los datos, por costumbre se dejan espacios al final de cada palabra,
ese simple espacio puede cambiar el conteo.

=SUMAR.SI

Permite sumar las celdas que cumplan con una condicién o que coincidan con una
comparacién, es decir se compara el contenido de la celda con los caracteres determinados
por el usuario y si coinciden se realiza la suma, para ello se contara con una columna de tipo
numeérico. Para el ejemplo tomaremos los datos de la hoja anterior.

Formato:
=SUMAR.SI(Rango de Celdas a Comparar, Comparacion, Rango de Celdas a Sumar)

A E G | D | E |
1 |CARGOD SUELDO
2 [OBRERD 00
3 [EMFLEADD 90
4 [OBRERD 500
5 [EMFLEADD 90
B [OBRERD 450
7 [OBRERO 450
8 [EMPLEADD 1000
9 [EMFLEADD 500
10 [EMPLEADO 00
11 |OBRERD 450
12 [OBRERD 450
13 [EMPLEADO &0
14 [EMPLEADO B90
15 |Sueldo Total Obreros 2800] =SUMAR. SIA2:A14 "OBRERD" B2:B14)
16 |Sueldo Total Empleados BE30| =SUMAR.SI(A2:A14,"EMPLEADO" B2:B14)
17 [Sueldo Menores a 500 1500] =SUMAR. SI(E2:B14,"<500" B2:B14)
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Note en los ejemplos de las celdas B15 y B16, que la comparacion es con un texto, mientras

que en la celda B17, la comparacidn es con un niumero.
Note también que se especifica la columna B, como el drea a sumar.

Practica 3.

Elaborar una hoja en la cual se muestre una lista de empleados, su categoria, cargo, y el sueldo
percibido por mes.

Determinar las fdrmulas necesarias para obtener, el nimero de empleados de acuerdo a su
categoria, el nimero de empleados por su cargo, el incremento de los sueldos mes a mes.

A [ 8 [ ¢ [ T E [ F [ & ] H | |

| 1 |Importadora Crowded House S.A.

| 2 | Dpto. de Contabilidad

|

| 4 | REPORTES DE SUELDOS Cuantos Empleados son de la Categoria

5 A

5 | Emplead Cargo Categoria Sueldo B |

7 |Rios Operador A 1200

8 |Farfan Auxiliar B 800 Cuantos Empleados son del Cargo

9 |Alvarado Seqguridad  |A 1200 Sequridad

10 |Pareja Operador B 800 Auxiliar

11 |Alfaro Auxiliar A 1200 Operador

12 |Martinez Seguridad  |B 8500

13 |Flores Operador A 1200 Suma de Sueldos de los Empleados de la Categoria
14 |Robles Seguridad  |B 800 A

15 [Vela Auiliar A 1200 B |

16 |Arroyo Auxiliar B 800

17 | Salazar Operador A 1200 Suma de Sueldos de los Empleados del Cargo
18 [Vasquez Seqguridad  |A 1200 Sequridad
| 19| Auxiliar

20 Operador

21 |% de incri | para la Proyeccién: 1.7%)|

22

23 Categoria Suj::’de Agosto Setiembre Octubre | Noviembre | Diciembre Enero

24 |A 1200

2B 300

Note que la tabla con la informacidn estd ubicada entre las celdas A7 y D18, las tablas de la

derecha son para las respuestas al igual que la ubicada en la parte inferior de la hoja
Pasos para la elaboracion de la practica.
1. Elaborar la hoja como se muestra, respete las posiciones de las celdas.

Los encabezados de cada tabla indican la formula a establecer.
3. Lasférmulas que se emplearan en la hoja 1 son las siguientes:

N

e Donde dice CUANTOS EMPLEADOS SON DE LA CATEGORIA, notar que se refiere a
CONTAR.SI y a las letras que se muestran debajo.

e Por ejemplo para la categoria A seria: =CONTAR.SI(C7:C18,”A”)

e Para la categoria B seria: =CONTAR.SI(C7:C18,”B")

e Para la categoria C seria: =CONTAR.SI(C7:C18,”C")

e Donde dice CUANTOS EMPLEADOS SON DEL CARGO, notar que se refiere a
CONTAR.SI y alos cargos que se muestran debajo.

e Porejemplo para el cargo Seguridad seria: =CONTAR.SI(B7:B18,”Seguridad”)

e Para el cargo Auxiliar seria: =CONTAR.SI(B7:B18,” Auxiliar”)

e para el cargo Operador seria: =CONTAR.SI(B7:B18,”Operador”)

e Donde dice SUMA DE SUELDOS DE LOS EMPLEADOS DE LA CATEGORIA, notar que
se refiere a SUMAR.Sl y a las letras que se muestran debajo.

e Porejemplo para la categoria A seria: =SUMAR.SI(C7:C18,”A”,D7:D18)

e Para la categoria B seria: =SUMAR.SI(C7:C18,”B”,D7:D18)

e Para la categoria C seria: =SUMAR.SI(C7:C18,”C”,D7:D18)
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e Donde dice SUMA DE SUELDOS DE LOS EMPLEADOS DEL CARGO, notar que se
refiere a SUMAR.Sl y a las letras que se muestran debajo.

