MANUAL DE EXCEL

Excel es un programa que funciona como motor de base de datos, a través de este
programa se puede llevar la contabilidad de una empresa, asi como las estadisticas de
produccion y operacion de la misma.

Para utilizar Excel, se debe entender que funciona con celdas, las que a su vez forman
columnas (horizontales) identificadas con letras, y filas (Verticales) identificadas con
nameros
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La idea de un archivo de Excel es pretender ser un libro, por lo tanto esta compuesto de
distintas hojas.
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Al trabajar directamente en el programa podemos ocultar columnas filas u hojas, para ello
seleccionamos la columna o columnas a ocultar y con el botén derecho del mouse

desplegamos la opcién ocultar.
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En el caso de las filas es la misma operacién, claro que esta vez seleccionamos la o las
filas a ocultar.
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En el caso de las hojas, solo podemos ocultar solo de una, haciendo el mismo proceso
anterior, mousse, botén derecho y seleccionar ocultar.
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Seleceionar todas las hojas

Para hacerlas aparecer es el mismo poceso, en el caso de que quiera hacer aparecer
todo lo oculto en un archivo voy al vortice lo presiono y botén derecho del mouse y
selecciono mostrar todo.
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2°CLASE

Realizar formulas en Excel es muy sencillo, se debe saber que operacién hacer y al igual
gue un ejercicio matematico se procede.

SUMA

Para Sumar celda B1 con celda C1 nos posesionamos en celda D1 y formulamos de la
siguiente forma “=B1*C1” luego enter y nos da el resultado
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RESTA

Para Restar celda B2 con celda C1 nos posesionamos en celda D2 y formulamos de la
siguiente forma “=B2-C1” luego enter y nos da el resultado
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MULTIPLICACION

Para Multiplicar celda B3 con celda C3 nos posesionamos en celda D3 y formulamos de la
siguiente forma “=B3*C3” luego enter y nos da el resultado
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DivISION:

Para dividir celda B4 con celda C4 nos posesionamos en celda D4 y formulamos de la
siguiente forma “=B4/C4” luego enter y nos da el resultado
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AUTOSUMA:

La autosuma se utiliza cuando queremos sumar columnas enteras o filas enteras, se hace
de la siguiente forma, se selecciona la columna a sumar y se va a la barra de
herramientas seleccionando autosuma.
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FORMATO CONDICIONAL

El formato condicional se utiliza para condicionar un determinado resultado, de tal forma
gue segun el resultado nos destaque con un color.

Se hace de la siguiente forma:

1. Seleccionar la columna o fila donde queremos nuestro formato condicionado, en el
ejemplo columna E

2. En el menu inicio se selecciona la opcién formato condicionado (en el ejemplo
haremos que los vehiculos que paguen el seguro con PAC queden marcados de
color verde y los autos que paguen con PAT queden de color amarillo)

3. Seleccionar resaltar reglas de celdas, ir a es igual a, tal como se muestra en la
figura.
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3°CLASE

PROMEDIO

El promedio de los alumnos se calcula de la siguiente forma:

1. Seleccione lafila o columna a promediar

2. Dirijase a inicio luego al botén de asistente de funciones y seleccione la opcién
promedio y enter.

3. Luego seleccione la celda promediada (F2) y arrastre para que todos los alumnos
gqueden automaticamamente promediados
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REDONDEAR MENOS

Para que el promedio quede fijjo a lo menos aproximable se utiliza la formula
redondear.menos, para ello se debe:

1. posesionar en la celda donde quiere redondear

2. ir al boton funciones y seleccionar la formula redondear.menos

3. seleccionar la celda que quiere redondear (F2) y en el segundo espacio indicar el
numero de decimales.
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FUNCION Sl

El si es una condicionante légica que permite excluir un pardmetro entre verdadero y
falso, se utiliza de la siguiente forma

1.

2.
3.

4.

Posesionarse en la celda donde quiere realizar la formula, luego ir al boton
funciones y para poner la condicion

En el primer recuadro asigne la condicion a evaluar (G2>=4)

En el segundo recuadro ingresar expresion para la condiciobn verdadera
(“Aprobado”)

En el tercer recuadro ingresar expresion para la condicion si es falsa.
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FORMULA'Y
Esta formula es para validar varios valores l6gicos y expresar un resultado.
1. Seleccione la celda donde desea hacer la formula dirijase al botdén asistente de

formula y seleccione formula Y
2. En cada recuadro ponga la condicién a evaluar (G2>=4; 12>70)
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