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SESION 5
EJERCICIO DE MANEJO BASICO DE EXCEL
I. CONTENIDOS:

1. Ejercicio para comprobar el manejo basico de Excel.
2. Proceso de impresién de la hoja de célculo.

Il. OBJETIVOS:
Al término de la Sesién, el alumno:
e Aplicara sus conocimientos de Excel para la:
o Utilizacion basica de la hoja de calculo.
o Utilizacién de férmulas y funciones.
o Impresion de una hoja de calculo.

lll. PROBLEMATIZACION:

Comenta las preguntas con tu Asesor y selecciona las ideas mas significativas.
e ;Cual es la diferencia entre un diagrama y un grafico?
o En esta sesion utilizaras la funcion: =BUSCARV( ) ;Sabes como se utiliza?
e ;Qué elementos conforman una factura o una nota de venta?

IV. TEXTO INFORMATIVO- FORMATIVO:
1.1. Ejercicio para comprobar el manejo basico de Excel.

E3 Microsoft Excel - Librod

@_] archivo  Edicidn  ¥er  Insertar Formato  Herramientas  Datos

En este ejercicio basico se hara la suma de los gastos : |, 4 . | 5 oo acmoo=-0l00
esenciales, como se puede ver la imagen se utiliza la i =
férmula, =SUMA(C6:C12) se presiona Intro y aparece el  emomcer £ =Suma(CE:C12
| | B [SiMAlndmerol, [nimero2], 3] |
reSUItado' | 1 |Gastos Bimestrales 2010 e, e
2
3|
- - | 4 |Conceptos Octubre Noviembre.
]
| 6 |Renta 1000 1500
| 7 |[Comida 500 1550
| 8 |Despensa 600 700
| 8 |Transporte 1000 400
10 |R 2500 0
| 11 [Wiajes. 1000 0
| 12 |Entretenimiert® Q 1000
IE_] Archivo  Edicion  Mer  Insertar Formato  Herramientas  Datos E 1
)y o 9 [ T T— "
@ lex & H Autosuma
= — | f;BﬁDU — T La imagen de la izquierda muestra la otra opcién para hacer la
|1 [Gastos Bimestrales 2010, suma, se seleccionan las cantidades de la celda D, y con el
% raton pulsamos la opcion autosuma, que automaticamente
| 4 |Conceptos Octubre Maviembre dara el resultado.
5
| B |Renta 1000 1500
| 7 |Comida 500 1550
| 8 |Despensa 600 600
| 9 |Transparte 1000 400
|10 |Ropa 2500 1000
11 [Visjes. 1000 0
| 12 |Entretenimienta. 0 0
13
14 [TOTAL: BE00
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Para sacar el resultado en horizontal se hace el

i) Archivo  Edicién  Wer Insertar Formato  Herramientas Dakos  Ventana . . . . .
0 o 34 les a9 - @ e =el 4 @ g MiSMO procedimiento anterior, se selecciona en
i bn w Autssuma horizontal y se da clic en autosuma.
C14 - A =SUMA(CE C12)
I c | 5} [ E [
1 |Gastos Bimestrales 2010 B Microsoft Excel - Libro1
2
| 3| iE0] archivo  Ediisn  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos  Vemtana P PDF Cre
4 |Conceptos Octubre Moviembre . - - —
5 NEHEHRASS B B9 B8 = -8 le Eiﬁmal
6 |Renta 1000 1500 . —
7 |Comida 500 1550 i b B !
8 |Despensa 600 600 - &
9 |Transporte 1000 900 2l £
10 |Ropa 2500 1000 A \ B \ c E \ F
11 |Wiajes. 1000 o 1 |Gastos Bimestrales 2010.
12 |Entretenimiento a a 2
13 T
;Iﬁ ASIp L = 5550 T 4 |Conceptos Octubre Moviembre
4
6 |Renta 1000 1600
7 |Camida a00 1640
8 |Despensa G000 G000
9 |Transpore 1000 900
10 |Ropa 2500 1000
11 |Vigjes 1000 n]
Este es un ejercicio basico de Excel 12 Entretenmierto 0 0
14 |TOTAL: 6600 5550 12150
15
16
17

2.1. Proceso de Impresion de la hoja de calculo.

Para la impresion existen varias opciones en la ventana de Imprimir del menua Archivo, tales como;
Intervalo de paginas, qué se desea imprimir, impresora donde imprimir el trabajo junto con algunas
propiedades de la misma, nimero de copias, vista previa, etc.

