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Al Ambiente de trabajo: Conceptos basicos
L P a— Archivo Excel

Hoja de calculo de Microsoft Excel

153 KB (Libro Enfermeria.xIsx)
Pla n i I Ia de &9~ Enfermeria.xdsx - Microsoft Excel = = =
Inicio Inse Datos Revisar vista 5@ o &P =
Calculo o Libro T oo SR = | Mot | Spenc= | Z- Sy gy
- Ea 5% Dar formato como tabla ~ 3% Eliminar - | [§] - Z
v e & = L, - <o oo =
] Pegar = ] N &£ s EE S - A == $ % 000 | o8 >3 (55 Estilos de celda ~ ) Formato ~ | 2~ ,?:ﬁ(e,:rai ;eﬁ‘ii.‘::,é',v
Port. = Fuent 5 = N = Estil Celd: Modifi
i. Portapapg il _Fuente amero stilos eldas odificar |
1 021 ~& | >
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Centro Médico - Enfermeria

Filas (1, 2, 3...)

Horas trabajadas por empleado

y : Celd ti
s | elda actliva
Columnas (A, B 2
’ e Apellido Pesos
10 = Total HD |Total HDE | Total HN |Total HNE | Horas | de HorasT =
11 1100123 Jofré| Juan Carlos 38 0 0| 15|  $760,00 $0,00 50,00  $500,00 53 $1.660.00
12| 1100124 Sosa| José Federico 25 9 12 o[ ss500,00[ s$270,00[ 480,00 50,00 36 $1.250,00
13 1100125 Lopez Marcelo 33 [0 15 o|  s660,00 S0,00] _ 5600,00] 50,00 a8 $1.260,00
d|1a] 1100126] Reinoso ismael 25 10 10 10[  s500,00]  $300,00] $400,00]  $600,00 55 $1.800,00
- 1[5 1100131| Herrero Nicolas 30 5 B 20[  s5600,00]  s150,00]  $200,00[ 51.200,00 60| $2.150,00
H OJ as 16 | 1100132 Suarez Ezequiel 30 5 0 0| $600,00 $150,00 50,00 $0,00 35 $750,00
\ 17| TOTAL A PAGAR $8.870,00|

NG |

(etiqueta de hoja) = —

ez ~
4[4 < » »[ Referencias | HorasTrabajadas . ¥J [T« [ | » [
3 | uisto | [EEEETNS) Sk oy
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Un libro o planilla

Puede contener mas de una hoja de trabajo

A B C D E F G H 1 J

Hoja

11 Referencias” Centro Médico - Enfermeria opciones

Referencias disponibles al
hacer clic con el

Horas diurnas (HD) $20,00) b t 4
Horas diurnas Extras (HDE) $30,00] o o n
Horas nocturnas (HN) $40,00]

Horas nocturnas Extras (HNE) $60,00] Secu ndario

Hoja
“HorasTrabajadas”

. .
5 s . 5 = [ —| | | [ etiqueta de hoja

o 14" 4 » »| Referencias - HorasTrabajadas . ©d [Tl n -
2 Listo | | (=)
: e — :
5 Insertar... |
s Horas trabajadas por empleado R Eliminar 4
: Cambiar nombre |

H
5 Mover o copiar...
11 1100123 Jofré| Juan Carlos 38 0 0| 15|  $760,00 50,00 50,00 $900,00 53 $1.660,00 Qﬂ V. 5di
12 1100123 N sosa|losé Federico 25 9 12 0 $500,00 $270,00 $480,00 $0,00 28| $1.250,00 Ver codigo
13 1100125 | e Marcelo 33 0 15 o] s660,00| $0,00]  $600,00 50,00 48] $1.260,00 a i
14 1100126 Rflinoso ismael 25 10 10 10 $500,00 $300,00 $400,00 $600,00| 55 $1.800,00 \_gﬂ Proteger b_cua...
1s 1100131 rrero. Nicolas 30| 5] B 20|  s600,00] $150,00]  5200,00| 51.200,00] 60 $2.150,00 |
16 1100132 uarez Ezequiel 30 5 ) 1] $600,00 $150,00] $0,00! $0,00| 35 $750.00 Color de etiqueta > |
17 TOTAL A PAGAR $8.870,00 i
18
S Ocultar |
20
21 C
22
23 ¥ 5
14 < » » | Referencas | HorasTrabaiadas .~ %J Ml [ Seleccionar todas las hojas
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Formato de Celdas: nimero Moneas
Cinta de opciones Inicio, grupo de trabajo Numero

