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RECONOCIMIENTO DE EXCEL

EJERCICIOS CON GUIA PASO A PASO

TRABAJO EN CLASE
1. Se organizan en los grupos de trabajo (En parejas) maximo 3per.

2. Deben crear un archivo nuevo de Excel darle [F12] grabarlo con el
nombre de los estudiantes y que tenga la siguiente estructura:
Ejercicios-excel-(grupo)-estudiantel-estudiante2.xlsx

. Cada uno de los ejercicios los realizan en una hoja diferente de |la
parte inferior “cambiando los nombres de: hojal, hoja2, hoja3”.
NOTA: Reemplazar los nombres de las hojas por los nombres que
Se piden en cada Ejercicio: ... en el Ejerciciol, la hoja se llama
GRAFICO, para el Ejercicio2 la hoja se renombra por: Factura, etc.

. Los ejercicios se realizan PASO A PASO siguiendo las instrucciones
impartidas. “Guia paso a paso”. (sélo es leer bien y realizar).

5. Al finalizar todos los ejercicios quedan guardados en un sélo

archivo; éste archivo debe ser entregado en el Formulario o LINK

compartido por el Profesor, en donde subirdn su archivo con el

nombre de los integrantes.
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EJERCICIO 1 “CREAR UN GRAFICO”

Abrir Excel y crear un Libro en blanco

? - 8 %

Luis Fernando Hurtado ’

L]
Buscar plantillas en ligea
Xce luisfhr1 @hotmail.com

L}
Bisquedas sugeridas: gpista  Presupuesto  Calendaric  Gastos  Programa  Inventario Cambiar de cuenta [
L]

Recientes :

ESTADO DE CUENTA HURTADO LUIS F. COMPARACION DE PAGOS

9 = T T
+ Program acion de la a

4
£
7
2

D » Users » Usuario » Downloads

-

primer_parcial_marzo14_claudia_rossy
D:» Users » Usuario » Downloads

PROGRAMACION ACADEMICA Y FINA...

Escritorio Paseo

]
10

PROGRAMACION ACADEMICA Y FINA...

Escritorio

Fhowmewn

Bienvenido a Excel Amortizacién de préstamo Calculadora comparativa de
préstamos

FR-PSA-01 CONTENIDO CURRICULAR..

Escritorio » SGC 2014 1

FR-PSA 13 ESTUDIOS ACADEMICOS
Escritorio » SGC 2014 1

TAREAS FENDIENTES Lista de hortalizas
gastos personales da Juiia da 2023 —

Formato 2 Auxilios Educativos (1)
D:» Users » Usuario » Downloads

Lineamientos cursos N
Escritario » Planestic Virtual “ !
1

Lineamientos cursos
Escritorio

Calculadora de gastos Lista de tareas pendientes Inventario del hogar
Funciones_financieras_Mar_2014
D: » Users » Usuario » Downloads

[ Abrir otros Libros

wta para verificar equipaje
i Gt it parea pavassiees

De una se vez GUARDE el Archivo con [F12] se coloca el nombre tal y como se explicé en el Punto
(2), de la introduccién anterior.

Cambie el nombre de la Hojal y coléquele el nombre: GRAFICO.
Inicie en la celda A1, digitando en mayuscula EMPRESA XYZ y presione ENTER.
En la celda A2, digite INFORME SEMESTRAL 2024 y presione ENTER.

En la celda C4 digite ENERO, en la celda D4 FEBRERO, en E4 MARZO y asi sucesivamente hasta
JUNIO, en la celda i4, digite TOTAL REGION.

En la celda B5 digite NORTE, en B6 digite SUR, en B7 digite ESTE, en B8 digite OESTE y en B9 digite
TOTAL MES.

En la celda C5 digite la funcion: =ALEATORIO.ENTRE(100;900) y presione Enter

Con esto se genera un namero al azar entre 100 y 900
Clic en C5 y oprima CTRL C

Con el puntero en forma de Cruz Blanca,
EE] seleccione el rango C5:H8 (desde C5 hasta H8)
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Oprima CTRL V para pegar la funcién en dicho rango.
Oprima CTRL C sobre este rango

Clic derecho sobre este rango (C5:Hg) | & “peionss de pegado:
il e il e .

y de las Opciones de pegado, oW L LB %
Seleccione Valoresssp®**®

.8
oo
4

Pegado especial...

Con esta Opcion de Pegado, se pegan solo los valores y no la funcién.
Presione la tecla [ESC] para quitar los puntos de seleccion que quedan.

Con el puntero en forma de cruz blanca
| | Seleccione con clic sostenido
el rango C5:C9.

De la FICHA Inicio
clic en el icono Autosuma,

Aparece el resultado de la suma en la celda C9.

Clic en C9.

Coloque el puntero del ratén en la zona inferior derecha punto de arrastre de la celda C9,
hasta que aparezca una cruz negra delgada y arrastre hasta H9 para copiar la férmula de la
suma.

Para modificar una formula se oprime F2
0 hacer doble clic sobre la celda que contiene la formula.

Seleccione con clic sostenido el rango C5:i5 y 5
clic en el icono Autosuma.

Clic en i5.

1. Coloque el puntero del ratén en la zona inferior derecha punto de arrastre de la celda i5,
+ hasta que aparezca una cruz negra y arrastre hasta i8 para copiar la férmula de la suma.

Seleccione el rango B4:H8 y clic en la Ficha o Pestafia: Insertar

I @ I Iv : T ﬁ(’v I .

£ -
Graficos . Grafico

recomendados Dl dindgmico ~

p— - Aparece seleccionado por defecto
. el grafico Columna Agrupada

. reeeagp LiLLI

Clic en Aceptar.

Clic en el botén Graficos recomendados.

Graficos recomendados | Todos |
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Aparece el grafico al lado de los datos.

T — -~ | Si es necesario, desde una zona blanca del grafico,

INFORME SEMESTRAL 7013 Ventas pimer semestre 2013

e a0 o o T arrastre el gréafico al lado de los datos.

