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2.

Consejos utiles

..,Por qué usar Google Sheet?

Gratis

Facil de usar y muy practico. Se guarda automaticamente.

Tiene plantillas que puedo usar.

Se puede compartir: lector, editor, enviar enlace para que la vean.
Puedo ir a historial de versiones por si alguien borra algo, volver a
obtenerlo.

Tiene compatibilidad: dando en abrir se puede acceder a
openoffice, libreoffice, Excel..Se puede descargar en distintos
formatos, pdf, pag web...

Tiene portabilidad: se puede crear desde cualquier lugar siempre
que haya internet.

.,Como la creo? A partir de Drive, para que se pueda almacenar en

mi _carpeta: Tecnologia 3° ESO. Hoja de calculo. Y dentro de la
carpeta busco hojas de calculo, nuevo y ya la tengo. También se



puede abrir directamente poniendo en el navegador sheet.new. O
descargarme Google Sheet y tenerlo en escritorio.

3. Empiezo con mis ejercicios.

- 1° nombre del archivo: Ejercicios de hoja de calculo 1: Operaciones
variadas. Y vamos a crear diferentes hojas con los siguientes
nombres: Hoja 1: Operaciones variadas, Hoja 2: férmulas variadas,
Hoja 3: area de triangulos, Hoja 4: promedio puntos de un partido,
Hoja 5: aceleracién de un objeto, Hoja 6: 5 jugador@s, Hoja 7:
venta de bicicletas, Hoja 8: factura, Hoja 9: Factura con
descuentos. (9 hojas). Nuestro libro: “Ejercicios de Hoja de calculo
1” tiene 9 hojas.

- 2° aprendo: negrita, combinar celdas, centrar, configurar mi hoja
de calculo, ver el numero de hojas, ancho de columna y féormula
para hacer los ejercicios.



EJERCICIOS

Hoja 1: Operaciones variadas

En este ejercicio, compuesto de
dos apartados, debemos hacer
varias operaciones matematicas
en la misma hoja de calculo. En
cada columna se indica la
operacién que debe mostrar. El
primer apartado debe estar entre
lafila1yla7yel segundo entre
la10yla 16.
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2. Sumar dos columnas. Paso 1

A continuacion escribe el signo = en la barra |:alculos1

de férmulas. Este signo indica al programa amientas  Ayuda  Grafico

N

gue en esta celda debera hacer calculos. _ ~
l a0 2~ N C S = = —= En esta péagina y las
Vv " siguientes veremos como
| C1 v| fx X ‘ = Barra de féormulas sumar los datos de Ja
A B D E F columna A con los de la
d 4] columna B. Las restas,
2 40 I~/ Para empezar, multiplicaciones y
2 30 20 clicaenla divisiones se hacen igual.
3 45 10 celda donde -
debe aparecer
4 5 50 el resultado.
o 60,2 4,43
6 70,45 8,97
7 30,14 2,54
8
9

-
o

—
—

-
N

-
w

Hoja 1 +




2. Sumar dos columnas. Paso 2

Hoja de calculo Nombre En la barra de formulas
. . aparece automaticamente .
Archivo Editar Ver Insertar A1 después del signo =. Graﬁci -
| Predeterminado v| |Times Ne "/ S = = = —
| PP — - —
| A1 v| fx I =A1
A B D E F
4 N 2 40
2 &y 30 20 i
- Clicaenla 10
3 primera celda 50
que hay que 4,43
o sumar. Es la
| celda A1 (1a fila 1 8,97
| delacolumnaA). 2,54
3
9
10
11
12
13
Hoja 1 +




2. Sumar dos columnas. Paso 3

Hoja de calculo
Archivo Editar

Nombre d

Ver Insertar Fc

| Predeterminado

- | | Times New

Como vamos a hacer una suma, a continuacion debemos
escribir el signo +. Para restar habria que poner -, para
multiplicar« (el asterisco) y para dividir / (la barra diagonal).

Y/ . S = = - =
1.
| C1 v| T =A1+
A B D E F
d 2 40
2 30 20 i
3 45 10
4 5 50
5 60,2 4,43
6 70,45 8,97
7 30,14 2,54
8
9

Hoja 1




2. Sumar dos columnas. Paso 4

| B1

cooo-qmm.h-wml

C
o

Hoja de calculo Nombre de En la barra de férmulas
. . aparece automaticamente | .
Archivo Editar Ver Insertar Fori B1 después del signo +. aﬁci -
| Predeterminado - | ‘ Times New R =7 / - = = =
‘s = = = =
v| fx I =A1+B
A B D E F
2 A 40 42 Para acabar, pulsa
30 b 20 la tecla Enter. El
_ programa realiza
6 Clica en la el célculo y lo
segunda celda muestra en la
6( que hay que celda C1.
70 sumar. Es la
1 celda B1 (la fila 1
30 de la columna B).

