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‘ Microsoft Excel

= Aplicacion (programa) para manejar hojas de calculos.

= Hoja de calculo: Programa para manipular datos numeéricos y
alfanuméricos dispuestos en forma de tabla.

o Calculos simples y complejos (formulas y funciones)
a Dibujar dibujar distintos graficos.
o Bases de datos.

= Es el programa mas usada para estos fines

o Otros programas similares:
Google Docs, OpenOffice Calc, Numbers (Apple)
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‘ Algo de historia
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5|52

File Edit Formula Format Data Options Hacro Mindow Help
A2 | | “Widcets
| A | C D
1 |Annual Summary. 1954-1986
— @ el Year 1985 Fiscal Year 1986
A B C D 3
1 [Sales B4 | 1985 1086 &[] 242816 5270468
2 ‘Widgets . .
Run Application - L816) ($270.468)
2 Spnj;kels @:glipboal‘d\ “ s -
ngs Cancel * %
5 " <> Control Panel (552 {178 735)
& » Hacro Translator
pH [ O pialog Editor ELE) 187735
8 Raeb: 1 2 ($2 55
9 kkigy, 563,963 $48.398 $53.279 57.034 58,764
10 Adrmin, $31.298 $35.009 $36.823
11| Total expenses 3122684 $121.408  $135.234
12
13|Operating income $5.576 $14.963 $24.566
Profit margin 4.3% 11.0% 15.4%

IS Microsoft Excel - Book1

i) Ele Edk  Wiew Insert Format Jools Dsta Window Hep
BNEN" FEINE NN A N W R ) ik
 anial -1 - B I U E
=

(T

Aerabat

Formulas  Data  Review  View

Page Layout

= A < ll= P - . ) HE R
oy [ u Ara =@ Fwrap Tet Genersl hﬂ -7 il oom- |3 7_{ o
Paite I = A - T || 5 Merge & Center - = s %t || congitionsl Formst Cell || . Sot& Find &

7 [ B 5| ol o 3 0| i aero : - s 3 Formatting - as Tabie - Styles - || Z1Format = || 2~ Fitter - Select

c [ © E E G A [ J KX Getting started - x

G | 5 Bl | gl |

Al - £

F!‘Za?ﬁoeomine

+ to Mirosoft Office

>
E
C]
®
T
z
o
b

i latest news about using

0 cof~4|or| o sf =
®
i
o

Automatically update this st
from the web

=

3] Sesrch for:

14 a
Example: “Frint more than one copy™
17 Open |

19 (& oe=

5o o s lwn -

_) Create a new workbaak...

32
i@ 4 s wi\sheet {Sheetz { Shests / < >
Ready




Excel 2007

Boton de Office

Disefio de pagina

rlm“ l.L." 0501

Farmulas Datos Revisar Vista Complementos

= (=]
| = General @ g2 Insertar ~

I'? ['ﬁ

Panel de Fichas

R R

3* Eliminar =

|-

R

i3

i 1

Alineacion

Barra de Formulas

Ordenar  Buscary
Q' y filtrar = seleccionar =

Modificar

— | Estllus
00 >0

Ej Formato =

Celdas

.@?v

G| Mimero &

Area de Trabajo

_I'"""@=v=fw—




‘ Documento Excel

= Un documento Excel se compone de un libro que
contiene una o0 mas hojas.

= E|l maximo numero de hojas dependera de la
capacidad de memoria disponible.




‘ Documento Excel
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\Hdas

= Una hoja tiene filas y columnas
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\ Celda

= Cruce de una fila con una columna
= Se guarda un valor (numero, texto, formula)
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Se identifican por su fila y columna. Ejemplos: C7, AB1001,
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'Referencias a Celdas, Rangos

A | B | cC

1 [} (]
z T Varias filas: B2:B6
= i'
6| 3!
7]

8

A | B | c© ] .

+ Varias columnas: A4:C4
4 1 2 3l

: A | B | ¢ |

g Alumno  Prueba 1 Prueba 2 MatriZ: A3:C8




‘ Referencias a celdas de otras
Hojas
<nombre Hoja>!<Referencia de celda>

Hoja1

Alumno  Prueba 1 Prueba 2

1 6.5 6.4

2 34 6.8 - .

