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Excel

Es una hoja de calculo que nos permite introducir datos para
trabajar con ellos a través de formulas y funciones, asi mismo
podemos crear graficos estadisticos o bases de Datos.

Ingreso
ler. Método

Pulsar las teclas

-Aparecera la ventana de Ejecutar
-Escribir la palabra Excel y pulsar enter.
2do. Método
-Clic en el botdn Inicio/Clic en todos los programas
-Clic en Microsoft Office/Clic en Ms-Excel
VENTANA DE EXCEL

Barra de titulo Barra de menus

E3 Microsoft Excel - Libro1
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4| Cuadrode Barras de Botones de Minimizar,
5 | nombres Barra de herramientas Maximizary Cerrar
6 | formulas
7 4
B 4
19 { Filaso
e
11 Renglones Barrasde —
12 desplazamiento
13 |
14 | Pestafias de Hojas Barra de estado
:g Botonesde
17 | desplazamiento entre
"jé | hojas
19|
20 | ~
1 <« » »\Hojal { Hoja2 £ HoiRs / I< >
Listo NUM
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CARACTERISTICAS PROPIAS DE LA INTERFAZ DE EXCEL 2010

1. Columnas: Es el grupo de cuadros que van desde la parte superior
de la pagina hacia abajo. Se identifican por las letras.

2. Filas: Es el grupo de cuadro que van desde el lado izquierdo de la
pagina hacia la derecha. Se identifican por los numeros.

3. Celda: Una celda es el rectangulo en donde se unen una fila y una
columna.

4. Nombre de la celda: Esta casilla te indica el nombre de la celda
sobre la que estas trabajando.

5. Barra de férmulas: Aqui se pueden escribir o editar los datos que
contiene una celda especifica.

6. Hoja de calculo: Los archivos de Excel se llaman libros. Cada libro
tiene una o mas hojas. (También conocidas como hojas de calculo).

7. Barra de scroll horizontal: Si tienes mas hojas de calculo de las
que puedes ver en la pantalla a la vez, haz clic sobre la barra de
desplazamiento horizontal, mantenla presionada y arrastrada de
izquierda a derecha para desplazarte por todas las hojas de trabajo
existente.

8. Modos de visualizacion: Hay tres maneras de ver una hoja de
calculo, de izquierda a derecha:

e Vista normal: se selecciona por defecto. Muestra un numero
ilimitado de celdas y columnas. Es el modo de visualizacion que
ves en la imagen.

e Vista disefio de pagina: divide la hoja de calculo en el nUmero de
paginas que contenga.

e Vista salto de pagina: te permite ver un resumen de la hoja de
calculo. Es util cuando estas agregando saltos de pagina.

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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DANDO FORMATO A NUESTRA HOJA DE CALCULO

Para mejorar la presentacion de nuestros trabajos en Excel se debe
utilizar la cinta de inicio.

Colocar bordes
Los bordes de las celdas en Excel estan de color gris, pero si
imprimimos la hoja no saldra sus bordes es por ello que debemos de
colocar los bordes en las celdas utilizadas.
e Seleccionar las celdas
e Pulsar el boton bordes
e Eleqir el formato de borde

Color de relleno
Para que las celdas tengan color del fondo:

e Seleccionar las celdas Q v
e Pulsar el botdn color de relleno
e Elegir el color deseado

Aumentar y disminuir decimales

Si deseamos que todos los numeros tengan el
% 00 % | mismo nimero de decimales estos botones no
el permitiran hacerlo.

Orientacion
Permite colocar el texto de las celdas en diferentes @/ ¢
direcciones de angulo.

‘ Combinar y centrar
,33 +| Permite combinar dos o mas celdas y centrar el texto.

Transf, - Microsoft Excel

‘08 REVISAR VISTA

Formato niumero de contabilidad _ -
Permite colocar los valores de lacelda ™" Pononea F i
en valor monetario con si respectivo miieary centre - | - % 00 [ I | o <
signo de moneda. = \ = :
FORMATC DE NUMERD DE COMNTABILIDAD
D E G H
PLAN DIARIO
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Actividad No. 1

1. Escribe en tu cuaderno los pasos para ingresar a Excel:

2. Describe para que sirven los botones de la cinta Inicio de Excel.

-« 0
00

».

