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Tecnologlas de a Informacion y la Comunicacion

1- INTRODUCCION:

Una planilla de cdlculo es una hoja dividida en filas y columnas, donde se pueden ingresar datos,
férmulas y funciones, permitiendo resolver calculos matematicos, financieros y estadisticos al instante. Microsoft Excel el
programa de planilla de célculo del paquete Microsoft Office.

Un archivo de Excel se denomina libro de trabajo, y puede contener una o mas hojas de célculo. Una hoja de célculo es simi-
lar a un libro de contabilidad, con numeros, texto y resultados de calculos alineados en columnas y filas.
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Boton de Office: Permite acceder al menu de Office, para abrir, guardar, imprimir... un libro.

Barra de Titulos: Contiene el nombre del libro y los botones de control de ventana (minimizar, maximizar y cerrar).

Cinta de opciones: Permite encontrar facilmente los comandos, organizandolos en grupos légicos, que se rednen en fichas.
Cada ficha esta relacionada con un tipo de actividad (como escribir o disefiar una pdgina). Para reducir la aglomeracion en
pantalla, algunas fichas sélo se muestran cuando son necesarias. A partir de la versidn 2007, la cinta de opciones reemplaza a
las barras de herramientas y los menus de versiones anteriores.

Barra de Férmulas: En este espacio se edita y modifica el contenido de una celda de la hoja de célculo. Esta compuesta de
tres secciones, la primera hace referencia a la celda activa, la segunda seccién se activa cuando se introducen datos, y apare-
cen dos botones: cancelar o aceptar los datos introducidos y la tercera seccién edita el contenido real de la celda.

Area de Trabajo: Es el lugar de la ventana de Excel que se encuentra dividido en columnas (definidas con letras) y en filas
(definidas con nimeros).

Pestaiia de Hojas de un libro: Permite seleccionar distintas hojas de trabajo. Seleccionando las distintas etiquetas con el
botén derecho, se pueden editar, crear y eliminar hojas.

Barras de desplazamiento: Permiten mover la hoja en horizontal y vertical.

Zoom: Permite el acercamiento o alejamiento para ver en detalle o en conjunto la hoja.

Excel es un programa del entorno OFFICE, muchas herramientas y recursos son compartidas con otras aplicaciones del pa-
quete.
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3- COLUMNAS, FILAS, CELDAS Y RANGOS:

e Las columnas se disponen verticalmente y se identifi-
can con letras sobre el margen superior.

e Las filas se disponen horizontalmente y se identifican
con numeros sobre el margen izquierdo.

e Una celda queda definida por la interseccién de una
columna con una fila, y se identifica con el niUmero de
columna y fila (por ejemplo B7).

e Un rango es un conjunto de celdas contiguas y se
identifican con las celdas de las esquinas (D10:F13).
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CELDAS ACTIVAS:

Cuando se selecciona una celda, la misma se activa, y estad lista para introducir en ella nuevos datos o editar los datos que
contiene. La celda activa se la reconoce por un borde ancho que la rodea. Siempre podra saber la referencia de la celda activa
en la parte izquierda de la barra de férmulas, y en los encabezados de la fila y columna correspondientes ya que se destacan.
Se puede cambiar la celda activa pulsando la tecla INTRO, la tecla TAB o las teclas de movimiento de cursor.

4- COMO DESPLAZARSE POR LA HOJA:

1-Abra el Microsoft EXCEL: Inicio=»Todos los programas=>»Microsoft Office =» Microsoft Office Excel 2007. Se abrira la ven-
tana de un nuevo libro (en la barra de titulos aparecerd como nombre del libro Libro 1).

2-Haga click(l) sobre la celda D4 (la celda se activa, y aparece su ubicacion en la barra de férmulas).
3-Presione las teclas de cursor (ver imagen) para desplazarse por la hoja, hacia celdas contiguas.
4-Presione al mismo tiempo la tecla CTRL (con la mano izquierda) y las teclas de cursor, para desplazarse
hasta los limites de la regién de datos.