3 55 48 Hoja1!A3:C8
4 6.3 5.7

] 26 3.7

& | =k
_Lgc.nm-qmm-r-‘-wm—k




Nombres Notas
[Ana Pérez 6.3
Alex Lopez 5.4
ICarlos Kong 3.8
[catalina Barra 4.8
[David Jofre 7
[Eelipe Ahumada 6.5
Juan Valencia 4.6
IMario Alvarez 7
[Matias Ceroni 5.5
ISebastian Bustos 4.5

FORMATO DE CELDAS —— |

FORMATO DE TEXTO
FORMATO DEL FONDO
FORMATO DEL BORDE
WORD ART

INSERCION DE FIGURAS

Calibri 11 | A A

Fuente ﬁk




‘ Referencias relativas

= A1, B3, etc

= Se basa en la posicion relativa de |la celda que

contiene la formula y de la celda a la que hace
referencia.

= Si cambia la posicion de la celda que contiene la
formula, se cambia la referencia




‘ Referencias relativas

Nombres Notasl Notas2 MNotas3 Promedio
Ana Peérez 6.2Q) 3.50) 5.5[]]=[F12+G12+H12].’d
Alex Lopez 5.40 6.40 5.00
ICarlos Kong 3.80 7.00 4.50
|Catalir‘1a Barra 4.80 3.60 5.60
|David Jofre 7.00 6.50 6.60
|Fe|ipe Ahumada 6.50 5.70 5.80
Juan Valencia 4.60 5.90 6.00
IMario Alvarez 7.00 6.50 6.10
|h.-'|atia5 Ceroni 5.50 5.30 5.60
|sebastian Busto® 4.50 5.00 6.80




‘ Referencias absolutas

= $A%1, $BS33

= Siempre hace referencia a una celda en una
ubicacion especifica

= Se usa $ para indicar lo que se quiere dejar fijo.
Ejemplos
0 $A1: columna A fija, fila variable
0 A$1: fila 1 fija, columna variable

0 $A%1: columna y fila fijas




‘ Referencias absolutas

B C | J K
Nomhres Notasl Notas2 Notas3 Promedio Peso
Ana Pérez 6.3 35 6.50=(E12*5L$12+F12*5L $13+G12*6L.$14) |Notal
Alex Lopez 5.40 6.40 5.00 5.54 Nota2
Carlos Kong 3.80 7.00 4.50 5.04] Nota3
Catalina Barra 4.80 3.60 5.60 4.76
David Jofre 7.00 6.50 6.60 6.69
Felipe Ahumada 6.50 5.70 5.80 5.98
Juan Valencia 4.60 5.90 6.00 5.55
Mario Alvarez 7.00 6.50 6.10 6.49
Matias Ceroni 5.50 5.30 5.60 5.48
Sebastian Bustos 4.50 5.00 6.80 5.57




‘ FOormulas de Calculo

= Formulas: instrucciones que se ingresan para realizar

calculos

= Parten por signo =, usan nombres de celdas (A4, B3)
= QOperaciones tipicas: +, -, *, /
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‘ Tipos de celdas

= Una celda puede guardar un texto, numero,
cantidad de dinero, fecha, ...

Categoria: Muestra
Ceneral $1,000.00
Mamero =
Posiciones decimales: 2 .L
Contabilidad
Fecha Simbolo:
Hora . n I:i
Porcentaje
Fraccizn Nameros negativos:
Cientifica
Texto -$1,234.10
Especial $1.,234.10
P ($1,234.10)

P lizad
ersonalizada ($1.234.10)




‘ Funciones Predefinidas

= Permiten hacer calculos mas complejos

= Formato:
= NOMBRE_FUNCION(parametros)