3. Escribe una V si es Verdadero o una F si es Falso.

() Elicono de Excel es de color azul.

() Excel nos permite realizar calculos matematicos.

() Para agregar hojas de calculo se pulsan las teclas Ctrl + F11.

() Excel tiene 1048576 filas

() En Excel podemos crear una base de datos.

() Para abrir Excel debemos de hacer doble clic en su icono.

() En Excel se pueden realizar sumas.

() Antes de una formula se coloca el signo igual.

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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OPERACIONES CON HOJA DE CALCULO

“~

W v W \Hojal {Hoje2 { Hojs3 / |« | o
Dibujo - |:; Autofarmas = ™. w [ ] 0 "E] A i (5] [ag]  <n riri -EEE W
Listo NUM
Agregar hojas de célculo
Para aumentar el nUmero de hojas de Excel se debe pulsar el botén
insertar hoja de célculo o pulsar las teclas:

T shift || & || F12

Cambiar nombre a la hoja
Se puede personalizar una hoja de calculo para poder identificarla
rapidamente:
e Abrir Excel-automaticamente habra 3 hojas (hoja 1, hoja 2, hoja 3)
e Hacer clic derecho sobre el nombre de la primera hoja
e Seleccionar cambiar nombre e ingresar el nuevo nombre y pulsar
enter

Cambiar de color de etiqueta de la hoja
Se puede cambiar el fondo de la etiqueta en la hoja, para resaltar de las
otras hojas:

e Hacer clic derecho sobre la hoja de Excel

e Seleccionar el color de la etiqueta

e Seleccionar el color deseado

Eliminar una hoja de calculo

Para eliminar una hoja de célculo realizar lo siguiente:
e Hacer clic derecho sobre la hoja a eliminar
e Seleccionar eliminar

Mover una hoja de calculo
La forma mas sencilla es hacer un clic izquierdo sin soltar en el nombre
de la hoja y moverla para posicionarla en el lugar deseado.

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Actividad No. 2

Realizar los siguientes cambios en el libro de Excel:
Abrir Excel

El libro debe tener 5 hojas de céalculos

A cada hoja nombrarla con el nombre de un animal
Cambiar el color de etigueta de cada hoja de calculo
Guardarlo con el nombre Ejercicio 2 —Excel 1

2. Diseiiar un horario escolar en Excel, complétalo con tus cursos.

Darle formato a las celdas con colores
En la hoja 1 cambiarle el nombre a horario escolar.

P V- ] N C i ] i i E

i HORARIO DE CLASE

2 [HORA|  LUNES MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES |
s |

a

BwW s e

w

|
|
|
I
|
|
|

(-H TSR R R

=1

3. Enlahoja 2, diseiiar una agenda con los datos de tus comparfieros
de aula. Pueden ser otros datos o usar estos.

Llenar 12 registros

Cambiar el nombre de la hoja 2 a agenda
Cambiar el color de las etiquetas

Eliminar las hojas que estén vacias
Guardarla como el nombre actividad No. 3

Agenda Personal
[N°  [Mombre Apellido  |Fdad Email direccion  |Color favoriio |

PLAN DIARIO
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TIPOS DE CURSORES EN EXCEL

El cursor toma diversas formas en Excel para realizar una determinada

accion:

L7 Seleccion: permite seleccionar una o varias celdas en la hoja de
calculo.

Mover: permite trasladar datos de una celda a otra, se debe
%l . colocar el cursor a los lados de la celda para activar esta opcion.

— Agrandar: permite cambiar el tamafo de una fila o columna.

A 4+ =& ( A H 8
___1___"|L'1.astns del mesjpasado 1 p..«dclu
2 2
G s pasade |
1 1 Gastos dal res pasady
.I.

3 L 2

4 Copiar: permite crear series consecutivas o repetir datos.

Ejemplo:
Selecciona las celdas A2, A3, A4
Ubica el cursor sobre el controlador de

relleno para que la cruz blanca se convierta T
en una cruz de color negro. Lo identificaras ; 'L‘i“!*;""f%ﬁ“‘;;s_ooo
porque es el cuadro pequefio ubicado justo =, 2| $23.000
en la esquina inferior derecha de las celdas - 33 Pazoe0
seleccionadas. cruz 6 |

sards 1 |
Una vez el cursor cambie de forma, haz clic 2 '{ & i
y con el botén del mouse presionado 10! = | ‘
arrastra el controlador de relleno hasta la » = 3 ,
celda A15. 1 |

|

Para determinar, suelta el raton y las celdas

se llenaran automaticamente.