Pestaina — s
. . . TT—— >
Opciones d|§pon|bles Ndmero —
para aplicar el —
H eneral -~ Muestra
formato deseado a Formatos a aplicar oot S ) ey
H ontabilidad iciones decimalesy |2 =]
los datos ingresados N Sy e LB
P:rrcaentaje Simbolo: |$ — E}
Fraccién NUmeros negativos:
Cientifica S
;:;(;?jal $1.234,10
Formato Moneda Personaiizada B
Formato texto
Descripcion Los formatos de moneda se utilizan con los valorfs monetarios. Utilice los formatos de contabilidad para
Horas diurnas (HD) l/ $20,00 alinear las comas decimales en una columna.
Horas diurnas Extras (HDE) $30,00|
eesnae S ) $40,00 Particularidades del
Horas nocturnas Extras (HNE) $60,00 [ Aceptar | [ TR ]
Formatos
seleccionado
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Formato Formato Texto Formato Fecha

Porcentaje
' A B C D E -
Pedidos de Libros Primera quincena Mayo 2012 \ﬁ‘
Porcentaje de 15,0% Fecha de Entrega: 2014-09-12 Esto es lo
Descuento:
Precio que
Cédigo Titulo Unitario Cantidad Importe debemos
5600/01 Informacién y Comunicacién 114.5 10 $1.145,00 saber hacer
5983/03 Comunicaciones Guia Réapida 57.8 8 $462.40 al terminar
4465/01 PHP basico 49.7 6 $298,20 la guia 1
10 | 1113/05 Datos y Algoritmos 119.1 4 $476,40
- 6558/08 Entretenerte jugando 29.9 20 $598,00
5 9489/03 Lenguajes 98 7 $686,00

Formato Numero con 1| |Formato Nimero con 0| |Formato Moneda con 2
posicion decimal posicion decimal posiciones decimales

i
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Formulas (1)

Las formulas presentan gran utilidad al usuario. Su uso consiste en lograr que Excel realice
por el usuario todo tipo de calculo matematico.

Una férmula se puede definir como una ecuacién que efectua calculos con los valores
de la hoja de calculo.

Una féormula comienza por un signo igual (=).

- | — 1 — o j == S § G ] e e |

Portapapeles = Fuente - Alineacién Fa Ndmero -
~ QU | =8/2-1
A _ B ‘ c _ D _ E
1 ,
5 formula que:
EN [=8/2-1] | —————— divide 8 por2y, a
‘; continuacion, resta 1 al
= resultado.
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Formulas (lI)

Las formulas pueden utilizar :

1. valores constantes,

2. valores de ofras celdas de la misma hoja de calculo,
3. valores de celda de ofras hojas en la misma planilla,
4. o incluso valores de celdas en hojas de otras planillas.

Ejemplo de formula con valores constantes: =5%20
Ejemplo de formula con valores de otras celdas de la misma hoja: =H3+H5
Ejemplo de formula con valores de celdas en otra hoja en la misma planilla : =Hoja2!E10+Hoja2!F10
Ejemplo de férmula con valores de celdas en hojas de otras planillas : =[Libro2]HojallSFS9-[Libro2]HojallSFS13

AN

ejemplos
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Formulas (llI)

Ejemplo de Formula

Férmula que suma el total de
horas trabajadas

(gl
v (© X « Jfc| =E11+F11+G11+H11

D E 1 | J | K | L [ m N
8 +
)
10 5 : [D 0 [D 0 0 0 ae 0
11 | Juan Carlos 15, $760,00 $0,00 $0,00 $900,00| =E11+F11+G11+H11
12 José Federico 25 E 12 0 $500,00 $270,00 $480,00 $0,00 46 $1.250,00
13 Marcelo 33 o 15 0 S$660,00 $0,00 S$600,00 S0,00 48 $1.260,00
14 ismael 25 10 10 10 $500,00 $300,00 $400,00 $600,00 55 $1.800,00
15 Nicolas 30 5 5 20 $600,00 $150,00 $200,00| $1.200,00 60 $2.150,00
16 | Ezequiel 30 5 0 0 $600,00 $150,00 $0,00 $0,00 35 $750,00
17 TOTAL A PAGAR $8.870,00

" fx | =E3-E3*E4

(& D E
Precio $ 150,00
descuento 15%
Total =E3-E3*E4

(=
—

1e" Cuatrimestre 2021 - Area de Servicios - FCFMyN

Férmula que calcula el total a
pagar, teniendo en cuenta el
descuento

L

7

Universidad

Nacional de San Luis




Funciones (I)

Una Funciéon es una formula ya escrita que toma un valor o valores, realiza una

operacion y devuelve un valor o valores. Utilizar funciones permite simplificar y acortar
formulas en una hoja de cilculo, especialmente aquellas que llevan a cabo calculos

prolongados o complejos.