Imprimir,
Impresara
Mombre: ¢* ScanSoft POF Create! v | [ Propiedades. .. ]
Estada: Inackiva = :
Tipo: DacuCarn POF Driver [ USCAr IMpresara. .. ]
Ubicacidn:  DocuCom POF Port:
Coarmenkario:

(¥} Todas

Yista previa

Intervalo de paginas

() Paginas  Desde: IZI Hasta IZI

G

L Ijil ﬂ;l Intercalar
() Seleccidn ) Todo el libro

'@," Hojas activas

[ Imprimir a archivo
Copias

Nimero de copias: |1 S

[ Aceptar l [ Cancelar
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Las opciones generales son y los elementos configurables son:

o Orientacion, se puede
seleccionar vertical y horizontal.

o Se ajusta el tamafio de la hoja,
segun el porcentaje que se
indique, también aparece la
opcidn de ajustar el érea a
imprimir a un numero especifico
de paginas de alto numero
especifico de paginas de
ancho.

o Tamafo de papel y calidad de
Impresion, las opciones
disponibles dependeran de la
impresora instalada.

Margenes de pagina:

Excel permite modificar los margenes
que se desean para la hoja, se aconseja
unos margenes minimos de 0.7cm ya
que muchas impresoras no soportan
cantidades inferiores. Como norma
general tanto el encabezado como el pie
de pagina deben ser inferiores a los
valores del margen superior e inferior,
ya que estos delimitan el espacio donde
insertar las celdas con la informacion.
Las posiciones del encabezado, el pie
de pagina se refieren a la distancia
desde el borde de la pagina y no desde
el margen correspondiente. Otra forma
rapida y facil es a través de vista previa
utilizando el ratén.

%" Propiedades de ScanSoft PDF Create!

NErS/,

Q (7%

Q° ch
o

Y/ $

General | POF Settings | About POF Create!
Paper Size Orientation
¢ Eiandard |44 2104297 mm x| add. D Pt
™ Custom | b5'| | J (" Landscape
Besolution: |High (B00]  «
k—B.Q?%
Scale: (100 4 %
025
11.69
[v Yiew Resulting PDF 0.25%“(_
inches
Aceptar l l Cancelar ]

Configurar pagina

Pagina Encabezado v pie de pagina Hoja

Superior: Encabezado:

25 & 0 F,
Izquierdo: Derecho:
z E 2 v
Inferior: Pie de pagina:
25 & 0 F,

Centrar en la pagina

[] Horizontalmente [ werticalmente

Vista preliminar

Opciones. ..
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Encabezado y Pie de pagina:

Configurar, pagina

Pégina | Margenes

Wiska preliminar
Encabezado:

ciones. .

|(ninguno) v| &
[ Personalizar encabezada... ] [ Personalizar pie de pagina. .. ]
Pie de pagina:
|(ningun0) v|

Impresion de los datos:

Configurar pagina

Tanto el encabezado como el pie de
pagina se utilizan para incluir informacion
que se desea aparezca en todas las
paginas, tales como numero de pagina,
fecha, nombre de documento, nombre del
documento, nombre del autor, Excel
ofrece un conjunto de opciones
predefinidas tanto para el encabezado y
pie de pagina. También permite
personalizar estos valores.

o Area de Impresion: permite Pagina | Margenes | Encabezado v pie de pagina
especificar el rango c_le celdas fyea de impresin:
que se desea imprimir. N =
o Imprimir titulos: esta opcién || Pt tiios ,
se utiliza para que aparezcan Repetir fias en extremo superior: G
. Opci
en todas y cada una de las Repetir columnas a la izquisrda: _ 2L
paglna§ a imprimir Una/S Imprimir
c!etermlnadas _columna§ y/o [Lineas de divisisn [ Tiulos de filas y columnas
filas de la hoja de calculo, [JBenco y negro Comertar
B omentarios: i
generalmente se  desea . 1 fring.no) b
. ) [[] calidad de barrador i
repetir la fila y/o columna que Errores de celda come:
contiene los titulos. OISR TS
o Orden de péginas; ind_ica el (%) Haria ahain, lueqo haria la derecha EEEETEE
orden que se va a realizar la (O Hacia la derecha, luego hacia abajo E‘E 'é E'. E‘E
impresion.
[ Areptar H Cancelar
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