PLAN DIARIO
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FORMULAS

Una formula simple sirve para hacer sumas, restas, multiplicaciones y
divisiones en Excel, utilizando operadores estandar como los signos
mas (+), menos (-). Para ello es necesario conocer los operadores.

Operadores matematicos
Los operadores nos especifican el tipo de operacion que se desea
realizar con los elementos de una formula.

\ Operador Nombre Significado Ejemplo
+ Cruz ' Sumu ' =A2+43
Guion Resta =B4-C4
. Astetisco Multiplicacidn =R2*2 ]|
/ Barra oblicua Division =B4/3
A Acento circunlejo | Potenciacion ' =B3*A2
% Porcentsje | Porcentuje =0% |

~

\D Para escribir el acento circunflejo se utiliza las
teclas:

myo|o

Comenta con tu maestra.

¢, Qué es un acento circunflejo?

PLAN DIARIO
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Ejemplos de una férmula
Tenemos las notas de algunos alumnos y debemos sumar sus notas:

Paso 1
Selecciona la celda en donde veras la suma de las notas parciales del

estudiante es decir, la D4.

A B C D E
i Carlos Arango 35

3,8
4 Juan Felipe Bello 4,5 4,0| X |

Paso 2
Ahora se escribe el signo igual (=) en la barra de formulas.

Posteriormente digita el nombre de la celda que contiene el primer
namero de la operacion, es este caso B4. Luego, introduce el operador
gue necesitas para tu férmula, es decir +. Al final, escribe el nombre de
la celda que contiene el segundo numero de la operacion,
Aqui C4.

SUMA R R IR NCE ——
A B C D E
1 NOMBRE ALUMNO PROYECTO EVALUACION SUMA FINAL
2
3 Carlos Arango y 3,5 38
4 Juan Felipe Bello | a5 40-B4+C4 |

Paso 3
Por udltimo, pulsa la tecla Enter de tu teclado, veras que la féormula se

calcula y su resultado se muestra en la celda D4.

A B C D E
1 NOMBRE ALUMNO PROYECTO 3 SUMA FINAL
2
3 Carlos Arango 3,5 \
4 Juan Felipe Bello 45 85

Recuerda que siempre
antes de una formula
debes colocar el signo
igual “=" sino no calculara
Excel la operacion

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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¢, Como crear formulas haciendo clic en las celdas?

Paso 1

Selecciona la celda donde aparecera la nota final del estudiante
Daniela Casas, es decir C8.

Paso 2
Escribe el signo igual (=) en la barra de formulas.

Paso 3

Ahora, haz clic en la celda que contiene el primer dato a ser
incluido en la formula, aqui el signo +. Seguidamente, haz clic en
la siguiente celda de tu férmula (D8).

Paso 4
Para terminar, pulsa la tecla Enter de tu teclado. Veras que la
férmula se calcula y el valor se muestra en la celda ES8.

&) el =7~ - Librol - Microsoft Excel

m In Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Nitrc

2
3
4
5
6
7 Juan Felipe 3,5 3,0 |
8 Daniela Casa 4,0 3,5|=C8+ l
9 Gabriela Diaz 3,0 4,0 1
10
11

PLAN DIARIO
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Actividad No. 3

1. Abrir Excel y crear la tabla de suma del 12 y la tabla de multiplicar
del 13 usando las formulas con clic.

MA « AV A D
o c (ol ¢ I w« | | [ J kK L M N [
| N 2= |=cna 14 13= 13
24 12- 14 24 13- 26
3¢ 12= 15 3+ 13= 39
4+ 12= 16 44 13= 52
54 12 17 54 13+ 65
64 1= 18 64 13= 78
74 12 19 74 13 = 91
84 12 20 84 13« 104
94 12+ 20 94 13 117
10+ 12+ 2 10 + 13 130
1+ 12/ 23 14 13 143
12+ = 24 124 13= 156

2. Marca la formula correcta para hallar la operacion pedida.

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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FUNCIONES DE EXCEL

Una funcion es una formula predefinida que realiza los alores
especificos en un orden particular. Una de las principales ventajas es
gue ahorran tiempo porgue ya no es necesario que la escribas ti mismo.