e Por ejemplo para el cargo Seguridad seria:
=SUMAR.SI(B7:B18,”Seguridad”,D7:D18)

e Porejemplo para el cargo Seguridad seria: =SUMAR.SI(B7:B18,” Auxiliar”,D7:D18)

e Porejemplo para el cargo Seguridad seria: =SUMAR.SI(B7:B18,”Operador”,D7:D18)

e En la parte inferior se muestra una tabla con las categorias Ay B, y el sueldo del
mes de Julio, y un mensaje que dice que cada mes siguiente se incrementara en
1.7% con respecto al mes anterior, asi que la formula para cada categoria seria.

e Para la categoria A, del mes de Agosto: =B24+B24*1.7%

e Para la categoria B, del mes de Agosto: =B25+B25*1.7%

e Para la categoria A, del mes de Setiembre: =C24+C24*1.7%, y asi sucesivamente.
Siempre tome la celda anterior.

A modo de ejercicio resuelva la hoja propuesta a continuacién.

Practica 4
1. Primero calcule el numero de botellas por cada caja, se estima que cada caja contiene
24 botellas.

2. Sidice cuantos use CONTAR.S], si dice total use SUMAR.SI
3. Guarde esta practica con el nombre de Practica 3.

A | B | c | D | E | F | G | H |
1 |Cia. Embotelladora del Peri
2 |
3
Tipo de N° de r

4 o e Contenido Cajas LR Cuantos Tipos son de:
=) 1|Mediana Cola 12 Cola
5] 2|Personal Elanca 23 Blanca
7 J|Litro Amarilla 12 Amarilla
g 4|2 Litros Roja 24 Roja
=] S|hediana Cola 44

10 G5|Personal Cola 33

11 7|Personal Cola 22 Cuantas Botellas son:
12 g|Litro Amarilla 11 Mediana
13 9|2 Litros Amarilla a6 Personal
14 10)2 Litros Amarilla 33 Litro

4 11 |Mediana Roja 44 2 Litros
6 12|Mediana Roja [=12)

17

ii=] Total de Cajas de: Total de Unidades de:
19 |[Cola Mediana

20 |Blanca Personal

21 |[Amarilla Litro

22 |Roja 2 Litros

23

24 Total de Unidades de: Total de Cajas de:

25 |Cola Mediana

26 |Blanca Personal

27 |[Amarilla Litro

25 |Roja 2 Litros

=MAYUSC

Convierte un texto a mayusculas, también es vélido hacer una referencia a una celda

A, | B | Note que el texto de la celda Al, estd en
1 |[Computacion minusculas mientras que el de la celda A3,
2 estd en mayusculas, la formula empleada se
3 |COMPUTACION | =MAYUSC(al) MuestraenBs.
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=MINUSC

Convierte un texto a minusculas, también es valido hacer una referencia a una celda

A | B | Note que el texto de la celda Al, estd en
1 ICOMPUTACION mayusculas mientras que el de la celda A3,
estd en minusculas, la féormula empleada se
muestra en B3.

J |computacion =MINUSCAT)

=HOY

Extrae la fecha del sistema y la deposita en la celda activa, la fecha no necesariamente sera la
actual, ya que esto depende del reloj de la PC.

Si el usuario tiene la costumbre de actualizar la fecha y la hora entonces serdn estas las que
aparezcan en la celda.

A | B Note la férmula esta se escribe con los paréntesis
1 1022007 =HOY () vacios, es lo que se llama una funcién vacia, es decir
no hay argumentos (datos).

=FECHA

Permite el ingreso de una fecha valida a una celda, esto no impide que se ingrese una fecha de
manera directa, siempre que se respete el formato que se emplea.

A | B | C Note la féormula, la fecha se ingresa escribiendo
1 12022007 =FECH;E\(2E|U?,2,12] primero el afio en cuatro digitos, el mes y luego el

dia. Separados por una coma (puede ser punto y
coma, eso depende de la configuracion regional de Windows).

=ANO

Permite extraer el afio de una celda que contenga una fecha, el afio serd mostrado en cuatro
digitos.

A | B Note que la funcidn hace referencia a la celda Al,
12022007 ) contenedora de la fecha.
2007 | =ANOAT)

1
2
=MES

Permite extraer el mes de una celda que contenga una fecha, el mes serd mostrado como un
ndmero.

A | B Note que la funcién hace referencia a la celda Al,
1 12022007 contenedora de la fecha. El mes es mostrado con

2 2 =MES(AD) una numeracion simple.
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DI

Permite extraer el dia del mes de una celda que contenga una fecha, el dia serd mostrado
como un namero.

A | B | Note que la funcion hace referencia a la celda A1,
contenedora de la fecha. El dia es mostrado con
1 120272007 o
una numeracion simple.
2 12 =DIA[AT
=DIASEM

Permite extraer el dia de la semana de una celda que contenga una fecha, los dias de la
semana gue se muestren seran como se muestra en la tabla.

Numero Dia de la Semana
Domingo

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

El primer dia de la semana es Domingo, el primer dia Gtil de la semana es Lunes.