TIPS 2. ® T POS de

AAAAAAA
mb | @ = r
~~~~~~~ F parametros
I 4
*Numeros
Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or names, arrays, or references that
contain numbers,
Numberl: numberlnumberZ,... are 1 to 255 numeric arguments for which you want the g I 2 a n O S
aaaaaaaa

[ ] L ]

fffffffffffff = *Condiciones

Help on this function OK ] I ncel

*Texto




‘ Funciones Predefinidas

_ En Espanol:
= Formulas que se aplican a un valor  <Redondear
2 ROUND(numero;num_decimales) *Cos
a COS(numero), SIN(numero), TAN(numero}*Sen
2 SUM(num1;numz,...) *Tan
0 AVERAGE(num1;num2;...) "Suma
= Ejemplo *Promedio

2 ROUND(humero;num_decimales) entrega un numero

Numero que quiero redondear Cuantos decimales debe tener

0 ROUND(B4:$B$2) 77?2

= SUM(nUmero;numero;numero) entrega un numero
= SUM(SUM(1;2);ROUND(3.4242;1):4)




‘Funciones Predefinidas

= Formulas que se aplican a un rango de valores

Sromedio SAVERAGE(h2:h6)
Mejor Nota =MAX(h2:h6)
Peor Mota =MIN(h2:h6)

0 SUM(rango) _
o AVERAGE(rango) En Espanol:
2 MAX(rango) Suma
2 MIN(rango) Promedio
0 *Max
. *Min
= Ejemplos
A c_ | D | 6 | H
1 |Alumno Preguntal PreguntaZ Pregunta3 Preguntad Freguntad MNota
3 1 23 6 4 26 4 & =ROUND(AVERAGE(c2:92);1)
3 2 22 6.5 6.3 T 7 4
4 3 23 3.4 3.9 3.8 6,5 4
5 4 21 5.6 4.4 4.9 6.0 5
B b 20 5.8 b 1.7 6.5 4.5
7
8
9

" Pregunta: SUM(c2;c6) versus SUM(c2:c6)??7?




‘ Funciones Predefinidas

= NOTAR que hay varias formas de llegar a un
resultado. Por ejemplo se desea obtener el promedio
de los valores de la celda C1 y D1.

=(D1+D2)/2
=SUM(D1;D2)/2
=SUM(D1:D2)/2
=AVERAGE(D1;D2)
=AVERAGE(D1:D2)

o o o 0O O




‘ Funciones Predefinidas

= Condiciéon = comparacion: numero “comparador”
numero

0 Comparadores: >, <, <=, >= = <> (distinto)
2 Ejemplos: A3 >=4,A3<>7,0

0 Resultado: verdadero o falso

= Formulas o En Espanol:

Contar.Si

IF(condicion;valor_si_verdad;valor_si_falso)
COUNTIF(rango;criterio). Ej criterio: “>=4"

EL CRITERO VA ENTRE COMILLAS DOBLES EJ. “>5”
LA CONDICION NO LLEVA COMILLAS: EJ. H11>5




Funciones Predefinidas

USANDO COUNTIF

Nombres Notas1 Notas2 Notas3
[Ana Pérez 6.30 3.50 6.50 3.29 Notal 0.3
Alex Lopez 5.40 6.40 5.00 4.18] Nota2 0.3
ICarlos Kong 3.80 7.00 4.50 3.94] Nota3 0.4
[Catalina Barra 4.80 3.60 5.60 2.88|
[David Jofre 7.00 6.50 6.60 4.70)
| Eelipe Ahumada 6.50 5.70 5.80 4.23)
uan Valencia 4.60 5.90 6.00 3.74
[Mario Alvarez 7.00 6.50 6.10 4.70}
[Matias Ceroni 5.50 5.30 5.60 3.77
[Sebastian Busto# 4.50 5.00 6.80 3.35
Promedio
: gruharun
Desaprobaron

90.00% 80.00% 100.00%




Funciones Predefinidas

USANDO IF

Nombres MNotasl Notas2 Notas3 Fromedio ADO
Ana Perez 6.30 3.50 6.50 5.54)=IF(H11>4,"APROBADQ","DESAPROBADQ")
[Alex Lopez 5.40 5.40 5.00 5.54JAPROBADO Nota2
Carlos Kong 3.80 7.00 4.50 5.04JAPROBADO Nota3
Catalina Barra 3.00 3.60 3.00 3.1B|DESAPROBADO
[David Jofre 7.00 6.50 6.60 E.EQIAPRDBADU
|Fe|ipe Ahumada 6.50 5.70 5.80 5.98]APROBADO
Juan Valencia 4.60 5.890 6.00 5.55|APROBADO
Mario Alvarez 7.00 6.50 6.10 6.48]APROBADO
Matias Ceroni 3.00 3.50 3.60 S.SQIDESAPRDBADD
Sebastian Bustoh 4.50 5.00 6.80 5.5?IAPRDBADU
Promedio

SAprobacion 70.00% 70.00% 80.00%




‘ Funciones Predefinidas

= Qperadores Logicos

0 AND(condicion1,condicion2,...): si todas son
verdaderas, es verdadero
OR(condicion1,condicion2,...): si una es
verdadera, es verdadero - —

En Espanol:

2 NOT(condicion1): negacion Y
