 


Objetivos:  Al finalizar esta experiencia educativa, el participante estará en capacidad de:

1. Introducir datos en una hoja de cálculo

2. Aplicar fórmulas para calcular sumas, promedios y porcentajes.

3. Guardar y recuperar un informe hecho en una hoja de cálculo.

Indicaciones:

A. Entre al programa Microsoft Excel 

1. Clic en Inicio

2. Clic en Programas

3. Clic en  Microsoft Excel

B. Elimine las líneas de división, así:

1. Clic en el Menú Herramientas

2. Clic en Opciones

3. Clic en Ver

4. Quite el gancho que tiene la opción

                “Líneas de división”

5. Clic en Aceptar

C. Haga un rayado que vaya desde la celda “A4” hasta “G10”, así:

1. Clic en la celda A4

2. Cubra todas las celdas desde A4 hasta G10

3. Clic en la flecha del Icono Bordes

4. Escoja el borde de rayado completo, el que dice “todos los bordes” (segunda columa, tercera fila)

5. Clic fuera del área sombreada

D. Guarde esta hoja de cálculo con su nombre seguido de  GUIA 3 así:

1. Clic en el  icono guardar (el del disquete)

2. Escriba  su nombre seguido de GUIA 3

Ejemplo:  WALDO GUEVARA GUIA 4
3. Clic en Guardar

E. Modificación del ancho de las columnas

- Amplíe la Columna “A” a 17 espacios, así

1. Clic en cualquier celda de la columna “A”

2. Clic en el Menú Formato

3. Clic en Columna

4. Clic en Ancho

5. Escriba el ancho (17 en este caso)

6. Clic en Aceptar.

- Amplíe la Columna “G” a 12 espacios.
F. Introducción de datos a la hoja de cálculo

- En “A1” escriba el siguiente Título, en negrilla, tamaño 16 y color azul:

           PC CENTER

- Centre el título de la columna “A” a la “G”, así:

1. Cubra de A1 hasta G1

2. Clic en el Icono “Combinar y Centrar”

- En la celda A2 escriba lo siguiente, utilizando el mismo formato del título anterior:

      VENTAS TRIMESTRALES

- En la celda “A4” escriba la palabra: COMPUTADORAS, aplique color rojo, letra tamaño 10, centrar dentro de la celda y negrilla.

- Con el mismo formato que le aplicó a “COMPUTADORAS” escriba en las celdas B4, C4 y D4:  OCTUBRE, NOVIEMBRE y DICIEMBRE, respectivamente. Cada subtítulo en una celda.

- En las celdas E4, F4 y G4 escriba TOTAL, PROMEDIO y PORCENTAJE,  respectivamente.

- De la celda “A5” en adelante, llene el cuadro con los siguientes datos: (use letra tamaño 10, color negro y recuerde que cada dato va en una celda diferente)

Compaq

17
19
31

Packard Bell
 5
 3
 9

IBM

10
14
19

Gate

15
21
28

G. Inserción de filas 

- Inserte una fila entre “Packard Bell” e “IBM”, así:

1. Clic en IBM

2. Clic en Insertar

3. Clic en Fila

En la fila que insertó, agregue la siguiente información:

         Epson
7
5
8

H. Orden alfabético de los datos

Ordene alfabéticamente los datos, de la siguiente manera:

1. Cubra todos los datos, es decir desde “A5” hasta “D9”.

2. Clic en el menú  “DATOS”

3. Clic en la opción “Ordenar”

4. Clic en NO

5. Verifique que en el rectángulo de “Ordenar por” quede indicada la columna donde están las marcas de computadoras, en este caso la columna A.

6. Clic en Ascedente (al lado de “ordenar por”)

7. Clic en Aceptar

I. Calcule los resultados de la columna TOTAL, así:

1. Cubra de la celda “B5” hasta la “E5”

2. De clic en el Icono “Autosuma” (el del símbolo de Sigma, o sea la M acostada)

J. Copiar Fórmulas

Copie la fórmula en las demás celdas de la columna TOTAL, así:

1. Clic en la celda “E5” (que es la celda que tiene la fórmula de suma grabada)

2. Clic en el Icono “Copiar”

3. Cubrir desde “E6” hasta “E9”

4. Clic en el Icono “Pegar”

K. Calcule los resultados de la columna PROMEDIO, usando los siguientes pasos

1. Clic en la celda “F5”

2. Escriba la siguiente fórmula

+promedio(b5..d5)

- Copie la fórmula, de manera similar a la parte “J” (Copiar fórmulas)

- En la celda “A10” escriba la palabra TOTALES

- Calcule los resultados de la fila TOTALES, así:

1. Cubra de la celda “B5” hasta la  “B10”

2. De clic en el Icono “Autosuma” 

3. Haga lo mismo con las columnas C, D, E y F.

L. Cálculo de porcentajes

Para calcular el porcentaje haga lo siguiente:

Divida cada celda de la columna TOTAL entre el  Total (E10) de esa columna, así:

1. +e5/e$10  (observe que la fórmula lleva un signo de dólar)

2. Luego dé clic en el Icono “Estilo Porcentual” %.

3. Aplique los pasos para copiar una fórmula

M. Guarde nuevamente

Clic en el Icono “Guardar” (el icono del disquete) para archivar nuevamente esta guía y salga de Excel. 