NojunnhlwWIN|F

A | B ‘ Note que se muestra el nimero dos en la celda A2,
1 12020007 esto nos indica que el dia de la semana es Lunes.
2 2 =DIASEMIAT)
=HORANUMERO

Permite el ingreso de la hora como caracter (texto), representandola como un nidmero decimal
que indica la hora ingresada. El nimero decimal estd comprendido entre 0 y 0. 99999999, es
decirlas 12 a.m. y las 11:59:59 p.m.

A B C Note que al ingresar la férmula el resultado aparece

I v

HORA

Devuelve la hora, comprendida entre 0 (12:00 a.m.) y 23 (11:00 p.m.) la hora a la que hace
referencia es aquella que se ingreso con la funcion HORANUMERO.

A | B | C | Note que la hora se ingreso en la celda Al,

0.1 =HORAMUMERO("2:24 a.m.")  como un texto, con la funcién HoraNumero. En
la celda A3, se muestra la hora representada
como un nimero entero.

2 =HORA(AD)
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=MINUTO

Devuelve los minutos de una hora, comprendida entre 0y 59, los minutos hacen referencia a la
hora que se ingreso con la funcion HORANUMERO.

& | B | C | Note que en la celda A3 se muestra el
| 1] 0.1 =HORANUMERD("2:24 a.m.")  numero 24, el cual indica 24 minutos, los
2 mismos  especificados con la funcidn
3 24| =MINUTOLAT)

— HoraNumero.
=SEGUNDO

Devuelve los segundos de una hora, comprendida entre 0 y 59, los minutos hacen referencia a
la hora que se ingreso con la funcion HORANUMERO.

Note que en la celda A3 se muestra el nimero
35, el cual indica 35 segundos, los mismos
especificados con la funcién HoraNumero.

A . B | ¢ | D
0100405093 =HORANUMERO['2:24:3 a.m."

30 =5EGUNDOAT)

Permite el ingreso de una hora vdlida a una celda, el formato sera: Hora, Minutos, Segundos,
considere las horas de la tarde como valores de 13 hasta 24.

.'&. B C Note que la hora ingresada es las 22 horas y

el resultado indica las 10 p.m.
{1008 pm. =NSHORAR 152%)

1. Elsistema de fechas predeterminado de Microsoft Excel para Windows y Microsoft Excel
para Macintosh es distinto. Los valores de hora son parte de un valor de fecha y vienen
representados por un nimero decimal (por ejemplo, 0,5 representa 12:00 p.m. porque
es la mitad de un dia).

2. Una fecha para Excel es un nimero comprendido entre 1, que corresponde al 1 de enero
de 1900y 2,958,465 que corresponde al 31 de diciembre del 9999.

Practica 5
Elaborar una hoja en la cual se determine la fecha de pago de un producto, el cual se compro a

60 dias de pago diferido.
La fecha de compra serad la fecha actual, considere el ingreso directo de la fecha.
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A | B | c__ |

1 | IMPORTACIONES HIRAOKA 5. 4.
2 Venta de Electrodomesticos
3
4

Cliente Fecha de Fecha de
5 Compra Pago
B [Juan Pérez 150202007 16042007
7 |Ana Marin 160252007 17042007
8 [José Luna 180252007 19042007
9 |Alberto Rodriguez 20272007 26042007

Las férmulas para calcular la fecha de pago serdn:
1. ParalJuan Pérez

=B6+60

2. Ana Marin

=B7+60

3. José Luna

=B8+60

4. Alberto Rodriguez

Practica 6

=B9+60

Elaborar una hoja en la cual se determine las horas, minutos, segundos trabajados, emplear
NSHORA, para el ingreso de las horas de entrada y salida del trabajador.

A | B | C | D

1 RIPLEY S.A.C.
2 Departamento de Pesonal
3
4

. Hora de Haora de Horas Reales
5 Nombres y Apellidos Ingreso Salida Trabhajadas
G |Juan Pérez a:00:00 15:00:05 10:00:05
7 |Ana Marin a:05:00 17:00:00 08:55:00
8 |José Luna g:15:00 18:25:00 10:10:00
9 |Albero Rodriguez 8:00:00 18:05:00 10:05:00

Las férmulas para calcular las horas reales trabajadas son:
1. ParalJuan Pérez

=C6+C6

2. Ana Marin

=C7+B7



INSTITUTO DE FORMACION BANCARIA

3. José Luna

o =(C8+B8
4. Alberto Rodriguez
o =C9+B9

Al culminar los calculos modifique el formato de las horas, para mostrarlas como en la imagen
mostrada arriba.

CAMBIANDO LA APARIENCIA DE LAS FECHAS Y HORAS

Excel permite cambiar la apariencia de las fechas y de las horas, por ejemplo se puede
modificar la presentacidn del mes de una fecha y en lugar de ver solo un nimero se pueda ver
el mes en letras, o una hora mostrarla en un formato de 24 horas con minutos, segundos y el
tiempo (a.m. o p.m.).

La funcion que nos ayudara con esta labor sera TEXTO, es una funcién muy versatil, ya que
permite en su formato normal. Convertir un nimero en texto.