< | woRTE L 1335
B2 s me  ss s s ams

) s B s s e |‘| ||| IH ||| ‘ll ||| Clic sobre el titulo del gréafico y Digite Ventas Primer
e e = | Semestre 2024,

.
*
Ventas pimer semestre 2013 A Clic derecho sobre una de las zonas blancas del gréfico.

Del menu seleccione Mover grafico,
I I 1 I del cuadro que aparece T

ENERO ;ms.n:am M.A:j: .Esr:am;mﬁ MavO Jumo haga CI|C en HOJa nueva:
y clic en Aceptar.

0

(O objetoen:  Hojal

Haga clic en la Hojal llamada GRAFICO y seleccione el rango A1:H1

De la Ficha Inicio haga clic en el boton Combinar y centrar,
Igual con el rango A2:H2.

Cornbinary centrar -

Seleccione A4:A9 y oprima las teclas CTRL - (CTRL signo menos)

Eliminar celdas

Eliminar

Del Cuadro que aparece SeIeCCione (®)iDesplazar las celdas hacia la izquierda
Desplazar las celdas hacia la izquierda | ©ossisrisscekas haca arte

() Toda la Fila

y clic en aceptar. | o rois coms
-Aceptar Cancelar

Seleccione A1:A2 y aplique negrita, tamafio 14, Letra Arial y color de fuente Azul.

Seleccione B4:H4 y aplique Color de relleno azul claro, negrita, centrar.

Teniendo seleccionado el rango B4:H4
haga clic en el boton Copiar formato.

Seleccione el rango A5:A9.

D E
Aparece el rango A5:A9 con los mismos INFEDT;EE\%;EB
atributos del rango B4:H4 L

L 4 S ENERO  FEBRERO  MARZO  ABRIL MAYO JUNIO  TOTALREGION
NORTE 664 462 497 654 55 403 3535
CTRL G para grabar. SUR 851 556 756 206 580 597 3746
ESTE 823 413 866 521 205 648 3476
OESTE 779 238 250 302 3209
TOTAL MES 1979 1950
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Seleccione el rango B9:G9 y coloque negrita en estos totales.
Seleccione el rango H5:H9 y coloque también negrita en todos los totales.

Seleccione el rango A4:H9 y presione la llave de teclas CTRL 1 para que aparezca la ventana formato

Formato de celdas

En esta ventana de formato de celdas:

Nimero Alineacién Fuente Borde Relleno Proteger

Linea Preestablecidos

B . Seleccione la pestafia Borde
Mingunu/(gntnmu |ngenur\
gorde De clic en el boton: Contorno
o o y de clic en el boton: Interior
=
astomito B s Presione Aceptar
% A
E el d brd eleconac pusde spkcrs f e cic n s oo preestalecidos, e e “Con estos dos botones se crearon todos los
o aprene e s betones e e bordes de la tabla”.

Si la tabla sigue seleccionada, presione [ESC]

En la celda A4 presione nuevamente la llave de teclas CTRL 1 para que aparezca la ventana formato
y estando en la pestafia Borde

kién Fuente Borde Relleno Proteger

y en el cuadro de texto, de clic en la linea de la izquierda para
desaparecerla y de clic en la linea superior también para
desaparecerla.

Preestablecidos.

Ninguno Cantorno Interior

Presione Aceptar

“Con esta accion quedan sélo los bordes en los titulos de la tabla y
NO en la celda A4”

Haga clic en la Ficha o Pestafia: Vista del menu superior
y desmarque el chulo: Lineas de cuadricula.

Lineas de cuadricula | Esto quita todas las lineas de cuadricula propias del Excel.

Amplie la columna H para que el Titulo TOTAL REGION quede bien presentado.

D 1 E L
EMPRESA XYZ
INFORME SEMESTRAL 2024

F

Asi quedo la Tabla:

FEBRERO MARZO ABRIL MAYO TOTAL REGION
NORTE 460 610 356 891 3403
SUR 793 690 363 749 3623
ESTE 267 207 655 708 2598
OESTE 105 323 786 488 2300
TOTAL MES 1625 1830 2160 2836 11924

W W~ s WM =

o
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Haga clic en la hoja llamada Grafico 1

Haga doble clic sobre alguna zona blanca del grafico y seleccione el icono Disefio rdpido |rapido~

_[I]J]l/ ° ..o

Disefio  Cambiar |‘ |‘J “. I ‘

rapido - -
ﬂ]ﬂlﬁl i | [T

Disefio 2
ﬁ’ 'D Eé Muestra los siguientes elementos de grafico:
= - Titulo del grafico

- Leyenda (superior)
< - Ftiquetas de datos (extremo exterior)

J:l]_[ﬂ ij - Eje horizontal

e

Disefio

y de todos los disefios seleccione el Disefio 2

“Esta accion le coloct las etiquetas de valores a cada una

de las columnas del grafico”

En el mismo menu superior al lado derecho buscar el icono Cambiar tipo de

gréfico

Cambiar tipo
de grafico

Seleccionar Columna agrupada 3D
Presione Aceptar

.ﬁmémﬂmﬂ\kﬂml@@l@@ﬂfﬂl

Columna agrupada 3D

Y por ultimo ubique en la parte superior, los Estilos de disefio y haga clic en Estilo 9

Wb bitdh

Estilo 9

b e

Asi quedé el Graficol:

Ventas Primer Semestre 2024

FEBRERO
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EJERCICIO 2 “FACTURA” (Cada ejercicio queda en otra hoja en la parte inferior)

. —A¢4° Crear una nueva Hoja en el mismo documento y cambiarle el
_Hojal | (#77| nombre por: FACTURA CALI que quede de dltima

En la celda A1, digite en mayuscula FACTURA y oprima Enter.
Haga clic en la celda A3, digite NOMBRE CLIENTE y oprima Enter.
Haga clic en A4 y digite DIRECCION y oprima Enter.

Haga clic en A5 y digite TELEFONO y oprima Enter.

b
—>
Haga clic en A7, digite CANTIDAD vy pulse la tecla TAB parair a la celda de la derecha.