5-Presione al mismo tiempo las teclas FIN + INICIO para activar la Ultima celda de la hoja. TECLAS DE CURSOR
6-Presione al mismo tiempo las teclas CTRL + INICIO para activar la celda Al.

5- COMO DESPLAZARSE POR EL LIBRO: M 4+ M| Hojal - Hoja2 | Hoja3
1-Seleccione las hojas 2 y 3 haciendo click(l) sobre las solapas correspondientes.

2-Agregue la Hoja 4 haciendo click(l) sobre el botén Agregar (]

3-Cambie el nombre a la Hoja 4: Haga click (D) sobre la etiqueta de la hoja 4, seleccione CAMBIAR NOMBRE y como nuevo
nombre ingrese su apellido. Hojal .~ Hoja2 .~ Hoja3 | TORRE %1

4-Cambie el orden de las hojas: Haga click (1) sobre la etiqueta de la hoja con su apellido y arrastrela para ubicarla antes de la
Hojal. TORRE -~ Hojal . Hoja2 . Heja3 .~ #1

Cuando un libro posee muchas hojas y existen etiquetas ocultas, puede utilizar los botones de desplazamiento de la
barra de etiqueta de hoja para recuperar etiquetas ocultas de forma que también pueda seleccionarlas si asi lo desea.

6 - INTRODUCCION DE DATOS

En una celda, se pueden introducir textos, numeros y férmulas. Primero, seleccione la celda en la que desea que aparezca
la informacién, introduzca el texto o nimeros que desea y luego presione ENTER O TAB. También puede presionar una tecla
del cursor o hacer click(l) en otra celda para introducir la informacién escrita.

Puede cancelar una entrada antes de introducirla (por ejemplo, si la introdujo en la celda equivocada o la escribié inco-
rrectamente) pulsando ESC. Si comete un error mientras escribe, puede utilizar la tecla RETROCESO para deshacer el error.

6.1-INTRODUCIR TEXTOS: A B c D
1- Para introducir la palabra ELECTRODO- L
MESTICO en la celda A2, haga C|iCk(|) sobre 2 |ELECTRODOMESTICO Potencia (en Watt) Consumo (en KWh) Encendido (hs/dia)
. . 3 |Aire acondicionado (2200 frigorias) 1350 1,013 3
la misma y luego, con fuente Calibri, tama- 4 |Aspiradora 750 0,675 0,33
fio 10, mayusculas escriba ELECTRODO- 5 Computadora 300 0.3 5
MESTICO, luego presione ENTER. Por de- 6 Estufa de cuarza (2velas) 1200 12 &
fecto los textos se alinean a izquierda. 7 |Heladera con freezer 193 0,038 2
. 8 Horno de microondas 800 0,64 0,25
2-De Igual forma complete el rango de 9 |Lampara fluorescente compacta 11w 11 0,011 10
celdas A3:A24 con el nombre de los elec- 10 |Lampara fluorescente compacta 15w 15 0,015 g8
trodomésticos que se indican en la figura. 11 |Lémpara incandescente 40w 40 0,04 &
3-Para ajustar la columna, posicione el 12 |Lémpara incandescente 0w 60 0,06 4
, .. . 13 |Lavarropas automatico 520 0,182 1
cursor en la linea divisoria de las columnas ;
14 |Licuadora 300 0,3 0,1
Ay B, y luego haga doble click(l). 15 |Minicomponente 60 0,06 3
4-En la celda B2 A L 16 |Plancha 1000 0,6 1
escriba: Potencia (en Watt), en la celda C2 17 |Radiador eléctrico 1200 0,96 8
escriba Consumo (en KWh) y en la celda D2 18 Reproductorde dvd 100 0.1 3
) . , . 19 Secador de cabello 500 0,4 0,25
escriba Encendido (hs/dia) y ajuste las tres 20 Televisor color 21" 70 0,07 9
columnas. 21 |Tubo fluorescente 30 0,04 6
22 |Turbo calefactor (2000 calorias) 2400 2,4 4
6.2-INTRODUCIR NOMEROS 23 Ventilador de techo 60 0,06 8
24 \Videograbadora 100 0,1 5

1-Para introducir 1350 en la celda B3, haga
click(l) sobre la misma, y luego, con fuente Calibri, tamafio 10, tecleé 1350, luego presione ENTER. Por defecto los nimeros
se alinean a derecha.