Suma los valores del Rango 112:L12

@RI E sum(}&m) — Funcién que suma el total de
D | €1 F ] 6 1w IL ] X . | horas trabajadas en pesos
8
B
10
|11 JuanCarlos 38 0 0 15 760,00 $0.00 $0.00 00 53
12  José Federico 25 ) 12 0 500,00 S27000| $480,00 S0, =SUMA(112:01P)
13 Marcelo 33 0 15 0] $860,00 $0.00]  $500,00 $0.00 48| | SUMA(némerol; [numeroll ..)
14 ismael 25 10 10 10 ssooo0o] S30000] S20000]  $600.00] S5
15 Nicolas 30 5 5 20 ss0000| s150.00] 520000 $1.200.00] 50 $2.150.00
16 Ezequiel 30 5 0 o] secoo0o| $150.00 $0,00| $0,00 35 $750,00
17 TOTAL A PAGAR
18
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Formulas: Tipos de Referencias

Referencia Relativa y Referencias Absolutas

Una referencia identifica una celda o un rango de celdas en una hoja de
calculo e indica a Microsoft Excel dénde debe buscar los valores que se
desean utilizar en una férmula.

Cuando utilizamos formulas las referencias a =14+112 —>» Ref. Relativa
celdas pueden ser de dos tipos:

=SHS$11+$HS15 —>» Ref. Absoluta

o241 Universidad
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Referencia Relativa y Referencia Absoluta (1)
¢, Cual es la diferencia?

Una referencia relativa se basa en la| |Una referencia absoluta se basa en la posicién real
posicion relativa de la celda de la celda referenciada o utilizada, y NO tiene en
referenciada o utilizada, respecto a la cuenta la ubicacion de la celda que contiene la

celda que contiene la formula. férmula.

La celda B6 contiene la formula =AS; Microsoft La celda B6 contiene la formula =$A$5;
Excel buscara el valor una celda por encima y Microsoft Excel buscaréa siempre el valor
una celda a la izquierda de B6. ubicado en la_posicion A5.
5| ook "
= A5 T =$A%$5

7

Este método se denomina referencia Este metodo sebderlwotmlna referencia
absoluta.

relativa.
m%+1 Universidad
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Referencia Relativa y Referencia Absoluta (ll)

¢, Cual es la consecuencia o efecto ?

Al arrastrar una férmula que contenga una Al arrastrar una férmula que contenga una
referencia relativa, se actualizaran las celdas referencia absoluta, siempre se mantendra la
referenciadas celda referenciada.

=A5 =$ASS5

=A6 =$SASS

=A7 =$AS5

=AS8 =$ASS5

=A9 |  =SASS5

=A10 =SAS5

m2%1 Universidad
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Ejemplo de Referencia Relativa

Precio En este ejemplo la formula 1

Cédigo Titulo Unitario Cantidad Importe

5600/01  Tnformacion y Comunicacion |1145 |19 _D7*E7 contiene  dos  referencias

$983/03 Comunicaciones Guia Répida 575 g — relativas, se escribe una unica

4465/01 PHP basico ©7 6 vez la férn.?ula y luego se

1113105 |Datos y Algoritmos —— arrastra hacia abajo.

6558/08 Entretenerte jugando 29,9 20

9489/03 Lenguajes 08 .

Precio

Cédigo Titulo Unitario Cantidad Importe Al arrastrarse la
5600/01 Informacién y Comunicacién 114,5 10 -D7*E7 formula observamos
5983/03 Comunicaciones Guia Répida 57 ¢ 8 -DS*ES que las referencias
4465/01 PHP bisico 07 s _D9*E9 utilizadas se
1113/05 Datos y Algoritmos 119.1 4 =D10*E10 i n_l()difican
6558/08 Entretenerte jugando 209 20 =D11*E11 automaticamente
9489/03 Lenguajes 08 7 —D12*E12

l;»?«' Universidad
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Ejemplo de Referencia Relativa y Absoluta ()

=F7*G7 n |
—H7-H7*SGS4 |

E | F | G | H | 1

Pedidos de indumentaria Mayo 2013

7,50%

Porcentaje de Descuento: martes, 28 de 1y

Total a Pagar con Descuento aplicado: ||

En este ejemplo la férmula 1 contiene sdlo
referencias relativas, se escribe una unica
vez la férmula en la celda H7, y luego se
arrastra hacia abajo.

5600/01 Chalecos $130.00 10 $1.300.00

5983/03 Guantes $45.00 20 $900.00 $832.50
4465/01 Pantalones $109.00 13 $1.417.00 $1.310.73
1113/05 Botines $280.00 6 $1.680.00 $1.554.00
6558/08 Camperas $390.00 2 $780.00 $721.50
9489/03 Guantes térmicos $69.00 7 $483.00 $446.78

Mientras que en la formula 2 se necesita dejar
fijo (ref. absoluta) el valor contenido en la celda
G4 (% de descuento), se escribe una unica vez la
férmula en la celda 17, y luego se arrastra hacia

abajo.