Partes de una funcion

Cada funcion tiene una sintaxis, un orden especifico que debe seguirse
para obtener el resultado correcto. La sintaxis basica para crear una
férmula con una funcion es:

=SUM(B3:B12)

Signo igual Argumentos

Nombre de la funcién

e Insertar un signo igual (=)

e Seleccionar una funcién + (Sum, por ejemplo, es el nombre de la
funcién para la adicion).

e Introducir los argumentos de la formula, es decir, los datos que
se usaran para hacer el calculo.

Suma:

Una férmula que nos permite sumar los valores de un grupo de celdas,
o incluso filas y columnas entera. Ofrece la ventaja de soportar tanto
celdas separadas como intervalos. Una férmula cuyo ejemplo podria
ser =SUMA(A1:A30)

ol A H 9

Inicio nseriar Dibujar

Calibri [Cuer . 2

1 Luis lose Fernando

P Enera 453 453 453
EN Febrero 987 345 455
Ll Marro 675 867 TS6

6 L 455 454 65
T 445 676 &76
L i 345 a64 &

Tubre 76 fE 445
12 PR 890 454 565
JEN Diciembne 1255 455 E56

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Resta:

Lo mismo que la anterior. Otra basica pero ahora empleada para
restar los valores de dos celdas. Este podria ser el ejemplo a usar, en
el que se resta el valor de una casilla al de otra: = A2 - A3.

® fH S5

Inicio nsertar Dibujar

Calibri [Cuer

1 453 453 453
3 GES SET 45 455
4 ¢ 1+] &75 457 756
5 e 56 455 344
B Ll &55 454 565
T 445 ETE 676
[ lig 345 454 el
G SEEe] 178 333 B&D
Ml e prigmbrg TEY 443 766
1= b 76 333 445
13 ST S 90 454 565
HE i i 155 455 656
14

15 (ERIFLFT=S] | ﬂl':_

&

Multiplicacion:

Es la formula usada para multiplicar los valores de dos o mas celdas.
Se marcan las celdas cuyos valores queremos usar y entre ellas a modo
de simbolo de multiplicar, un asterisco. Este podria ser un ejemplo: =
Al*A3*Ab

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Division:
Lo mismo que la anterior, pero ahora para dividir usaremos el
simbolo "/" entre las casillas cuyos valores queremos emplear. Este

podria ser un ejemplo: = A2 / C2.
e AW OO s

Insertar hbujar Disposicion de pagina

Calibri [Cugr... = 12

=[B13/c9)

1 Lids Jer i Pl
R 453 453 453
LI ebrero a7 345 455
4 F 3] 675 467 T56
5 oyl 156 455 ETT]
B Eje] 455 454 S5
L uni o 445 L L]
CWiulic 345 A &
5 DT 178 EEE] BE0
IR e pri e bre 789 443 Teh

ubre e a2 L k]
b o bre ] 454 565
13 BTt 1255 455 B56

4
Wi e ultado J.ruau.r.rl

Promedio o media aritmética:

Avanzamos un poco Yy llegamos a la férmula promedio. La funcion de
esta formula es devolver el valor de promedio aritmético de los
valores almacenados en las celdas seleccionadas. La férmula podria
ser tal que asi.=PROMEDIO (A2:B2).

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Valores maximos y minimos

r # « A .
—

= MIN[EZ:D13)

1 Ligis Joie Fernanda

PR i 453 453 453
L I ehero: 987 s 455
q ree 675 a57 756
L il 156 455 344
B 1] 455 L] 565
Ll i a4 &ré 676
L i 145 454 77
g ST 178 333 BED
[l epitiembre .5 o] i
et ubne T 3x2 445
eI o i e BSD 454 565
L3 el ey 1255 L5 b5k
15 [GETiFT ) 178

Es la férmula empleada para conocer los valores maximos vy
minimos que figuran en un conjunto de celdas. Para calcularlos
usaremos los términos MAX y MIN junto con las celdas a analizar. Este
es un ejemplo para méaximos =MIN(A2,B4,C3,29) y otro para
minimos =MIN(A2,B4,C3,29).