2-De igual forma complete el rango de celdas B3:D24 con los valores que se indican en la figura.
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6.3-INTRODUCIR FORMULAS

Una de las mayores ventajas que ofrece Excel es la posibilidad de introducir férmulas pa-
ra automatizar los célculos, indicando operaciones entre celdas y/o nimeros. Todas las férmulas
deben ir precedidas por el simbolo = o +.
1- Siguiendo con el ejercicio anterior, en la celda E2 escriba Consumo diario (en KW).
2-En la celda E3 introduzca la férmula para calcular el consumo (Consumo x Encendido) =C3*D3
luego presione Enter. OBSERVE que la celda muestra el valor (resultado=C3*D3). En el rango
E4:E24 habria que copiar la misma
férmula, cambiando en numero de fila -
(=C4*D4 ; =C5*D5 ....=C24*D24); pero difiquelo en la barra de

1)T/peqndo C3, tardaria mucho tiempo. Seleccione la férmulas.
2) Haciendo click (1) en la celda C3. . . .
celda E3 y observe en el angulo inferior

3)Moviendo el cursor con las flechas del teclado derecho del borde de la celda, un cuadradito. Posi- rio !en:\.l'\fmt
- L]

cione el cursor en E3, y luego haga click(l) sobre él (el cursor cambia a una cruz, y sin soltar arrastre hasta la
celda E24. OBSERVE: Se completaron las celdas con las férmulas incrementdndose el nimero de fila en forma automética.
Luego ajuste la columna E.
6.4-REFERENCIAS:

Una referencia identifica una celda o un rango de celdas en una hoja de célculo e indica a Microsoft Excel en qué cel-
das debe buscar los valores o los datos que se desea utilizar en una féormula. En las referencias se pueden utilizar datos de
distintas partes de una hoja de célculo en una férmula o bien, utilizar el valor de una celda en varias férmulas. También pue-
de hacerse referencia a las celdas de otras hojas en el mismo libro, a otros libros y a los datos de otros programas. Las refe-
rencias a celdas de otros libros se denominan referencias externas. Las referencias a datos de otros programas se denominan

EDICION DE DATOS:
Se puede modificar un
dato ingresado, hacien-
do doble click(l) o pre-
sionando F2 sobre la
celda activa. Luego
escriba sobre el conte-
nido de la celda, o mo-

NOTA: Luego del =Para ingresar en la formula
“C3” puede hacerlo de tres formas:

NOTA: Recuerde sdlo podrd ver la formula ingresada en la barra de formulas.

referencias remotas. E F G H
Consumo Diario (en KW) Consumo (en KW) en 10 dias
REFERENCIAS RELATIVAS: 8,102 81,02
Cuando se crea una férmula, las referencias de celda se basan en su posicion rela- 0,22275 2,2275
D3 tiva respecto a la celda que contiene la férmula. Cuando se completé ;i ;‘Z
—c2'Da el rango E4:E24, se tomd como referencia la celda E3 (donde esta la 2,352 23,52
- férmula a copiar), que estd en la fila 3 y luego al copiar en la celda de 0,16 16
=C5*D5 | |5 fila 4 sumé 1 al 3, al copiar en la fila 5 sumd 2 al 3, y asi sucesiva- EE i;
=C6*D6 | mente. Este método se denomina referencias relativas. 0:24 2:4
0,24 2,4
REFERENCIAS ABSOLUTAS: s by
—E3*5GS2 Si todo el rango de celdas debe referenciar a una sola celda, en- D18 18
E4*$GS2 tonce's hay que anclar el valor'de la fila ('o columna), para que no ?96: ?6’:
ZE5*$GS2 cambie. Esto se !ogra anteponiendo el signo $. ' 03 3
ZE6%$G$2 1-En la celda F2 ingrese Consumo (en KW) en; en G2 ingrese 10 y 006,; 6;
en H2 ingrese dias, luego ajuste las columnas 020 ra
2-En la celda F3 ingrese la férmula: =E3*$GS$2. Posicione el cursor en F3 y luego 9,6 35
haciendo click(l) sobre el cuadradito de la celda F3, arrastre hasta la celda F24. 0;‘2 4-2