Para manejar los formatos de fecha deberemos acordarnos de los formatos permitidos:

Formato de Texto Resultado
MMMM Mes en letras, Nombre completo
MMM Mes en letras, Nombre abreviado a 3 caracteres
MM Mes en 2 digitos
DDDD Nombre del dia de la semana completo
DDD Nombre del dia de la semana abreviado en 3 caracteres
DD Dia del mes en 2 digitos
YYYY Afio en 4 digitos
YY Afio en 2 digitos
H Hora
M Minutos
S Segundos
Ejemplos
Para poder ver el dia de la semana con su nombre real, utilizaremos =TEXTO(A1,”DDDD”)
A B [
1 FECHAS SIN MODIFICAR |MODIFICADAS CON TEXTO
2 11/02/2007 2|Febrero
3 110272007 2|Feh
4 11/02/2007 2102
5 11/02/2007 1|Domingo
b 11/02/2007 1|Dom
f 110272007 1111
a 10:22 a.m. 10:22
PRACTICA 7

Elaborar una hoja de calculo que permita determinar el tiempo de vida de una persona asi
como el dia de la semana en que nacid.
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A, | =

1 CALCULANDO LAS FECHAS

2

3 |FECHA ACTUAL 110242007
4 |FECHA DE NACIMIENTO 15/05/1979
5 |EDAD EN ANOS 28
5 |EDAD EN DIAS 10,134
7 |DIA DE LA SEMANA EN QUE NACIO Martes

Las férmulas son:
5. Para Edad en Afios
e =ANO(B1)-ANO(B2)
6. ParaEdad en Dias
e =B1-B2
7. Para Dia de la Semana en que Nacio
e =TEXTO(B2,”DDDD”)

PRACTICA 8

Elaborar una hoja de calculo que permita determinar la fecha de pago el dia de pago de una
persona, si el producto se pagara a 90 dias, después de su compra.

El formato de la pagina sera:

A | B [ ¢ | D |

1 IMPORTACIONES "TERESITA"
2 Venta de Articulos Diversos
3
4

Cliente Fecha de | Fecha de Dia de
5 Compra Pago Pago
B |Juan Pérez 20202007
7 |Ana Marin 2022007
g |José Luna 18/0272007
4 |Alberto Hodriguez 25022007

=EXTRAE

Permite extraer uno o varios caracteres de una celda, da la libertad de elegir la posicion de
inicio de la extraccion.

Formato:
=EXTRAE(Celda a Trabajar, Posicidn de Inicio, NUmero de Caracteres a Extraer)
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Celda a Trabajar. Es la celda en donde se encuentra el juego de caracteres a extraer.

Posicién de Inicio. Es la ubicacion dentro de la celda en donde se desea iniciar la extraccion.

Numero de Caracteres a Extraer. Es el nUmero de caracteres que se desea extraer del juego de
caracteres que contiene la celda, siempre es un nimero entero positivo.

Ejemplo:
Elaborar una hoja de calculo que permita extraer los apellidos de una persona.

A | E | C | D | E
1 |Datos Alvarez Perez, Juan
2 |Apellidos  Alvarez FPérez =ExTHAE(ET 1,13}

Note que la férmula sefala que la extraccidn se inicia en la primera letra de la celda B1, y que
en total se extraerd 13 caracteres.

=I1ZQUIERDA

Permite extraer uno o varios caracteres de una celda, la ubicacidn inicial siempre serd la
primera letra, solo resta indicar cuantos caracteres se desea extraer.

Ejemplo:
Elaborar una hoja de calculo que permita extraer el apellido paterno de una persona.

A | B | ¢ | B | E |
1 |Datos Alvarez Perez, Juan
2 |Apellidos  Alvarez =ZQUIERDAIBT )

Note que se indica a la funcion que los caracteres a extraer son las 7 primeras letras de la celda
B1.

=DERECHA

Permite extraer uno o varios caracteres de una celda, la ubicacidn inicial siempre sera la dltima
letra, solo resta indicar cuantos caracteres se desea extraer.

Ejemplo:
Elaborar una hoja de calculo que permita extraer el Nombre de una persona.

A | B | ¢ [ &6 | E |
1 |Datos Alvarez Pérez, Juan
2 |Apellidos Juan =DERECHABT 4)

Note que se le indica a la funcién el nimero 4, pues se desea extraer las 4 ultimas letras de la
celda B1.
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PRACTICA 9

Elaborar una hoja de calculo que permita mostrar los datos de una persona por separado,
después de ingresarlos en una sola celda.

A B | C D | E
1 |DATOS PEREZ CARPIO, JUAN
2 |APPATERNO [PEREZ =|ZOUIERDA(BT 5)
3 [AP.MATERNO [CARFIO =EXTRAE(B1.7 &)
4 [NOMBRES JUAN =DERECHAB1 4)

Note que en este ejercicio se empleo las 3 funciones antes visto, los nimeros indican la
cantidad de letras de cada apellido y del nombre, asi pues Pérez tiene 5 letras.

=HALLAR

Permite saber con exactitud la ubicacidon de un caracter cualquiera dentro de una celda. La
ubicacién de vuelta es siempre un nimero entero positivo.

Formato:
=HALLAR(Caracter a Buscar, Celda Donde Buscar, Posicidn Inicial)

Caracter a Buscar. Es cualquier cardcter que se desee buscar, una letra, niumero, simbolo,
espacio en blanco, etc. El caracter serd encerrado entre comillas.

Celda Donde Buscar. Es la celda que contiene el juego de caracteres donde se realizara la
busqueda.