W e B

Calibri [Cuer

= MAX[B2:D13)

L i 445 BT BTG
Ll 345 A BT
5 ST 178 333 B&O
el 2 pti e bre THY 443 ]
LRt ubre 776 332 445
12 SIORTRTES B9 454 565
HE ) ciembre 1255 455 B56

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b
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Contara

Contara es una de las féormulas para contar valores. Una férmula que permite
contar valores incluso aunque no sean numeros y solo hace caso omiso de las
celdas vacias. Se suele usar para conocer cuantas entradas tiene una tabla, si no
nos importa que sean valores alfa numeéricos. Si s6lo queremos tener en cuenta los
nameros se usa la formula CONTAR. Un ejemplo podria ser =CONTARA(B2:B13)

Contar Sl

Esta formula permite contar elementos que cumplen un cierto
criterio. Criterios que se pueden basar en la correspondencia con un
namero, en que aparezca un texto determinado. Excel contara las
celdas que ofrecen una condicion que hayamos marcado. Un ejemplo
podria ser contar las celdas con el valor
455 =CONTAR.SI(B2:B13;"455")

#d o

Calibri [Cuer... =

PLAN DIARIO
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Actividad No. 4

1. Disefa lo siguiente en Excel

e Halla los valores minimos y maximos de cada mes

e Halla los valores minimos y maximos del afio

e Insertar una fila mas debajo de diciembre y calcular los valores totales de
cada distrito.

e Guardar la actividad con el nombre actividad No.4-funciones

A B C D E F G H
1 |N®DIAS CON PRECIPITACIONES aulaClic.es
2 |ANO 2020
3
4 Madrid Barcelona  Valencia  Sevilla Bilbao Miximo Minimo
5 |Enero 12 16 14 s B T —
6 Febrero 10 18 12 8 22
7 Marzo 1 15 8 5 15
8 Abril 15 15 10 10 15
9 Mayo 10 10 9 10 15
10 Junio 8 7 10 8 9
11 Julio S 3 1 S )
12 |Agosto 8 8 3 3 7
13 Septiembre 1 10 10 5 20
14 Octubre 15 14 20 8 28
15 Noviembre 20 18 15 1 18
16 Diclembre 18 15 10 13 19
17
18 Miximo
19 Minimo

2. Disefia lo siguiente en Excel

VENTAS DEL MES DE ENERO SUCURSALESAYB
La venta mayor

SUCURSAL VENDEDOR VENTA

A Damian Lezcano 10.800

- Patricia Escalante ss8  Laventa menor

B Federico Alcaras 48.753

A Silvia Ramallo 7.540

8 Rubén Martinez 12.353

8 |Angel Soriano 5300 La suma total de ventas

A Elsa Rolon 24.000)

A Juan Vitale 11.800

8 Fernando Marquez 7.500

A Monica Colmenares 3,765

Guarda la actividad como Actividad No. 4-funciones 2

PLAN DIARIO
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Vinculo:

En Excel te permite copiar los datos de una hoja a otra tanto del mismo
libro como de libros diferentes y lo que es mas importante dicho vinculo
hace que si el dato de la hoja inicial u origen cambia, este cambio
también se realiza en la hoja destino.

Conviene recordar que cosa diferente es Copiar y Pegar tal cual, ya que
con esa accion no se logra la vinculacién descrita en el apartado
anterior. También es diferente hablar de hipervinculos.

Para explicar este tema primero vas a realizar un vinculo entre dos hojas
del mismo libro de Excel y luego entre dos hojas de libros diferentes

Una aplicacion practica de esta herramienta: Imagina que tienes un libro
con precios de ciertos productos y en otra el resultado de las ventas que
consiste en multiplicar el precio por la cantidad vendida, si cambian los
precios en el libro de origen y los tienes vinculados en el libro destino
automaticamente al cambiar los primeros se cambian los segundos.