3-Para verificar la potencia de la planilla de calculo, modifique la celda G2, ingre-
sando 30. OBSERVE que al ingresar el nuevo dato, automaticamente se modificaron los valores de la columna F.

6.5- INTRODUCIR FUNCIONES
Las funciones en Excel van siempre precedidas del signo igual y, a continuacidn, sin espacios en el medio, el nombre
de la funcidn seguido de un paréntesis que contendra todos los argumentos separados por punto y coma (;):

=NOMBRE_FUNCION(argumentol;argumentoZ;....)I

ARGUMENTOS DE LAS FUNCIONES:

Los argumentos son los valores indispensables para que las funciones devuelvan un resultado. El nimero de argumen-
tos que una funcién puede llevar depende del tipo que esta sea. Algunas tienen un numero fijo mientras que otras, como por
ejemplo la funcién SUMA puede llevar hasta 30 argumentos. Ejemplos:

ARGUMENTO: SINTAXIS: ARGUMENTO: SINTAXIS:
Numeros: SUMA(43;300;2) Referencias: MAX(A1:B10)
Texto: MAYUSCULAS(“informatica”) | Matrices: SUMAPRODUCTO(A1:A10;B1:B10)
Rangos: SUMA(A1:A209) Otras funciones: SUMA(MAX(A1:A20);B1:B20)
Valores légicos: SI(A1>50;89;A2) Vacio(sin argumento): |PI()  (numero [1)
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UTILIZACION DE LAS FUNCIONES:
Se puede insertar una funcion, tecleando en la celda el sigho =, el nombre de la funcién y los argumentos; pero si no
recuerda el nombre de la funcién o prefiere no teclearlo, puede abrir el Asistente para Funciones, seleccionando en la cinta
de opciones la solapa Férmulas y haciendo click(l) en el botdn Insertar funcién e (En versiones anteriores, solo bastara con
seleccionar INSERTAR=>FUNCION).

Se puede buscar una funcidn tecleando Buscar una funcién

su nombre y haciendo C||Ck( |) en |r’ \ Escriba una breve descripeidn de lo que desea hacer y, a Ir

N cantinuacién, haga clic en Ir

O seleccionar una categoria: Todas/_> -

Lsadas recientemente

o seleccionar una categoria abriendo el menu desplegable. |

eleccionar una funcion:

Financieras
Fecha vy hora

ACOS

Una vez seleccionada la categoria ACOSH Matematicas y trigonométricas
i .2 AHORA Es'tadlstlcas ) =
hay que seleccionar la funcién buscada. P> aatoro Eenioday referencis
ALEATORIO.EMTRE Base de datos
AMORTIZ.LIM -
ABS(nimero)

Luego hacer click(l) en Aceptar.

&5 decit, un nomero sin siano.,

\ Devuelve el valor absoluto deun numera,

. . ., .  ivuda sobre esta Funcién Aceptar Cancelar
En la parte inferior se presenta la funcidn seleccionada con los

argumentos que emplea y una descripcion de su resultado.