= Permiten combinar condiciones N

*‘NO
Nombres Notas1 Notas2 Notas3

T =0 550 =50 == Aprobados: Solo si el promedio
Alex Lopez 5.40 6.40 5.00 5.54 y |a nota 2 son azu|es




'Funciones de Texto
CONCATENATE((text1;text2;text3;...): junta varios

textos en uno solo

LEFT(texto;N): entrega los primeros N caracteres

del texto

RIGHT (texto;N): entrega los ultimos N caracteres

del texto

En Espanol:
B LEN(teXtO) |arg0 del teXtO *Concatenar

*lzquierda

SRR ¢ | r | o | _ oW *Derecha
*Largo

Nombres Notasl Notas2 Notas3 Promedio ESTADO
Ana Pérez 6.30 3.50 6.50 5.54]APROBADO
Alex Lopez 5.40 6.40 5.00 5.54]APROBADO

L=CONCATENATE["EI promedio de final de ", D11, " es: ", H11)

El promedio de final de Ana Pérez es: 5.54
El promedio de final de Alex Lopez es: 5.54
El promedio de final de Carlos Kong es: 5.04




‘ Funciones de Informacion

= |SBLANK(valor): Devuelve verdad si valor se refiere
a una celda vacia.

= |[SERROR(valor): Devuelve verdad is valor se refier
a un error #;REF!, #;DIV/0!, #;VALOR!, etc.

= I[ISNUMBER(valor): Si valor es un numero.
= I[ISNONTEXT (valor): Sl valor no es texto.

= |STEXT(valor): Si valor es texto. = Eapeliol

*ESBLANCO
*‘ESERROR
‘ESNUMERO
*‘ESNOTEXTO
*ESTEXTO

Ejemplo: Obtener Promedio solamente de aquello que presenten las 3 notas.




‘ Funciones de Informacion

1 J K L M
Nombres Notasl MNotas2 MNotas3 Promed ic

Ana Pérez 6.30) 3.50) 6.500=IF(AND({ISMUMBER(E12).ISNUMBER(F12),ISNUMBER(G12)) AVERAGE(E12:G12),"")
Alex Lopez 5.40 6.40 5.00 5.60 Nota2 0.3

Carlos Kong 3.80 7.00 4.50 5.10 Nota3 0.4

Catalina Barra 4.80 3.60 5.60 4.67

[David Jofre 4.00 6.50 6.60 5.70

!Felipe Ahumada 6.50 5.70 5.80 6.00

Ejemplo: Obtener Promedio solamente de aquello que presenten las 3 notas.




'Funciones de Fecha y Hora

= TODAY(): Devuelve la fecha actual.

= DAY(FECHA): Devuelve el dia de una fecha.

= MONTH(FECHA): Devuelve el mes de una fecha.
= YEAR(FECHA): Devuelve el afio de una fecha.

= NOWY(): Devuelve la hora actual.

= HOUR(TIME): Devuelve la hora.

= MINUTE(TIME): Devuelve los minutos. = Espanot
= SECOND(TIME): Devuleve los segundos:pia
‘MES
‘AHORA

*Etc.




Taller Excel Nro 1

Se evaluara creatividad!!!

Av. INDEPENDENCIA 177 1

REGION METROPOLITANA

Nombre del Cliente [Eecha
Juan Pérez PONER FECHA AUTOMATICAMENTE SI EL CAMPO CLIENTE ESTA LLENO
Producto Cantidad Precio/Unidad (USD) |TOTAL(USD) Total (CLP)
[Bridget Jones 2 $70.00 $140.00 $68.600 490
La Firma 1 $56.00 $56.00]  $27.440
El Mensaje 3 $89.00 $267.00  $130.830 0.19
Destellos de una existencia 2 $120.00 $240.00 $117.600
Contra la monarguia 1l £35.00 $35.00 $17.150
EL Padrino i1l $46.00 $46.00 $22.540
La Catedral del Mar 2 $67.00 $134.00 $65.660
hTo $449.820
Dscto 10.00%
h To $404.838 El descuento es un 10% si el monte
$76.919
OTA $481.757

Juan Pérez Sl tiene descuento



‘ Funciones Predefinidas

= LOOKUP (BUSCAR)

LOOKUP(lookup_ value,lookup vector,result_vector)

Quién tiene la maxima nota?

WO DD | = O LA s | el | P | =

Nombre Valor

Aldo
Javiera
Juan
Sebastian
Victor

N ed | = N

-

Maxima Nota =LOOK|UP(MAX(D4:D8),D4:D8,C4:C8)



Taller Excel Nro 2

Jorge £10,000
Padro £12,000
Cristina £10,500
Samanta £9,000
Luis £11,000

Cod. Destino Cod. Transp. Cod. Guii Cod. Elementos

Cotizacion

Se evaluara creatividad!!!

LY £75,600
AZ £52,000
A3 £35,000
Ad £22,000

C1 52,000
cz $1,500
C3 £3,500