Digite en B7 DESCRIPCION, pulse TAB y amplie la columna B para que quepa el texto descripcién.
Digite en C7 PRECIO UNITARIO, pulse TAB y amplie la columna C.

Digite en D7 TOTAL y oprima Enter.

Ponga el puntero entre la columna Ay B A B
hasta que el puntero toma la forma de cruz negra con flechas 'lfl!ll

y haga doble clic.
Esto para ampliar automaticamente el ancho de esas columnas y se ajuste a los textos inferiores
En C18, digite SUBTOTAL y oprima Enter.
En C19 digite IVA y oprima Enter.
En C20 digite VALOR TOTAL y oprima Enter.
Con clic sostenido seleccione el rango A1:D1 y haga clic en el boton Combinar y Centrar.
En B3, digite SEGUROS LIBERTY y oprima Enter.
En B4, CRA 4 NORTE CALLE 19 y oprima Enter.
En B5, 660 30 50 y oprima Enter.

Clic en A1, aplique Negrita, Tamafio de fuente 24, Arial Black y color de fuente azul oscuro.

Seleccione el rango A3:A5
% Ajustar texto

En la Ficha o Pestafia Inicio, =
_ clic en el botén A 4
Alinear texto a la Derechas[® Alineacién =

Cormbinary centrar -
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Clic en el botén Negrita.
Seleccione el rango A7:D7, clic en Centrar y Negrita.
Seleccione el rango C18:C20

Clic en el botdn Alinear texto a la derecha y Negrita.

Regla Barra de farmulas
Clic en la Ficha o Pestafa Vista [ Lineas de cusdricula [2] Thulos
Clic en el cuadro Lineas de cuadricula ®

Mostrar

para quitar el chulo.

Seleccione B3:D3

Clic en la Ficha Inicio

Clic en el icono Combinar y Centrar.

De igual manera, combine y centre el rango B4:D4 y también el rango B5:D5

— . .| Seleccione el rango A3: D17
Coibi <11 “|& & | Clic'en la flecha del icono Bordes
N K wi-) & - A-| yde lalista desplegable, seleccione la opcion Todos los bordes.

Fuente |F1

Repita el procedimiento con el rango C18:D20.
Seleccione A6:D6, clic en Combinar y Centrar
Clic en la flecha del icono Bordes, seleccione Borde de cuadro grueso.

Clic en A6,
clic en elicono Formato | =, =
e
. . . Insertar Eli r Formato
y de la lista desplegable seleccione Alto de fila e e
Dlglte 8 Celdas
Termine con Enter.

Seleccione B8, clic en el formato Formato

De la lista seleccione Ancho de columna,

Digite 35 y presione Enter.

Clic en A8, digite 5 y oprima TAB. En B8 digite CHICLES ADAMS GRANDE y oprima TAB.
En C8, digite 1200 y termine con Enter.

Siga copiando las cantidades, los productos y los precios
de la tabla que se muestra a continuacion:
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CHICLES ADAMS GRANDE 1200 CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO
BOM BOM BUM 500 5|CHICLES ADAMS GRANDE 1200
HALLS BANANA 100 5/BOM BOM BUM S00
SPARKIS 200 3|HALLS BANANA 100
CHOCOLATINA JET GRANDE 1300 6|SPARKIS 200
MANIMOTO 1000 2|CHOCOLATINA JET GRANDE 1300
CHOCLITOS PAQUETE FAMILIAR 4000 ‘; MANIMOTO 1000

3

5

8

PAPA MARGARITA PEQUENA 1500 CHOCLITOS PAQUETE FAMILIAR 4000
DETODITO PAQUETE FAMILIAR 4000 PAPA MARGARITA PEQUENA 1500

= DETODITO PAQUETE FAMILIAR 4000
DORITOS PEQUENO 1300 DORITOS PEQUERO 1300

U WNANOWOIO

Con clic sostenido seleccione desde A8 hasta A17 y clic en el icono Centrar.
Clic en la celda D8.
Digite la siguiente formula =A8*C8 y finalice presionando Enter
Con la anterior formula se multiplicé Cantidad x Precio Unitario y el resultado fue 6000

Clic en D8 y utilizando el punto de arrastre con la cruz negra:

Arrastre desde la parte inferior derecha de esta celda
hasta D17.

Con este procedimiento se copi6 la formula a las otras celdas,

ZOUJT

_ 4500
Clic en D18, 50000

Clic en el icono de Autosuma 10400
y termine con Enter. CSUMA(DZ.D17)
-

Clicen D19
Digite la siguiente formula =D18*19% vy finalice presionando Enter

Con este procedimiento se hall6 el 19% del subtotal, correspondiente al IVA
En D20 coloque la siguiente formula =D18+D19

Asi quedaron estos totales:

v EAvL Jwiwy

SUBTOTAL 79500
IVA 15105
VALOR TOTAL 94605
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Seleccione C8:D20,

Clic en la Ficha o Pestafia Inicio |
Ubicar el icono Formato de nimero de contabilidad

haga clic en la flecha de al lado del signo $
y seleccione la ultima opcion Mas formatos de contabilidad.

En Posiciones decimales: Digite O estra

De la lista Simbolo: seleccione $ Espafiol (Colombia) Bisoe

i M | pocicones decimsles:
y clic en aceptar. o T To—

Seleccione D18:D20, y aplique Negrita.

En la parte inferior para cambiar el nombre a la hoja
Haga doble clic en la etiqgueta Hoja2 y digite FACTURA
Termine con Enter.

Clic en B3
Clic en la Ficha Revisar.

Clic en el boton Nuevo Comentario.

L Borre el contenido del comentario

nuevo | Digite: Los datos del cliente se deben digitar en Mayuscula.
comentario | Haga clic por fuera del comentario.