Al aceptar se abre la ventana Argumentos de funcion:

Nombre de la funcion—. . ..
Primer argumento. Para ingresar el argumento, en este caso, se /Wfﬁ 181,0412,2275115172
puede teclear un valor o un rango; o hacer click(l) en el botén____ 3 &

de relleno y seleccionarlo en la hoja.

407,7075

Descripcic’m de la funcién .- Suma kodos |os numeros en un rango de celdas.,
Descripcic')n del argumento —» Namerol: ndmerol;nimeroZ;... son de 1 a 255 ndmeros que se desea sumar. Los
: valores ldgicos v el texto se amiten en las celdas, incluso si estan escritos

COMma argumentos,

NOTA: Puede encontrar una completa
descripcion de todas las funciones en
la ayuda del programa

Resultado.— Resultado de la fdrmula = 407,7075
Ayuda sobre esta Funcidn Aceptar Cancelar

CONSUMO TOTALEN 10 Dias 1-Enla celda F26 ingrese CONSUMO TOTAL EN; en G26 ingrese =G2 y en H2 ingrese dias:.

407,7075 KW 2-En la celda F27 sume los valores de la columna F: ingrese la Funcidn Suma, con el argumento
PRECIO DEL KW: F3:F24 (recuerde que en la celda solo ve el resultado y la férmula en la barra).
0,042 $fkw 3-En G27 ingrese KW; en F28 ingrese PRECIO DEL KW; en F29 ingrese 0,042; en G29 ingrese
TOTAL A PAGAR: S/kw;en F30 ingrese TOTAL A PAGAR: y en F31 la férmula =F27*F29.
17,123715

7- FORMATO DE CELDAS:

Las celdas de Excel pueden adquirir distintos formatos, ya sea para una mejor informacidén de los valores que contienen
las celdas o para una mejor presentacion. Para darle formato a una celda o un rango, primero hay que seleccionarlas de la
misma forma que se seleccionan archivos en Windows:

UNA CELDA SOLA: solo basta con hacer click(l) sobre la misma.

VARIAS CELDAS NO CONTIGUAS: hay que hacer click(l) sobre las celdas manteniendo a la vez presionada la tecla CTRL.
UN RANGO: hay que hacer click(l) en la primera celda (superior, izquierda) y arrastrar hasta la ultima celda (inferior derecha).
UNA COLUMNA o UNA FILA: hay que hacer click (I) sobre la letra de la columna o sobre el nimero de la fila.

Una vez seleccionadas las celdas, hay que aplicar el formato, selec- ’_,mwd,“,d“ "|
cionando directamente en la cinta de opciones, o bien abriendo la Pr— e (o y | S gre—" —
ventana Formato de celdas, haciendo click(D) sobre la seleccién y Euente: 5ol Tamae:
. . , Caln Fagrmal 11
haciendo click(l) en Formato de celdas en el menu desplegable. T Carbeia (Encabrzadss) ol 8 =
T Callri (Cuerno) Curgva 9
Dialsg 5 Megrits 10
il.mr_ Maegrits Cursva !,5
7.1- FORMATO DE FUENTE: Desde la pestafia Fuente, se pueden provpcd ~ i v
aplicar los siguientes formatos: Fuente: (Permite seleccionar el tipo Bbracks e 2

) _ _ ) Hinguo v] | T ] Fuenie o
de fuente), Estilo: (Permite aplicar a la fuente un estilo entre: Normal, Efectos v s

Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva), Tamafio: (Permite cambiar el ta- Ll Tacheco —_—

Ll% indice I A A
mafio de la fuente), Subrayado: (Permite elegir entre opciones de [ -ﬁw g
subrayado), Color: (Permite cambiar el color de la fuente) y Efectos: r——
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(permite seleccionar tres efectos distintos: Tachado, Superindice y Subindice).
1- Seleccione la fila 2 (haga click(l) sobre el 2 del margen izquierdo) y aplique Negrita.
2-Seleccione el rango F26:H31 y aplique Negrita y cursiva.