Posicidn Inicial. Es la posicién de inicio de la bisqueda.

Ejemplo:
Hallar la posicion de la letra P dentro de una celda, luego halle la posicién del primer espacio
en blanco dentro de la celda.

A, | E | C | D | E |
1 |Erase una vez la presencia del hombre en el espacio
2
3 18 =HALLAR{Mp" A1)
4 b =HALLARD " AT1,1)

Note que para hallar el espacio se dejo uno entre las comillas, el nimero 6, indica que el
primer espacio esta a 6 caracteres del inicio. La letra “P” esta a 18 caracteres del inicio.

=CONCATENAR

Permite que dos o mas caracteres se conviertan en uno solo, es decir se unan en un nuevo
juego de caracteres
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Ejemplo:
Elaborar una hoja de calculo que permita mostrar un cédigo conformado por:

1. 12y 42 |etra del apellido paterno
2. 19y 49 letra del apellido materno
3. 19letra del nombre

A B | C D | E | F | G | ;
DATOS PEREZ CARFIO, JUAN
AP PATERNO  |PEREZ
AP-MATERNO  [CARFIO
NOMBRES JUAN
CODIGO PECPJ

'“~-~-I|IZ'|'.|I'_'l"l-l“--‘-I'_n_'ll\_'l—L

=CONCATENAR(IZQUIERDA(B2,1),EXTRAE(B2 4,1),IZQUIERDA(B3 1), EXTRAE(B3,4,1),IZQUIERDA(B4,1))

Note que las funciones de izquierda, derecha y extrae que antes se empleaban por separado
ahora se emplean juntas, dentro de CONCATENAR.

La funcién CONCATENAR, se puede reemplazar por el simbolo &, dando el mismo resultado,
solo que la forma de trabajar cambiaria asi:

A B | C D | E | F | C
1 |DATOS PEREZ CARPIO, JUAN
2 |AP-PATERNO |PEREZ
3 [AP-MATERNO |CARPIO
4 [NOMBRES JUAN
& [CODIGO PECPJ
£ |CODIGO 2 PECPJ
7
g

=[ZQUIERDA(B2,1)&EXTRAE(B2,4,1)&1IZQUIERDA(B3,1)&EXTRAE(B3.4,1) &IZQUIERDA(B4, 1)

Note que las funciones ya no se encierran en otra sino que estan unidas entre si por el simbolo
&.

PRACTICA 10

Elaborar una hoja de calculo que permita mostrar los datos de una persona por separado,
después de ingresarlos en una sola celda. Esta hoja serd capaz de funcionar con cualquier
nombre que se le ingrese. Para este ejercicio se empleara las funciones de izquierda, derecha,
extrae y hallar.

A B | ¢ b | E | F | 5 | H
1 |DATOS PEREZ CARPIO, JUAN
2 |AP-PATERN{PEREZ | =IZQUIERDA(B1,HALLAR(" ",B1,1))
3 [AP-MATERN|CARFIO | =EXTRAE(B1,HALLAR(" ",B1,1)+1,HALLAR(",",B1,1)-1-HALLAR(" ",B1,1))
4 [NOMBRES [ JUAN =DERECHA(B1,HALLAR(",",B1,1)-1-HALLAR(" ",B1,1)-1)

Note como se aplica la funcién hallar, después de realizar este ejercicio, y comparar el
resultado con la imagen mostrada, ingrese sus datos, siempre verificando que lo escriba como
se ve el actual.
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OPERADORES LOGICOS

Los operadores ldgicos ayudan a establecer preguntas mas elaboradas, ya que se puede
preguntar por dos campos o mas simultdneamente.

Son normalmente empleados con la funcién condicional SI, para preguntas mas concretas.

Los operadores légicos se basan en la tabla de la verdad, y se consideran solo tres, estos son:

Y Conjuncién
0] Disyuncion
NO Negacién

La Conjuncidn. Establece que dos o mas preguntas deben dar como resultado una respuesta
verdadera, basta que una de ellas falle y toda la estructura falla.

La Disyuncidn. Establece que una pregunta de dos formuladas sea verdadera, bastara que una
sea verdadera para que todo sea verdadero.

La Negacidn. Establece la negacidn de lo anterior, es decir si es verdadero lo convierte en falso
y viceversa.

TABLAS DE LOS OPERADORES LOGICOS

Y (o) NO

PQ R PQ R P Q

VV V VvV V] F

VF F VF \V F Vv

FV F FV \Vj

FF | F FE | F

Ejemplo usando Y
B —— - |

1
2 14 FalLs0 =Y(AZ>=18,A2<=70)
3 15 FaLS0 =Y({A3>=18,A3<=70)
4 18 YWERDADERD =Y (A4>=18,A4=<=70)
g 25 WERDADERD =Y(A5>=18,A5=<=70)

Note que la comparacidn es establecida para saber quiénes estdn aptos para votar, tomando
como datos la edad, legalmente solo votan los ciudadanos cuya edad este entre 18 y 70.
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Ejemplo usando O

A B C D | E | F |

1

2 [INCA KOLA  [GRANDE YERDADERD | =0{B2="GRANDE",B2="MEDIANO")
3 [cocaCoLA  [CHICO FALSO =0(B3="GRANDE",B3="MEDIANO")
4 [INCA KOLA  [GRANDE WERDADERD | =0(B4="GRANDE",B4="MEDIANO")
5 [COCA COLA  [MEDIAND VERDADERD | =0{B5="GRANDE",B5="MEDIANO")
B [INCAKOLA  [CHICO FALSO =0(B6="GRANDE",B6="MEDIANO")
7 [cOCA COLA  [MEDIAND WERDADERD | =0{B7="GRANDE",B7="MEDIANO"}

Note que la evaluacidn de los estados de las botellas solo esta limitado a Grande y Mediano,
los tamanios diferentes a estos no cuentan.