Queda un triangulo rojo en la celda B3, el cual indica que en esta celda hay un comentario
y lo muestra cuando se pasa el puntero del mouse sobre esta.
Para editar un Comentario se hace clic derecho sobre esa celda y Modificar comentario

En la celda C2 escriba FECHA y oprima TAB
En la celda D2 escriba la formula =HOY( )
Regresar a la celda C2 y alinear a la derecha

CTRL G para grabar.

A

FACTURA

FECHA  1/05/2024

NOMBRE CLIENTE SEGUROS LIBERTY
DIRECCION CARRERA 4 NORTE CON CALLE 19
TELEFONO 660 30 50

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO
CHICLES ADAMS GRANDE S 1.200
BOM BOM BUM 500
HALLS BANANA 100
SPARKIS 200
CHOCOLATINA JET GRANDE 1.300
MANIMOTO 1.000
CHOCLITOS PAQUETE FAMILIAR 4.000
PAPA MARGARITA PEQUERA 1.500
DETODITO PAQUETE FAMILIAR 4.000
DORITOS PEQUERIO 1.300
SUBTOTAL
IVA

VALOR TOTAL

w

Gl N cu s W N =

o |n|w|N|e(Nlo|w n
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EJERCICIO 3  “VALIDACION DE DATOS y FUNCION SI”

Crear otra hoja en el mismo documento y
Cambiarle el nombre por: VALIDACION DE DATOS

En Al digite en mayuscula LISTADO DE ESTUDIANTES.
En la celda A3, digite en mayuscula NOMBRE.

En la celda B3, digite en mayuscula NOTA 1.

En la celda C3, digite en mayuscula NOTA 2.

En la celda D3, digite en mayuscula NOTA 3.

Haga una lista de 5 Nombres, comenzando en la celda A4 hasta A8. Dfs
Seleccione desde B4 hasta D8, T“:E't‘i'f’f
Clic en la Ficha o Pestafia Datos y clic en el icono Validacién de datos =522

En Ia peStaﬁa ConfiguraCién Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error
Clic en la lista Permitir || Criterio dealidacion

Permitir:

Seleccione Numero Entero. ] Omitr blancos

Datos:

En la lista Datos se deja entre, fentre |V]
En el recuadro Minimo digite 1, Minimo:
En el recuadro Maximo digite 5.

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

| Aceptar || Cancelar

| Configuracidn | Mensaje de entrada

Mastrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Pasar ala estafia Mensaje de error,
En la lista Estilo se deja Detener, " _ _ - .
L, B . ., . ostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
En el cuadro Titulo escriba: Calificacion no valida, Estilo: Ttulo:
En el cuadro Mensaje de error escriba: DIGITE | Detener [v| [calificacion no valida
NOTAS ENTRE 1Y 5, Mensaje de error:

DIGITE NOTAS ENTRE1Y S

Presione Aceptar. @

| Aceptar || Cancelar |

“La Validacién de Datos es un procedimiento que permite configurar una o varias celdas,
para evitar que se digite un valor incorrecto”.

Ing. Andrés Felipe Liloy Lépez andresliloy@ingenierosenlaweb.com
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Para comprobar esta validacion y ver el mensaje, digite 10 y presione Enter en la celda B4.
Sale el mensaje de validaciéon y presione Cancelar.

Ahora, para ahorrar tiempo y no tener que digitar las notas:

En B4 digite la funcion =ALEATORIO.ENTRE(1;5) Yy finalice con Enter.
Clic en B4 y presione la llave de teclas CTRL C para copiar.

Seleccione el rango B4:D8

y presione CTRL V para pegar.

CTRL C sobre este rango nuevamente.

. . ‘™ Opciones de pegado:
Haga Clic derecho sobre este mismo rango. | &= ~Feenesaepegade
il e il e .

y de la lista desplegable de Opciones de pegado, JapWrs LA Len (%
seleccione Valoress=p**

Pegado especial...

.8
oo
4

Con esta Opcidn de Pegado, se pegan solo los valores y no la funcién ALEATORIO.
Presione la tecla [ESC] para quitar la seleccién

En la celda E3, digite en mayuscula NOTA FINAL y presione Enter.
En E4 escriba la siguiente formula: =(B4*30%)+(C4*30%)+(D4*40%) y termine con Enter.

En esta férmula, primero se hallan los porcentajes de las celdas en paréntesis
y luego se suman los resultados.

1, Clic en E4 y arrastre desde la parte inferior derecha usando la cruz negra
+ hasta E8 para copiar la férmula.

En la celda F3 digite como titulo COMENTARIO.

En la celda F4 digite la siguiente formula:
=SI(E4>=3;”GANO LA MATERIA”;”PERDIO LA MATERIA”)

En caso que salga error, dentro de Excel, borre las comillas y escribalas nuevamente

1. Clic en F4 y arrastre desde la parte inferior derecha usando la cruz negra
+ hasta F8 para copiar la férmula.

Ampliar la columna F para que los comentarios quepan en la columna.

Ing. Andrés Felipe Liloy Lépez andresliloy@ingenierosenlaweb.com
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condicional ~

iz Seleccione E4:ES8. ’_—| R
Fo,o Clic en la Ficha o Pestafia Inicio -
Clic en el icono Formato Condicional W Regias superiores e inferiores
e

En el cuadro de la izquierda digite 3

y en la lista con: se deja con Relleno
rojo claro con texto rojo oscuro. Aceptar | | Cancelar |

—F

Clic en Resaltar reglas de celdas
seleccione Es menor que...

E Conjuntos de iconos
E  Mueva regla...

E# Borrar reglas

E Administrar reglas...

Mas reglas...

> Il

Es menor gue

Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE:

con |Rel|en0 rojo claro con texto rojo oscuro lz“

E]

Finalice con Aceptar.

Clic en Al y aplique Negrita, Tamafo 20 y Texto Rojo.
Seleccione A1:F1y clic en el icono Combinar y centrar

eoc®®
Clic sobre la columna B
Para seleccionar toda la columna

Oprima las teclas CTRL + para insertar una columna.

En B3 escriba FECHA
Reduzca un poco el ancho de la Columna B

| ¢

. @
Clic en la Fila 5.