7.2- ALINEACION: Desde la pestafia Alineacidn, se puede: Alinear el texto horizontalmente (izquierda, centrar, derecha...) o
verticalmente (superior, centrar, inferior...), Ajustar el texto a la celda, reducir el tamafio hasta ajustar o combinar celdas. En
orientacioén se puede inclinar el texto o escribir en forma vertical.

1-Seleccione el rango G27:H27 y sobre el rango haga click(D); cuando se abre el menu seleccione Formato de celdas. En la
ventana Formato de celdas, seleccione la solapa Alineacidn; tilde la opcidén Combinar celdas y en Alineacién: Horizontal: Se-
leccione centrar y en Vertical: centrar; luego haga click(l) en Aceptar. =
2-Seleccione el rango B2:H24. En la Cinta de opciones, en la solapa Inicio, haga click(l) en los botones centrado
horizontal y vertical.

3-Seleccione el rango A1:G1. En la Cinta de opciones, en la solapa Inicio, haga click(l) en el botén Combinar y centrar ]
Sobre el rango escriba, con Fuente Arial, Tamafio 14, Negrita: TABLA DE CONSUMOS ELECTRICOS.
4-Apligue Combinar y centrar a los rangos F3:H3;F4:H4;.....;F24:H24

Linea Preestablecidos
7.3- BORDES: Desde la pestafia Bordes, se pueden aplicar bordes con Estilo:
distintos colores y estilos a una celda, un grupo de celdas o rango. Minguna  ==-=-" +
1-Seleccione el rango B1:H24 y sobre el rango haga click(D); cuando se - S Qe S
abre el menu seleccione Formato de celdas. En la ventana Formato de
celdas, seleccione la solapa Bordes. En Estilo seleccione la linea continua |~ —_—
fina (Ultima opcidn de la izquierda). En Color seleccione un color que le = Texto

guste (preferentemente oscuro). En Preestablecidos, haga click(l) en =
Contorno y en Interior. Luego haga click(l) en Aceptar.

7.4- RELLENO: Desde la pestaiia Relleno, se puede aplicar un color de fondo a una celda, un grupo de celdas o rango.
1-Seleccione el rango de celdas combinadas A1:H1 y sobre el rango haga click(D); cuando se abre el menu seleccione Formato
de celdas. En la ventana Formato de celdas, seleccione la solapa Relleno. Seleccione el mismo color que eligié para los bor-
des. Desde la solapa Fuente cambie el color, por uno bien claro que contraste con el Relleno. Haga click(l) en Aceptar.

2-Seleccione el rango A1:H24 y aplique un borde sobre el contorno con el mismo color, pero CONSUMO TOTAL EN 10 DiA
bien grueso. 407,7075 KW

3-Sobre el rango F26:H31 aplique los formatos correspondientes para que se muestre como lo PRECIO DEL Kw:
indica la figura:

TOTAL A PAGAR:
17,123715

7.5- FORMATO DE NUMEROS: El formato de nimeros determina la presentacion de los valo-
res numéricos. Dicho formato tiene efecto sélo cuando una celda contiene un nimero. Por omisién, todas las celdas de una
hoja utilizan el formato de numero General, en el que los ceros innecesarios que aparecen a la derecha de la coma decimal
son eliminados, se muestran todas las cifras decimales calculadas y los nUmeros se alinean a la derecha.

7.5.1-FORMATO NUMERO:

1-Seleccione el rango de celdas combinadas C3:C24 y sobre el rango haga click(D); cuando se abre el menu seleccione Forma-
to de celdas. En la ventana Formato de celdas, seleccione la solapa Numero. En Categoria: seleccione NUimero, y en Posicio-
nes decimales: 3. Luego haga click(l) en Aceptar. Repita este procedimiento para el rango E3:H24.