1e" Cuatrimestre 2021 - Area de Servicios - FCFMyN
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Ejemplo de Referencia Relativa y Absoluta (Il)

La formula ubicada en la celda 112 La férmula hace referencia a la celda
contiene la formula: ' E12 de forma RELATIVA

La formula hace referencia a la celda
G10 (de la HOJA REFERENCIAS) de

forma ABSOLUTA
112 ~ (= £ | =E12*Referencias!$GS$10
A . B . c ‘ D | E | F | G | H._ |e—————
: F ; cro D D 0 D 0
1100123 Jofre Juan Carlos 38 0 0 15 S760,00
1100124 Sosa| José Federico 25 S 12 0 So500,00== <
1100125 Lopez Marcelo 33 0 15 0 S660,00
1100126 Reinoso Ismael 25 10 10 10 S500,00 <
1100131 Herrero Nicolas 30 5 5 20 S600,00 E

m2%1 Universidad
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Graficos (1)

Un grafico es la representacion grafica de los datos de una hoja de calculo, esta
vinculado a los datos de la hoja a partir de la que se genera y se actualiza automaticamente
al cambiar éstos datos. La utilizacion de graficos facilita la interpretacion de los datos y en
ocasiones transmite mas informacién que una seriec de datos clasificados por filas y

columnas.

r———— Titulo del grifico ’;‘:6‘::'
| Lineas de divisica | - -
Eje de valores
m -
.
w2l

Universidad
Nacional de San Luis
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Graficos (lI)

il el )

Insertar - Graficos e el v s
Graficos ‘-
1-Seleccionar los datos a 2-Seleccionar el
representar en el grafico tipo de grafico
[} _l\\ci D ,A"’G'.v".,]_'
Hdyas trabajadas por em ',; Plotes v"‘f‘ = =
Cokmra n 2 4
o Vi (n8 | 28] Bal o8| 89 f”jl
= B - e 0 ) ] A
1100124 Sosa| ozt Federico A A B
o = o= e || B0 k| a8] M|
T 3| # swetce A
O Aekes P N A 1 1t 2 | ,x_f_}‘
% tubp =] =l e M= (] =l (S5
& Radal Crcular )
Bl ol ol bl anl el -
mesta gerties... | | — 1/'\*»- ] [ comcetr |

3-Aceptar —ah R I
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Graficos (i)

Insertar - Graficos Herramientas de graficos

{

™ e At Enfermenaudsx - Microsoft Excel L Hprrarmenta de orafros | =N e

Inicio Insertar Disedo de pagina Formutas Datos Revisar Vista Disefo Presentacén Formato c@oF 2

8 B (== ]
B % 8 N EEE hdbdbd bd: Z

de grafico plantiia filas y columnas  datos grafico

Tpo Datos Duefos de grafo DLAOON
| 5 Grafico M = _ _ =
| A s < o £ G 3 H i 3 L " N ) P C
il 8 v
s
i 1100123 iofre| Juan Carios 32 of o 5 o M
| {22 1100124 Sosa| José Federico 5| s 12 o |
(113 1100125 Lopes|  Mamceio] 3] o 15 c%_ =
1124 1100126 Reinoso ismael 25| 10 10 10 | 3 +
1115 1100131] » Nicola 30| B S 2]
15 1100132) _ Suar Erequiell 30| 5 0 qgl= © ®seres
| 17 — * Seresl
iiyg 1 = * Serias3
o Soresé
4-Aparece el grafico ® | -
- L
seleccionado
112 otd Som Spe ferox Hewm Suaes
JE
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Graficos (IV)

moairicar Graricos

———

= s i i |y

filas y columnas =
Seleccionar el elemento a  f———fre Sl
modificar (Para este ejemplo b
¢ Cambia ¢l rango de datos induidos en el ! ]
la leyenda) gratico.

Ll
I .l..‘ -LIR_ —

6w B B B B OB W

Seleccionar la opcion
Seleccionar datos
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Graficos (V)

Modificar los
elementos

71 Rango de datos del grafico:  =HorasTrabajadas! $C$11:8CS 15 HorasTrabajadas' SE61 - §H815

mumww-'uww

Entradas de leyenda (Series)

| aseer | Hemw | Xouw | - v || Hema |
okt =
m g
e =
e
[ Celdas ocuitas y yaciss | =
0
5 #TomiHD
2 = Tot HDE
s nTowal HN
»Toml
0
s
s . .8 Leyenda
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