Oprima la llave de teclas CTRL + dos veces para insertar 2 filas.

Clic en A4 y arrastre de la parte inferior derecha de esta celda
hasta A6 para copiar este nombre y que se repita tres veces.

Ing. Andrés Felipe Liloy Lépez andresliloy@ingenierosenlaweb.com
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Clic en la Fila 8.

Oprima la llave de teclas CTRL + dos veces para insertar 2 filas.

1. Clic en A7 y arrastre de la parte inferior derecha de esta celda
+ hasta A9 para copiar este nombre y que se repita tres veces.

Repita el procedimiento para los otros nombres.

En la celda B4 y escriba: ene 2024 y presione Enter.

1. Clic en B4 y arrastre de la parte inferior derecha de esta celda
+ hasta B6 para generar los meses hasta: mar 2024

Seleccione B4:B6
Oprima la llave de teclas CTRL C.

Seleccione B7:B18 y oprima CTRL V.
Presione la tecla [ESC] para quitar los puntos de seleccion y haga clic en C5

Llene las celdas vacias con otras notas para que el rango desde C4 hasta E18
Clic en la celda F4, arrastre la formula de nota final hasta la celda F18

Clic en la celda G4 y arrastre la formula del comentario hasta la celda G18

Clic en la celda B4

rdenar de mds antiguo a mas reciente

B
Estando en la Ficha o pestafia Inicio zl o

Al

A

8]
Clic en el icono Ordenar y Filtrar Ordenar de mas recientes a mas antiguos

y seleccione Ordenar de mas recientes a mas antiguos

Orden personalizado...

Seleccione el rango C4:F18 oprima el icono de centrar para que las notas queden centradas y utilizando
los iconos de aumentar y disminuir decimales; dejar todas las notas con un solo decimal.

Seleccione el rango F4:F18 y coloque negrilla a todas las notas finales.
Seleccione el rango A3:G18 presione el icono de bordes y coloque todos los bordes en la tabla.

Seleccione el rango A3:G3 coloque negrillas en todos los titulos, aplique centrado en estos titulos y
color de fondo azul oscuro y letra blanca.

Cambie el nombre de la hoja VALIDACION DE DATOS por el nombre ESTUDIANTES

Seleccione la Ficha o Pestafia VISTA y usando el icono Lineas de cuadricula quitar las cuadriculas

propias del Excel.

CTRL G para grabar.
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EJERCICIO 4 “NOMINA con VALIDACION y FUNCION SI”

Crear otra hoja en el mismo documento.
Céambiele el nombre por:  NOMINA

En Al digite: CALCULO DE LA NOMINA PARA LOS TRABAJARORES DE LAEMPRESA XYZ

€|

Formato

Estando en la Ficha o Pestafia Inicio haga clic en el icono Formato
columna... y escriba 30 para el ancho de la columna A

y seleccione Ancho de

Repitiendo esta misma accién aplique a las columnas By C el ancho 15
Seleccione las columnas D, E, F, G, H, |, J, K, L y aplique el ancho 26

En A3, digite SALARIO MINIMO y en B3 digite: 800000
En A4, digite AUXILIO TRANSPORTE y en B4 digite: 72000
En A6 digite NOMBRE DEL EMPLEADO

En B6 digite SUELDO BASICO

En C6 VALOR HORA.

En D6 HORAS EXTRAS DIURNAS

En E6 HORAS EXTRAS NOCTURNAS

En F6 VALOR TOTAL HORAS EXTRAS

En G6 SUBSIDIO DE TRANSPORTE

En H6 TOTAL DEVENGADO

Eni6 EPS

En J6 RETENCION EN LA FUENTE

En K6 TOTAL DEDUCIDO

En L6 SUELDO NETO

Seleccione Al:L1y apligue Combinar y Centrar, tamafio 28, color de la letra verde oscuro y negrilla.

Seleccione el rango A6:L6 y aplique Ajustar texto = Ajustar texto

Sigue seleccionado el rango A6:L6 y desde el icono formato vuelva a cambiar el ancho de estas
columnas, colocandolas o dejandolas con el ancho de 15, aplique centrado, negrilla, color de fondo
verde oscuro y letra blanca.

Formato de celdas Oprima la llave de teclas CTRL 1 para que salga la ventana de Formato
nimere | Ameacon . meme | sade | ra| 0€ Celdas ubicar la pestafia Alineacion y en la opcién Vertical:
Alineacion del texto seleccionar Centrar.

Horizontal:

General | sengris Presionar Aceptar.

Vertical:

Inferior

D Reducir hasta ajustar
I:‘ Combinar celdas
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Escriba estos 5 nombres y apellidos en mayuscula, comenzado en la celda A7.

CAROLINA HERRERA
NATALIA PEREZ
JUAN CAMILO RIOS
JUAN PABLO CRUZ
MARIANA PENA

Seleccione B7:B11

Validacion de datos

Clic en la Ficha o Pestafia Datos
Clic en el icono: Validacién de datos Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error

Criterio de validacion

Permitir:

. . ., Omitir blancos
En la ficha Configuracion,

Datos:

Clic en la lista Permitir e V]
Seleccione NUmero Entero. Minima:
| s00000

Maximo:

En la lista Datos se deja entre, 5000000 =
En el recuadro Minimo digite 800000, | s
En el recuadro Maximo digite 5000000

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

| Aceptar || Cancelar |

Validacion de datos ?

Seleccione la pestafia Mensaje de error, | | guacen | wensaje de entraga | Mensaje de error
En la lista Estilo se deja Detener,
En el Cuadro TitUIO escrlba Sueldo no Vélldo’ Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
En el cuadro Mensaje de error: escriba Estila: Ttulo:
Digite sueldos entre $800.000 y $5.000.000 | Detener |sueldo no valido

Mensaje de error:
Digite sueldos entre: S300.000 y

Termine con Aceptar. $5.000.000

@

Maostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Aceptar || Cancelar

Digite sueldos al azar y valide el mensaje de error.
Escriba estos 5 sueldos basicos para cada uno de los empleados.