7.5.2-FORMATO MONEDA:

1-Seleccione la celda F31 y sobre la celda haga click(D); cuando se abre el menu seleccione Formato de celdas. En la ventana
Formato de celdas, seleccione la solapa Nimero. En Categoria: seleccione Moneda. En Simbolo seleccione $ Espafiol (Argen-
tina) y en Posiciones decimales: 2. Luego haga click(l) en Aceptar. NOTA: La celda presentard 517,12; pero el valor de la celda
sigue siendo 17,12.

8- INSERCION DE IMAGENES Y GRAFICOS:

Sobre la hoja de trabajo, se pueden insertar imagenes. En el caso de documentos comerciales, se acostumbra insertar el
logotipo y datos de la empresa.
1-En la cinta de opciones haga click(l) en la solapa Insertar y haga click(l) sobre el botén Imagen. Desde la ventana Insertar
imagen, busque e inserte el logotipo creado en el TPO1 con su nombre y apellido.
2-Haga click(D) sobre laimagen y en el menu seleccione Tamafio y propiedades. En tamafio indique Alto y Ancho: 4 cm.
3-Haga click(l) y arrastre la imagen para posicionarla dentro del rango A25:A32.
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Los graficos, toman datos de la hoja y se utilizan para una presentacidn visual y clara de los

“ P Linea~ |y Area v
resultados obtenidos. @B Circular + |1+ Dispersién -

. e . .. Col
1-Seleccione el rango A2:B24. En la solapa Insertar, en Graficos seleccione Barra, y elija cual- T Bpsara - () Otros graficos -

Graficos {F]

quier opcién entre las dos primeras columnas (barras apiladas o agrupadas). Una vez selec-

cionada, el grafico se creard, superpuesto sobre las celdas de la hoja.
2-Seleccione el ultimo botdn de la cinta: Mover grafico. Tilde la opcidon Hoja nueva y como nombre indique POTENCIA, luego
haga click(l) sobre Aceptar. El grafico se ubicara en la hoja creada con el nombre POTENCIA (ver solapas).

8- OPCIONES DE IMPRESION:
Excel proporciona distintas opciones
para imprimir, que hay que tener en

Videograbadora

Ventilador da techs

Potencia (en Watt)

Turbae calefzctor (2000 calonas)

cuenta para lograr una impresion
adecuada.

1-Haga activa la Hoja 1, haciendo
click(l) sobre la solapa Hoja 1 en la
parte inferior. En la solapa Disefio
de pagina de la cinta de opciones,
seleccione: Margenes: Estrecho.
Orientacién: Horizontal. Tamafio: A4
2-Seleccione el rango A1:H32 y lue-
go seleccione Area de impresion:
Establecer drea de impresion (para
que imprima solo el rango que nos

Tubo fluorescents

Televisor color21”

Secador de czbello
Reproductor de dvd

Radizdor eléctrico

Plancha

Minicompanente

Licuadora

Lavarropas autamético

Lémpars incandescente 60w
Limparaincandescente 40w
Lémparza fluorescente compactz 15w
Lémpara fluorescente compacts 11w
Horno amicroondas

Heladera con freezer

Estufs de cusrzo (2 valzs)

Interesa)‘ Computadora

3-Desde el botdn de Office, selec- aspiradors

cione Imprimir. Seleccione primero i Acandicionado (2200 fier=s) : . . . &
a 00 1000 1500 2000 2500

Vista preliminar para ver cémo que-
dard impreso, y desde esa ventana, haga click(l) en Imprimir para obtener una copia impresa.
4-1-Haga activa la POTENCIAS, haciendo click(l) sobre la solapa POTENCIAS en la parte inferior, y repita el paso anterior (3).