Los pasos a sequir para vincular hojas del mismo libro son los
siguientes

1. Abre un libro de Excel en blanco.

2. Situado en la hoja 1 escribe en la celda Al un dato, por ejemplo

escribe un 2. Pulsa Intro.

Ahora Copia este dato.

Sitlate ahora en la hoja 2 del libro, en la celda B5 por ejemplo, o

en la que quieras

5. Arriba a la izquierda en la pestafia Inicio, tienes el icono Pegar
con una flecha negra debajo del titulo, despliega para ver las
opciones existentes pinchando sobre ella. Elige Pegar vinculos.

6. Vuelve a situarte en la hoja 1, vas a cambiar el dato ahora

escribe 222222,

Ve a la hoja 2 y comprueba que el cambio se ha realizado.

Ademas fijate en la barra de férmulas, esta escrito: =Hojal!$A%1

es la sintaxis que Excel da a las celdas vinculadas del mismo

libro. En la primera parte se refiere al nombre de la hojay en la

segunda a la celda de dicha hoja.

B w

0 N

PLAN DIARIO
...Con amor eterno te he amado; por tanto, te prolongue mi misericordia. Jeremias 31.3b


https://www.aboutespanol.com/copiar-cortar-y-pegar-en-excel-y-otras-hojas-de-calculo-1790892
https://www.aboutespanol.com/enlaces-con-hipervinculos-en-excel-1791006

20 de 25

9. Si la hoja tuviese nombre aparecera dicho nombre en vez de
Hojal.

Muy bien pues ahora se trata de hacer los mismo pero en dos libros
diferentes.

Los pasos a seguir son idénticos solo que necesitas tener abiertos dos
libros diferentes de Excel.

(Otra forma de realizar los vinculos es la siguiente: tras Pegar en la
celda donde quieres el dato hacer clic en el desplegable y eleqir Vincular
celdas).

Los pasos a seguir para vincular hojas de diferentes libros son los
siguientes:

1. Abre dos libros diferentes de Excel, de serie sus nombres seran
Librol y Libro2.

2. Realiza los pasos 2 a 8 de la explicacion anterior.

3. Comprueba que en la barra de férmulas esta escrita la sintaxis de
esta accion, donde se hace referencia a los libros y a las hojas

vinculadas.
UDbtener datos|| Actualizar . 4| Vrdenar | ritro o letoen Quitar o =
externos v todo~ & Editarvinculos %7 Avanzadas columnas duplicados =2 Analisis ¥ si ~ ::LjSubtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema
\ 85 - £| ¥
| =
A B & D E F G §
5 222222| 21
6 ig ip E Actualizar valores
Cambiar origen...
7 =
Abrir origen
8 Romper vinculo
9 q 12
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COMO HACER UNA FACTURA EN EXCEL

Excel tiene recursos o plantillas predisefiadas las cuales facilitan el

trabajo. Se pueden crear facturas para un negocio y personalizarlas
para darle un aspecto.

Paso 1: abrir la interfaz de usuario de Excel.

B

Paso 2: escribe “facturas” (sin comillas) en el cuadro de busqueda.
Al filtrar por este criterio de busqueda, te apareceran todas las opciones
de plantillas de factura disponibles en tu versién de Excel.
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Paso 3: elige el formato de factura que se ajuste a las necesidades de
tu negocio.

La herramienta te muestra diferentes tipos de factura, debes elegir la
gque se ajuste a las necesidades de tu negocio. Para efectos del ejemplo
elegimos la mas sencilla de todas: “Factura”.

Nuevo

il

i |

[ - Factura de servicion comv.

il

E
el
g

jance

Paso 4: Clic sobre el formato de factura seleccionado.
Una vez elegido el formato de factura, haz clic sobre el mismo y en el
nuevo cuadro de didlogo que aparece, haz clic en el botén “Crear”.