CAROLINA HERRERA 1580000
NATALIA PEREZ 2700000
JUAN CAMILO RIOS 980000
JUAN PABLO CRUZ 4830000
MARIANA PENA 3750000

A este rango de sueldos basicos B7:B11 aplique Formato de numero $ Espafiol Colombia y quitarle
todos los decimales.
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En C7 digite la siguiente formula =B7/240 y termine con Enter.
Copie la férmula a los deméas empleados.

Se divide el Sueldo entre 240, que equivale a (30 dias x 8 horas).

Seleccione el rango D7:E11
Clic en Ficha o Pestafia Datos y seleccione el icono: Validacién de datos

En la pestafia Configuracion Permitir: (NUmero entero) Datos: (entre) Minimo: 5 y Maximo: 30

En la pestafia Mensaje de error, Estilo: (Detener) Titulo: (Horas no validas)
En el cuadro Mensaje de error, esciba: DIGITE HORAS ENTRE 3 Y 20. Termine con aceptar.

En la celda D7 escriba la formula: =ZALEATORIO.ENTRE(3;20) y oprima Enter.

Seleccione la celda D7 y oprima la llave de teclas CTRL C para copiar esta féormula, ahora seleccione
elrango D7:E11 y presione CTRL V

Nuevamente oprima CTRL C sobre el rango para copiar todas las férmulas, haga clic derecho sobre
este mismo rango y seleccione la opcién Pegar Valores. Presione la tecla [ESC] para quitar las lineas
punteadas y haga clic en otra parte para quitar la seleccion.
Para calcular el valor total las horas extras diurnas y nocturnas.
Haga clic en la celda F7 y digite la siguiente formula: =(C7*D7* VH(CT7*E 7 ) y oprima Enter.
Con esta formula se calcula:

(Vr Hora x Hrs Ext Dnas X ) + (Vrhorax X

=(C7*D7* ) + (C7*

El valor 1,25 es el recargo del valor de la hora diurna que equivale a 125%.
El valor 1,75 es el recargo del valor de la hora nocturna que equivale al 175%

Por ejemplo: si el valor de la hora es 10.000, el valor de la hora extra diurna es 12.500.

Copie la férmula a las demas celdas.

Para calcular el Subsidio de Transporte, haga clic en G7.

Clic en la Ficha o Pestafa: Formulas

Clic en el icono Insertar funcion fx

Insertar
funcian

De la lista seleccionar una categoria: seleccione Légica
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De la lista seleccionar una funcién:
Haga doble clic en la funcién Sl.

En el cuadro Prueba_légica escriba:

B7<=(B3*2) en esta instruccion digitada, oprima [F4] sobre B3 para que quede: B7<=($B$3*2)

El procedimiento anterior genera

una referencia absoluta: $8$3 Prueba légica | 67<~(5653

Valor_si_verdadero |S|354 E5

Una referencia ABOSLUTA es Valor_si falso |0
una celda que estara Fija cuando
se copie la férmula a otras celdas,

A dlferenCIa de una referenCIa Valor_si_falso es el valor que se devolvera si prueba_ldgica es FALSO. Si se omite,
RELATIVA gque es una celda que devolvera FALSO,

si cambiara cuando se copie
dicha celda otras celdas.

Comprueba si se cumple una condicidn y devuelve una valor si se eval(ia como VERDADERQ y otro valor si se
evalla como FALSO.

Resultado de laférmula= §

Ayuda sobre esta funcidn | Aceptar || Cancelar |

En el cuadro Valor_si_verdadero, escriba B4 y oprima la tecla [F4] sobre el B4 para que quede $B$4
En el cuadro Valor_si_falso, escriba 0 “numero cero” y termine con Aceptar.
Copie la férmula a las demas celdas.

El Subsidio de transporte equivale a $72.000 y
Sélo se paga a quienes ganen hasta 2 salarios minimos

Para calcular el Total Devengado haga clic en H7 y digite la siguiente formula: =B7+F7+CG7
Copie la férmula a las demas celdas.

El Total devengado es la sumatoria de:
Sueldo, Valor Total Horas extras y Subsidio de transporte

Para hallar la EPS haga clic en la celda i7 y digite la siguiente formula: =(H7-G7)*4%
Copie la férmula a las demas celdas.

Al Total devengado hay que restarle el Subsidio de Transporte antes de calcular el 4%
Puesto que al Subsidio no se le puede descontar nada.

Para el siguiente ejemplo, la Retefuente se descontara solo a los empleados que ganen mas de
$1.000.000 y seréa del 10%.
(Esta Retefuente es un valor supuesto)
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Clic en la celda J7, clic en la Ficha o Pestafia Formulas fx
y clic en el icono Insertar Funcion. || ...,

funcian

Buscar una funcién:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacery, a ‘ Ir

continuacidn, haga clicen Ir

O seleccionar una categoria: | Logica
LI N oo

Seleccionar una funcidn:

FALSO De lalista seleccionar una categoria: seleccione Logica

De la lista seleccionar una funcién:
haga doble clic en la funcién SlI.

Sl(prueba_légi - si_verdad -_si_falso)

Comprueba si se cumple una condicidn y devuelve una valor si se evalia como
VERDADERO y otro valor si se evallda como FALSO,

Ayuda sobre esta funcién

En el cuadro Prueba_légica escriba: (H7-G7)>1000000

Hay que restarle al Total devengado el Subsidio de Transporte
En el cuadro Valor_si_verdadero escriba: (H7-G7)*10%

En el cuadro Valor_si_falso escriba: 0 “cero” y finalice con Aceptar.
Copie la férmula a las demas celdas.

La Pruebaldgica: es la Condicion de la funcién
El Valor si verdadero es el argumento que aparecera cuando la Prueba légica sea verdadera,
El Valor si falso es el argumento que aparecera cuando la condicion sea falsa

sl

Prueba Iégica | (H7-G7)>1000000 = VERDADERO
&

En la parte inferior izquierda del cuadro de cualquier 535007
.. L ., . Valor_sifalso -0
funcion, aparece mas informacion sobre la funcion y e
) Comprueba si se cumple una condicién y devuelve una valor si se evalia como VE‘RDADEROy otro valor si se

ejemplos. . A

° Valor_si_falso es el valor que se devolvera si prueba_légica es FALSO. Si se omite,
° devolvera FALSO.