9- FORMATO FINAL:

TABLA DE CONSUMOS ELECTRICOS
ELECTRODOMESTICO Potenda [en watt) | Consumo [enkKwh] | Encendido [hs/dia) | Consumo diafo [en Kw) | Consumo [en Kw)en 10 dias
lnire Acondicionado (2200 frigorias) 1350 1,013 B B, 104 E1,040
lszpiradors 450 0,675 0,33 0,223 2,228
Com putadora 300 0,300 5 1,500 15,000
Estufa decuarzo (2 velas) 1200 1,200 ] 7,200 72,000
Heladera con freezer 185 0,098 24 2352 13,520
Horno a microondas EOD 0,640 0,25 0,160 1,600
Lim para fluorescente compacta 11w 11 0,011 10 0,110 1,100
Lam pars fluorescente compacts 15w 15 0,015 E 0,120 1,200
Lam pars incandescents 40w 40 0,040 ] 0,240 2,400
Lam para incandescents SOw 50 0,060 4 0,240 2,400
Lavarropas automatico 520 0,182 1 01E2 1,830
Licuadora 300 0,300 a,1 0,030 0,300
AN e o pon ente &0 0,060 3 018D 1,B00
Flancha 1000 0,600 1 0,600 5,000
Radiador electrico 1200 0,260 B 7,5ED 75,500
Reproductorde dvd 100 0,100 3 0,300 3,000
[secador de cabello 500 0,400 0,25 0,100 1,000
[Televisor color 21" 70 0,070 ] 0,630 &,300
Tubo fluorescente 3o 0,040 5 0240 2,400
[Turbo calefactor (2000 calorias) 2400 2,400 4 9,500 e ili]
ventilador de techo 50 0,060 B 0ABD 4,500
Videograbadors 100 0,100 5 0,500 5,000
CONSUMD TOTAL EN 10 Dias
PREOD DEL KW
TOTAL A PAGAR:
517,12
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10- ACTIVIDADES:

1-Completar:

.'/I;'?)/H 0l = Librol - Microsoﬁéel A/ - [ X
- Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista @ - 3 X
"_“"j & Calibri P = = General = || B3 Formato condicional ~ ;'.E'Insertar e % \ﬁ

et — = - (B2 % o) S5 sliminar - || [8]-
Pegar IN & 8 - B ~||dn~ - Ordenar  Buscary
- * 4 — = L = ; |8 58| nato = | <27 yfiltrar - seleccionar -
Portapape.., ™ Fuente F] Alineacion ] Mimera M Estilos Celdas Modificar
| ACH = = w

4 4+ | Hojwe “Hojaz -~ Hoja3 . ¥J \ — - = I

Listo L \

2-Completar la frase: RANGO ___ :

Una columna se dispone y se identifica con una

Una fila se dispone y se identifica con un .

Una celda queda definida y se identifica con
Un rango es y se identifica con
En una celda se puede introducir un ,un , una ouna
Para editar el contenido de una celda hay que presionar la tecla

¢Qué signos se utilizan para indicar que se ingresa una férmula o una funcién?:
Cuando se ingresa una formula el resultado se muestra en la celda y la férmula se visualiza en
¢Qué sucede cuando se copia la formula +A1*B1 introducida en la celda C1 al ser copiada en la celda C27?: +
écomo se llama este tipo de referencia? :
¢Qué sucede cuando se copia la férmula +A1*$BS1 introducida en la celda C1 al ser copiada en la celda C2?: +
écomo se llama este tipo de referencia? :
¢Qué son los argumentos de una funcién?:
¢Qué tipo de formatos se pueden aplicar a las celdas? , , ,

y .

*

*

3-Completar las celdas con las férmulas o funciones correspondientes:

(8| CANT | DESCRIPCION | $ UNITARIO TOTAL IVA TOTAL + IVA
2 10 Lapices $2,30

3 3 Lapiceras $8,50

4 5 Escuadras $3,50

5 TOTAL A PAGAR:

6 IVA: 21%

1-Rango D2:D4= producto de la Columna A por la Columna C (ref. relativa)
2-Rango E2:E4= producto de la Columna D por la Celda B6 (ref. absoluta)
3-Rango F2:F4= suma de la Columna D mas la Columna E (ref. relativa)
4-Celda F5: Sumatoria de los valores F2, F3 Y F4, utilizando la funcién suma.
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