Factura
FACTURA 0005 LOGOTIPO
23 de febwera de 2012 79,65 €

DEL PAGO: 3 do marss de 2013
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Paso 5: Abrir el formato de factura seleccionado en Excel.
Cuando hagas clic en el botén “Crear” se abrira el formato de factura en
tu Excel. Este viene con informacion que puedes editar con la de tu

negocio.
= .
m NICID INSERTAR DISEND DE PAGINA FORMLLAS DATOS REVISAR VISTA

Buena Incorrecto Neutra

= Werdang oA W = e ¥ At et Personalzads . r: ¥ | Norma
Pegar f;:::m ,,,,, N K 5 N & 4= B Combinary cenira $-%m g Fertn Dafermito Celda de ... | Entrada e Sahida .
a1 i

A

L

FACTURA 0005 LOGOTIPO

3 da fabrewc da 2002 - -

79,65 €

VERCIMIENTO DEL PAGA: 3 de marze de 2012

CECILIA DORNEID ADVENTURE WORKS
Fabrikam, (= 23455 Maple Street

CANTIDAD DETALLES PRECIO UNITARIO TOTAL DE LINEA
2 14,95 29,80

arandalng 48,75

Paso 6: Editar la informacion de la empresa.

Debes ubicarte en la parte inferior de la factura en la hoja “configuracion
de empresa” para agregar los datos de tu negocio. Cuando los cambies,
se veran reflejados automaticamente en la factura.

B H Factural - Face

] POERTAR  DUERODEPAGINA  FORMULAS DATDS REVSAR  WISTA

—— 79,65 €
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Paso 6.1: Ejemplo con la informacion de la empresa editada.

En esta vista puedes observar como quedan los datos de la factura con
la informacion editada. En este caso, utilicé la informacion de la
compafia O.S. Group. Para que te sirva como base y asi puedas
agregar la de tu empresa facilmente.

0 S

By WVerdana

# > Ajustar texto Genera

-y
m

fx

CONFIGURACION DE LA EMPRESA
DATOS SORRE S EMPRES v

Paso 7. Cambiar o agregar logotipo de la empresa.

Uno de los objetivos de crear una factura en Excel es poder agregar un
logotipo a la misma de tal forma que les dé un aspecto mas profesional
alaimagen de laempresa de cara a los clientes. Para cambiar o agregar
el logotipo, debes hacer clic derecho sobre la opcion “reemplazar con
logotipo” y en el cuadro de didalogo que aparece hacer clic en la
opcidn ‘reemplazar imagen”. Ahi debes seleccionar la imagen de la
ubicacion donde la tengas almacenada vy listo.

BE % &

arcHno MSERTAR  DASERIO DE PAGIE BMULAS  DATOS  REVEAR
¥, Cortar

FACTURA 0005 l LOGOTIPO )

by CONFIGURACION
23 de febrern de 2012 ——— S € DE EMPRESA,
9 65 ¢
VENCIMTENTO DEL PAGD; 3 de marzo de 2017 reeE
(0RKS
CANTIDAD DETALLES FRECIOUNTTARID  TOTALDELINEA
2 — o —
araedelss
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Paso 8: Cambiar formato de moneda.

El formato de factura que viene por defecto en Excel tiene la
configuracion en Euros, para cambiarla es muy facil. Vas al
grupo Numero de la cinta de opciones en la parte superior (esta
sefalado con un pequefio circulo en rojo) y eliges la moneda de tu pais.
Para que los cambios se apliquen, debes ubicarte en cada celda donde
vayas a hacer los cambios y eliges la moneda.

De igual manera, para cambiar los datos de la factura (informacién del
cliente y demas de la parte superior, se hace desde cada celda) y al final
guardas los cambios.

e % Factura - Em
W M MSERTAR DISEMIG DE PRGNS FORPLILAS DaTas REVESAR WISTA
X Cortar - .-
- . Verdens T, 2 - Ajustar e C—— E B [ e Buens Inearrects N Cako
h Coplar : >
Pegar . . - - [ Formanio : Entrada Nctas
Ll FA——— A hcionel - camma bable
v .
fi
L
FACTURA 0005
CONFIGURACION
23 de febrern de 2012 DE EMPRESA
VENCTMITNTD DEL PAGD: 3 de marze de 20037
SUGTREMCIAS:
CECILEA CORMENS ADVEMTURE WORKS
CANTIDAD DETALLES FRECIO UNITARIO TOTAL DE LINEA
2 ACoesonos 14,85 =90
5 Arsrdelas LR 45,1

s ] -

| T

Actividad No. 5
Realiza tu propia factura: Inventa un nombre para la empresa y piensa
en un logo apropiado segun la empresa.
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