Ejemplo usando NO

A, B C D

1

2 |Rosa Palacios WERDADERO FALSO =MO(B2)
3 [Carmen Ampuero FALSO WERDADERD =NO(B3)
4 |Wictor Paz WERDADERO FALSO =MO(B4)
& |Rall Rodriguez FALSO WERDADERQ =MO(BS)
6 |Pedro Cano FALSOD WERDADEROQ =MO(BR)
7 |Maria Pefa WERDADERO FALSO =MO(ET)

Note como el estado civil al ingreso se ve modificado en el estado civil actual, tan solo al negar
la opcidn légica.

FUNCION CONDICIONAL

Una funcién condicional es aquella que permite hacer preguntas y en base a ellas tener una
respuesta, como es de esperarse la respuesta puede ser Verdadera o falsa, segln la evaluacion
de la pregunta.

En programacion se emplean dos métodos para establecer preguntas antes de realizar la
codificacidn, esto se realiza empleando diagramas de flujo y seudo cddigo.

DIAGRAMAS DE FLUJO

Son la representacién grafica de los pasos de un proceso, que se realiza para entender mejor al
mismo. Son modelos tecnolédgicos utilizados para comprender los rudimentos de la
programacion lineal.

Se les llama diagramas de flujo porque los simbolos utilizados se conectan por medio de
flechas para indicar la secuencia de operacidn. Para hacer comprensibles los diagramas a todas
las personas, los simbolos se someten a una normalizacidn; es decir, se hicieron simbolos casi
universales

e Flecha. Indica el sentido y trayectoria del proceso de informacién o tarea.

e Rectdngulo. Se usa para representar un evento o proceso determinado. Este es
controlado dentro del diagrama de flujo en que se encuentra. Es el simbolo mas
comunmente utilizado.


http://es.wikipedia.org/wiki/Flecha
http://es.wikipedia.org/wiki/Rect%C3%A1ngulo
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Rectangulo redondeado. Se usa para representar un evento que ocurre de forma
automatica y del cual generalmente se sigue una secuencia determinada.

Rombo. Se utiliza para representar una condicién. Normalmente el flujo de
informacién entra por arriba y sale por un lado si la condicién se cumple o sale por
el lado opuesto si la condicidn no se cumple. Lo anterior hace que a partir de éste
el proceso tenga dos caminos posibles.

Circulo. Representa un punto de conexidon entre procesos. Se utiliza cuando es
necesario dividir un diagrama de flujo en varias partes, por ejemplo por razones de
espacio o simplicidad. Una referencia debe de darse dentro para distinguirlo de
otros. La mayoria de las veces se utilizan nimeros en los mismos

Inicio o fin del programa

Pasos, procesos o lineas de instruccion de programa de
computo

W Operaciones de entrada y salida

hm Toma de decisiones y Ramificacion

Conector para unir el flujo a otra parte del diagrama

Cinta magnética

% Disco magnético

Conector de pagina

T l Lineas de flujo

Anotacion

Display, para mostrar datos

Envia datos a la impresora



http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Rect%C3%A1ngulo_redondeado&action=edit
http://es.wikipedia.org/wiki/Rombo
http://es.wikipedia.org/wiki/C%C3%ADrculo
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ALGORITMOS

Un algoritmo es un conjunto finito de instrucciones o pasos que sirven para ejecutar una tarea
o resolver un problema. De un modo mas formal, un algoritmo es una secuencia finita de
operaciones realizables, no ambiguas, cuya ejecuciéon da una solucidon de un problema en un
tiempo finito.

El término algoritmo no estad exclusivamente relacionado con la matematica, ciencias de la
computacion o informatica. En realidad, en la vida cotidiana empleamos algoritmos en
multitud de ocasiones para resolver diversos problemas.

En los algoritmos se emplean términos simples de uso diario, estos términos seran:

Sl. Establece una condicién de comparacion

CASO. Establece multiples comparaciones.

MIENTRAS. Establece una repeticion mientras se esté evaluando una variable.

PARA. Establece una repeticion un nimero de veces sefialado.

=S|

Funcién condicional de Excel, que permite establecer comparaciones con el contenido de la
celda o celdas.

Formato:
=SI(COMPARACION, RESPUESTA VERDADERA, RESPUESTA FALSA)

Comparacidn. Es la comparaciéon que se puede establecer para el contenido de una celda,
estas comparaciones pueden ser.

OPERADOR DESCRIPCION
> Mayor que
< Menor que
>= Mayor o igual que
<= Menor o igual que
<> Diferente que
= Igual que

Respuesta Verdadera. Es la respuesta que se obtiene después de evaluar la comparacién vy si
esta es correcta.