°

L

P ultado de la férmula = § 427.654

B

Para calcular el Total Deducido: En la ceda K7 haga la suma de los descuentos (EPS + Rete Fuente)
=i7+J7 Copie la férmula a las demas celdas.

Para calcular el Sueldo Neto: Es la resta entre el (Total Devengado - Total Deducido)
=H7-k7 Copie la formula a las demés celdas.

Coloque todos los bordes al rango B3:B4 y todos los bordes al rango A6:L11

CTRL G para grabar.
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EJERCICIO 5 “EJEMPLOS CON FILTROS”

Crear una nueva Hoja y le cambiamos el nombre por: FILTRO
En Al digite en mayuscula LISTADO DE NOTAS
En A3: NOMBRE, En B3: FECHA, En C3: NOTA 1, En D3: NOTA 2, En E3: NOTA 3.

Seleccione el rango AL:E1l y apliqgue Combinar y centrar. Tamafo de la letra 20, color azul oscuro y
aplique negrilla.

A los subtitulos NOMBRE, FECHA, NOTA 1, 2 y 3 centrar y negrilla.
En A4 digite JUAN, copie y pegue este hombre desde A5 hasta A9 para un total de 6 veces repetido.
Repita el proceso para 4 personas mas inventadas por usted. (El altimo nombre termina en la fila 33).

En B4 digite ene-13 Presione Enter y vuelva a ubicarse en esta misma celda B4
Arrastre con el puntero en cruz negra hacia abajo hasta jun-13 (Es decir hasta donde termina JUAN).

Seleccione el rango B4:B9 y oprima la llave de teclas CTRL C para copiar.
Seleccione el rango B10:B15 y oprima la llave de teclas CTRL V para pegar.
Repita este proceso de copiar y pegar las mismas fechas de (ene a jun) por cada NOMBRE.

Seleccione el rango de las notas C4:E33 y como lo hizo en el EJERCICIO No.3; valide las notas que
s6lo permita ingresar nimeros Decimales; entre 0,0 y 5,0 con su respectivo mensaje de error.

En la celda C4 escriba la siguiente férmula: =ALEATORIO.ENTRE(0,0;5,0)
Regrese a la Ficha o Pestafna Inicio y utilizando los iconos de aumentar y/o disminuir decimales.
Apliguele al valor que quedé en la celda C4 y déjelo con un solo entero, un solo decimal.

Continuando en la celda C4 oprima CTRL C seleccione el rango C4:E33 y oprima CTRL V
Sin quitar la seleccion vuelva a oprimir CTRL C en este mismo rango y con clic derecho; pegue s6lo
valores. Presiones Enter, oprima la tecla [ESC] y de clic por fuera.

Formato
condicional ~

Vuelva a seleccionar el rango C4:E33 clic en el icono Formato condicional
seleccione la primera opcién: Reglas para resaltar celdas y del submenu colgante seleccione:
Es menor que ...

En la ventana que aparece digite el nimero 3y Aplicar formato a las celdas que son MENORES QUE:

en esta mlsma Ventana de]ar Ia OpCIén del |ad0 3 * | con Relleno rojo claro con texto rojo oscuro M

derecho con: Relleno rojo claro con texto rojo
. . . ceptar ancelar

oscuro. Finalice con Aceptary haga clic por fuera <

Seleccione todo el rango A3:E33 oprima la llave de teclas CTRL 1 para que salga la ventana de
Formato de celdas, clic en la pestafia Borde; haga clic en el boton Contorno y haga clic en el botén
Interior. Finalice con Aceptar.

Todavia sigue seleccionado el rango A3:E33
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Clic en la Ficha o Pestafia Datos y clic en el icono Ordenar de Aa Z y quedan ordenados los
datos por nombre alfabéticamente.

Seleccione el rango A3:E3 Y

Desde la misma Ficha o Pestafia Datos haga clic en el icono Filtro (que tiene un embudo)

En cada titulo aparece una flecha. NOMBRE -] FECHA [/ NOTA1[,] NOTAZ[-] NOTA3 B|
L]
»
® °

’ .
?.—l NOMBR/~| FECHA|~| NoOTA1~ % 3| NOMBR/~|  FECHA ~ | NOTMJ
A . ; ° 8| OrdenardeAsZ
;l Ordenardefa 2 Clic en la flecha del titulo NOMBRE il O'de”a'de;A
, rdenardeLa
Al OrdenardeZah (estan todos chuleados) :

Ordenar per color Ordenar por color

Haga Clic en el cuadro (Seleccionar todo)
Filtras de teo para quitar la seleccion o chulo de todos Fitros de feto

.
Buscar e

[ (seleccionar toda) +[W] [Seleccionar todo)

[ ps Clic en el cuadro de uno de *******
] JEFFERSON los nombres
-L1uAN (para ponerle el chulo sélo a ese)

y clic en Aceptar.

“Esta accioén nos ha realizado un FILTRO que muestra todos los datos correspondientes
.auna sola persona que se ha seleccionado utilizando el FILTRO de NOMBRE”.

Y la flecha del titulo nombre, ahora tiene un Filtro al lado; indicando que esta columna
fue la filtrada.

Haga clic en la flecha del titulo NOTA 2 (para hacer un segundo filtro por NOTA 2),

Sale una lista desplegable y seleccione Filtros de namero, ahora sale otra lista y seleccione:
Menor que...

Autotiltro personalizado
para que, en la ventana de Autofiltro personalizado, | yacrar jas filas en las cusies:
escriba el numero 4 y Finalice con Aceptar. MOTA 2

25 Menor que

Aparecen las NOTAS 2 menores que 4,0 del mismo estudiante; cuyo nombre previamente lo
habiamos ya filtrado.