Respuesta Falsa. Es la respuesta que se obtiene después de evaluar la comparacién y si esta es
incorrecta.

Ejemplo

Elaborar una hoja que permita determinar si un alumno esta desaprobado o no.


http://es.wikipedia.org/wiki/Matem%C3%A1tica
http://es.wikipedia.org/wiki/Inform%C3%A1tica
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A | 5] | C | B} E | F | G
1 | Instituto Peruano de Chefs
2
| 3 | Registro de Notas
| 4 |Primer Pariodo
5
Alumnos Exam.en Examen Examen. Ex?men Promedio |Observacidon
B Parcial Oral Lahoratorio Final
7 |Rosa Palacios 12 13 14 15 14|APROBADD
8 |[Carmen Ampuerg 14 14 15 14 14|AFPROBADD
9 |Victor Paz 13 15 15 15 15|APRCBADD
10 [Radl Rodriguez 10 10 10 10 10|DESAPROBADO
11 |Pedro Cano 14 14 15 14 14|APROBADD
12 [Maria Pefia 15 15 14 15 15|APROBADD

Las férmulas empleadas en esta hoja son:

1.

Para Rosa Palacios
e =S|(F7<=10,"DESAPROBADO","APROBADQO")

Carmen Ampuero

e =S|(F8<=10,"DESAPROBADO","APROBADOQO")

Victor Paz

e =SI(F9<=10,"DESAPROBADOQ","APROBADOQO")

Raul Rodriguez

e =S|(F10<=10,"DESAPROBADO","APROBADO")

Pedro Cano

e =SI(F11<=10,"DESAPROBADO","APROBADO")

Maria Pefia

e =SI(F12<=10,"DESAPROBADO","APROBADO")

Si lo vemos desde el punto de vista de un diagrama de flujo este seria asi.

INICIO

N1, N2, N3, N4, PR, OB

LEER
N1, N2, N3, N4,
PR, OB

PR=(N1+N2+N3+N4)/4

MOSTRAR

OB=DESAPROBADO

MOSTRAR
- OB=APROBADO

D




En algoritmos seria de la siguiente manera:

Leer notal, nota2, nota3. Notad
Calcular Promedio (notal+nota2+nota3+nota4)/4
Si Promedio <= 10 Entonces

“Desaprobado”
SiNo

“Aprobado”
Fin Si
PRACTICA 11

Elaborar una hoja de cdlculo que permita otorgar un descuento de 5% a un cliente, si el

consumo que realiza supera los S/. 5000.00.

INSTITUTO DE FORMACION BANCARIA

A | B | ¢ | D E F G H
1 | Importaciones In "CALETA D€ JUAN"
Z‘u’enta de respuestos de Barcos y Veleros
3
4|
5 Cliente Descripcion Cantidad | Precio Subtotal | Dscto lgv Total
B [Carmen Ampuera  [Motor Diesel 5000 HP 2| 4500000
7 |Maria Pefia Motr Fuera de Borda 5| 250000
8 |Pedm Cano Rotor de Helice 2| 350000
9 |Rall Rodriguez Fibra de Yidrio Liguida 3| 256000
10 |Rosa Palacios Pasantes Aislantes 5| 1,000.00
1 |Yictor Paz Mator Gasolinero 2000 HP 5| 450000

Los calculos seran de la siguiente manera:
Subtotal: serd equivalente a la Cantidad * Precio
Descuento: serd como se especifica.
Si el Subtotal es mayor a 5000 entonces
Descuento sera igual a Subtotal * 5%
Si No
Descuento serd igual a Cero
Fin Si
Igv: sera equivalente al Subtotal * 19%
Total: sera equivalente a la suma de Subtotal, Dscto, Igv.

PRACTICA 12

Elaborar una hoja de calculo que permita otorgar una gratificacién a los trabajadores de una
empresa, como se sabe solo se otorga gratificacién en los meses de Julio y Diciembre y esta es
equivalente al 100% del sueldo basico, hay un rubro denominado Adicional, este serd estimado

de acuerdo a la siguiente tabla:
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Cargo Monto en %
Secretaria 5%
Contadora 10%
Auxiliar Contable 5%
Jefe de Ventas 8%
Ejecutivo de Ventas 3%

El modelo de la hoja sera.

A | B | C | D | E | F ]
1 | Snice Bay "S']:EFANO S"
| 2 |Dende se sentird como en casita
3
| 4 |
' 5 [Planilla al 2500272007 | ===> Siempre actualice la fecha.
B
7
g Empleado Sueldo Basico Cargo Adicional Gratificacion | Sueldo Neto
9 |Rosa Palacios 1000)Secretaria
10 |Carmen Ampuero 2600|Contadora
11 |Wictor Paz 1500]Jefe de Wentas
12 |Radl Rodriguez 1000|Ejecutivo de Yentas
13 |Pedro Cano 1200]Auxiliar Contable
14 |Maria Pefia 980|Secretaria

PRACTICA 13

Elaborar una hoja d calculo en donde se determine:

e El promedio de cada alumno

e Laobservacidon esta puede ser: Aprobado o Desaprobado
e Los datos estadisticos que se muestran debajo de la hoja.

Al E | = | 1] | E | F G
1 |INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO "MY COMPUTER"
2
| 3 | REGISTRO DE NOTAS
4
EXANEN EXAMEN EXAMEN =
5 N APELLIDOS ¥ NOMBRES PARCIAL LABORATORIO PRACTICO PROMEDIO ORSERVACION
3 1| AGUIRRE ANDRADE, EAREARA 1" | 12
7 2| ALCARAZ AGUILA, LUZ 15 15 15
g 3| ARANA RODRIGUEZ, LILIAMA 12 1 10
] 4] avaLs YUPA, JACGUELINE 15 15 17
10 5| CAHUANA ¥ ALENCIA, TERESA 15 15 1
1 &| CALLE MENESES, ELIZA 12 12 12
12 7| CASTRO MELEMNDEZ, WILSON 1 1 12
12 8| CHECASACA TIPULA, WILLY 12 1 1
# 3| CHUYES CARDEMAS, WILLIAMS 10 10 1
15 | 10{EFFI0 ROJAS, MIGUEL 10 10 10
16 | 1[EMNCISOTITO, AUREA 03 [iE] 03
17 | 12[ESPIFANIA ¥ALVERDE, EERNAEE 10 i 05
12 | 12[ESPINOZA MEMDOZA, ROEL 15 I 15
19 [ 14{ESFINOZA MENDOZA, ROMALD 15 15 15
20 | 15| GONZALES ROJAS, FAUL 15 12 17
21 | 16[PAUCAR HUALLPA, CRISTOFER: 18 12 13
22 | 17[PAUCAR HUALLPA, JOSE 12 17 12
23 | 18[S0SAFUSTER, WICEMTE 13 13 13
24 | 18[TELLO MOZ0, VICTOR 20 13 20
25 | 20[UTRILLA SAMCHEZ, BRAYAM 13 12 13
26
27 | PROMEDIO GENERAL DE NOTAS
28 [NOTA PROMEDIO WTAS AL TA
29 |NOTA PROMEDIO MJAS BAJA
30 | PROMEDIO EXANEN PARCIAL
31 | PROMEDIO EXANEN L ABORATORIO
32 | PROMEDIO EXANEN PRACTICO
33 (NOTA EXAMEN PARCIAL WBAS AL TA
3¢ | NOTA EXAMEN L ABQRATORIQ MTAS ALTA
35 | NOTA EXAIVEN PRACTICQ MAS ALTA
36 |(NOTA EXAMEN PARCIAL MAS BAJA
37 |(NOTA EXANMEN { ABORATORIO MAS BAJA
38 |(NOTA EXAMEN PRACTICO MFAS BAJA




FORMATO CONDICIONAL
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El formato condicional permite establecer entre otras utilidades colores para un determinado
valor. Es decir se realiza una comparacion de las celdas con un valor y si se cumple la
comparacion se cambia de color la celda.

Es Util para trabajar registros de notas o estados de cuentas en contabilidad.

Ejemplo.
Colocaremos un formato condicional a un registro de notas, en donde las notas aprobatorias
seran azules y las desaprobatorias seran rojas.

A B i Note que las celdas estan con un color
1 NOTA 1 NOTA?Z NOTA3 uniforme.
2 05 05 05
3 11 12 11
4 15 15 16

Aplicaremos el formato condicional.

Pasos.

Seleccionar las celdas entre A2 y C4

Clic en la opcién de menu Inicio

Clic en Formato Condicional

Clic en Administrar reglas

Clic en Nueva regla

Al mostrar la pantalla del formato, haga los cambios que se muestran

-
Mueva regla de formato @lﬂ

Selecdonar un tipo de regla:

S

» Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores -
I » Aplicar formato (nicamente a las celdas gue contengan ﬁ——'—- ELIJA ESTA OPCION

#» Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
» Aplicar formato dnicamente a los valores dnicos o duplicados

» Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

INDICAR VALORES ENTREO0Y 10

T

Editar una descripddn de regla:

Dar formato linicamente a las celdas con:

|Z| entre

Valor de la celda

(=] |o

Vista previa:

Formato...

AaBbCcYyiz

Arceptar ] l Cancelar
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7. Clic en Aceptar
8. Paralas notas aprobatorias primero haga clic en agregar
9. Clicen Nueva regla

F ™
Editar regla de fermato M

Selecdonar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas sequn sus valores

» Aplicar formato dnicamente a las celdas que contengan ELIJAESTA UFC'UN '|

* Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por endma o por debajo del promedia
» Aplicar formato dnicamente a los valores dnicos o duplicados

¥ Utlice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripddn de regla: | |ND|CAR VAL E11Y 20

Vista previa: AaBbCcYyZz

10. Clic en Aceptar
Administrader de reglas de formato condicionales @g
OPCIONES

Mostrar reglas de formato para: | selaccidn actual

[ |5 Nueva regla... l [ I_‘f'_,'; Editar reqla... [ )( Eliminar regla E
Regla (aplicada en el orden mostrado)  Formato Se aplica a Detener sies verdad =
El valor de celda estd compren... AaBbCcYyZz =5A%1 |

hN

REGLAS DEFINIDAS

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Aplicar l

11. El resultado final serd como se muestra

A, B C
NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3
05 05 05
11 12 11
13 13 16

b= LA D —