CTRL G para guardar.
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Vamos a realizar otro filtro en otra ventana utilizando la misma tabla de datos.

Haga clic derecho en la tltima Hoja llamada FILTRO, ubicada en la parte inferior del archivo
Sale un menu desplegable y seleccione Mover o copiar ...

Mover o copiar 7 X

Mover hojas seleccionadas
Al libro:

Aparece una Ventana donde debe SeleCCionar Ia 0pC|6n Ejercicios-excel-[s1an)-natalia paris-marcela reyes-andres liloy.xlsx |~

Antes de la hoja:

(mover al final) y también en la misma ventana debe chulear |z

GRAFICO

la opcién Crear una copia, | o

HOMINA

Finalice con Aceptar. |fESmmm

[~licrear una copial
Se acaba de crear una copia de la hoja anterior y

Automaticamente queda con el nombre de la hoja
FILTRO (2)

Cancelar

Clic en la celda A3 y desde la Ficha o Pestafia Datos, hacer clic en el icono del Y
embudo para quitar el filtro anterior y ver la tabla original sin filtros. | /it

Estando en la misma celda A3 volver a dar clic en el icono del embudo para colocar las flechas de los
filtros nuevamente en cada uno de los titulos.

Ahora digamos que nos piden la siguiente consulta o el siguiente filtro:

* Requerimiento:
“Mostrar todas las notas de los estudiantes, correspondientes al mes de febrero”.

En la celda B3 que es donde se encuentra el titulo FECHA: hacemos clic en la flecha del filtro y de
lista desplegable, quitamos el chulo en la opcién (Seleccionar todo) y luego le ponemos el chulo
solamente a la casilla de febrero. Finalizamos con Aceptar.

CTRL G para grabar.

EJERCICIO 6 “INGRESAR DATOS CON FORMULARIO?”

Crear una nueva Hoja y le cambiamos el nombre por: FORMULARIO

En Al digite en mayuscula LISTADO CLIENTES

En A3: NOMBRE, En B3: APELLIDOS, En C3: EDAD, En D3: CELULAR, En E3: CIUDAD, En F3:
EMAIL

Seleccione el rango Al:F1 y aplique Combinar y centrar. Tamarfio de la letra 20, color rojo y aplique
negrilla.

A los subtitulos NOMBRE, APELLIDOS, EDAD, CELULAR, CIUDAD, EMAIL aplique centrar y negrilla.
En A4 digite Carlos, en B4 Nufiez, en C4 30, en D4 310-4201080, en E4 Cali, en F4
carlosb18@gmail.com (Ampliar la columna F4 segun el ancho del email).

Ing. Andrés Felipe Liloy Lépez andresliloy@ingenierosenlaweb.com
22




Hacer clic derecho en la pestafia
Inicio sin seleccionar ningln
icono y de la ventana de
opciones que se despliega,
seleccionar: Personalizar la cinta
de opciones...

i Ejercicic

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista

Conay Arial -1 <K A | Aa-

By ==
Copiar
Pegar

. ) Agregar grupo a barra de herramientas de acceso rapido
- ~ Copiar for

Portapapeles Personalizar barra de herramientas de acceso rapido..

oo......>

Mostrar |a barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones
Personalizar la cinta de opciones...

Contraer la cinta de opciones

De

Opciones de Excel

General

Formulas

@E Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en;@

Person

Revision

Comandos mas utilizados

Para t

Sale una ventana emergente,

Guardar
Idioma

Avanzadas
Macros

L]
Personalizar cinta de opciones '

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

Comandos mas utilizados &
Comandos que no estan en la cinta de opciones

Pestafia Inicio

Pestafa Insertar

Pestafa Disefio de pagina
Pestafia Formulas

en donde se debe seleccionar:
Barra de herramientas de
acceso rapido y en la lista
Comandos mas utilizados,
seleccionar: Todos los
comandos

Del listado de comandos, ubicary
seleccionar la opcién Formulario;
presionar el boton Agregar y se
observa que el letrero Formulario
se traslada al listado del lado
derecho.

Para finalizar presionar: Aceptar

Archivo Inicio Insertar

Formato

Formato condicional

Formato de efectos de texto

¥ Formato de forma

Formato de fuente -
% Formato de nimero

Formato de ntimero 1=
*$  Formato de nimero de conta..
n® o Formato del grafico
$ ‘[matos de ndmero de cont.. \D
B Formulario...
;—f Fraccion

Fuente 1-
A Fuentes
Fuentes del tema 4
[% Fuentes recientes
w8 Funcion PV

Agregar > >

Personalizaciones: |Restablecer v |V

Importar o exportar

>

[1 Mostrar Ia barra de herramientas de
acceso rapido por debajo de la cinta de
opciones

®00coee o> | Aceptar | ‘ Cancelar |

Disefio de pagina

Como resultado acabamos de agregar el
* icono de formulario en la barra principal

Formula del Excel.
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Ubicarse en la celda A5 y darle clic al icono de formulario que acabamos de agregar para que salga la
ventana con el formulario.

FORMULARIO
Utilizando el boton Nuevo se agregan mas clientes

: Carl
NOMERE: | arlos a Ia. tabla.
APELLIDOS: |Ndﬁez

NOTA: Para pasar de campo en campo se salta

EDAD: | 30 Eliminar
con la tecla Tab.

CELULAR: | 310-4201080 Restaurar

quoap: | cali _ Con la tecla Enter también funciona como darle clic
euscar anterior en el botén Nuevo.

EMAIL: | carlosb18@gmail.com

Buscar siguiente

Para terminar el ejercicio, Ingresar diez clientes
nuevos a la tabla y ensayar los otros botones como
Eliminar un cliente y botones buscar anterior y/o
siguiente.

Criterios

Cerrar

CTRL G para grabar.

Esperar un proximo taller con mas ejercicios...

Has llegads ol Zinal Ib

[»] Entregue el archivo de Excel con el nombre de los integrantes:
en el Formulario o LINK compartido por el docente en el tablero.

Q-
O e con
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