—
=

-
N

-
w

Hoja 1 T




2. Sumar dos columnas. Paso 5

Hoja de calculo
Archivo Editar Ver Insertar

Nombre de archivo: Calculos1

Formato Herramientas Ayuda Gréfico

| Predeterminado

vHTimesNewRoman ~|[12+v N C § = = =

| Cf v| f 3 [=A1+B1
2 40 42 Para hacer que el resto de filas
2 30 20 50 se sumen automaticamente,
3 45 10 = 9 arrastra este 9u_adr|tq negro
4 5 50 55 hasta la ultima fila.
o 60,2 4,43 64,63
6 70,45 8,97 79,42
7 30,14 2,94 32,68
8 ft
9

Al soltar el boton, el programa calcula automaticamente las

10

11 1 0 sumas de todas las filas y muestra el resultado en la
columna C. Si modificas alguno de los datos de las

12 columnas A o B, cambiara automaticamente la columna C.

13 I | | [

‘ Hoja 1 ‘ +




3. Ver la formula asociada a una celda

Hoja de calculo Nombre de

Esta es la formula que tiene
asociada la celda C5: una

-

Si clicas encima de una de las
celdas de la columna C,
podras ver en la barra de
formulas la formula que tiene
asociada. Si modificas esa
férmula, también cambiara el
resultado que se muestra en la
celda. Si borras la formula, la
celda se mostrara vacia.

~

B

—
o

Archivo Editar Ver Insertar For suma de la celda A5 y la B5. |co_ -
|Predeterminado v| |Times New F = / -— = =
L7 — -
| C5 v| fx % ‘=A5+BS Barra de formulas
2 40 42
2 30 20 50
3 45 10 55
4 5 50 55 ,
Clica en la celda
60,2
> - 4,43 64,63 <=I C5 para ver qué
6 70,45 8,97 79.42 formula tiene
7 30,14 2,54 32,68 asociada.
8
9

—_—
—

—
N

—
w

‘ Hoja 1 ‘ +




Hoja 2: Formulas variadas.

Debes insertar en cada celda de la columna D una
formula diferente, las que se indican debajo. Cada formula tomara los datos de las columnas A, B y C; hara los
calculos necesarios y mostrara el resultado en la columna D.

A B C j D E | F G H

1 12 | 10 2 s =(A1+B1)/C1 ' '

2 12 10 2 . =A2+B2/C2

3 12 | 10 2 . =A3*(B3-C3)

4 12 | 10 2 . =A4+B4-C4

5 12 10 2 4= =B5.C5*A5

6 12 10 2 - =AG/B6+CH

8

Atencion: Cuidado con los paréntesis. Una formula en cada celda.



HOJA 3: Area del triangulo

Debes hacer que el programa calcule el area de los 5 triangulos que hay en esta tabla y muestre el resultado en
la columna D. Recuerda que el area de un triangulo se obtiene multiplicando la base por la altura y dividiendo el
resultado entre 2.

A [ E E D E F G -

1 Base (cm) | Altura (cm) = Area (cm?) '

2 Triangulo 1 7 5

3 | Tridangulo2 6,5 4

4 Triangulo 3 | 2 1,3

5  Triangulo4 3 45

6 Triangulo 5 4.8 7

i

8

9




HOJA 4: Promedio puntos de un partido

La tabla de debajo muestra los puntos que han conseguido 5 equipos de baloncesto en los ultimos partidos.
Utiliza una hoja de calculo para obtener el promedio de puntos por partido de cada equipo. El resultado debe
mostrarse en la fila 7. Recuerda que el promedio o media aritmética se calcula sumando todos los valores y
dividiendo el resultado entre el numero de valores. Ten en cuenta al insertar las férmulas que los equipos 4y 5
han jugado un partido menos, por lo tanto en las columnas E y F la formula debera ser diferente.

A B C D E F | G H

ES '_Equi[:;_"l_"_écﬁ'i_p?i_ Eq_u_ipo'3 - Equipo 4 EquipoS

2 Partido 1 86 75 | 88 | 95 65
3 | Partido2 92 101 | 75 | 88 92 |

4 Partido 3 77 74 | 92 | 81 68 |
5 Partido 4 89 61 90 | 64 72

2 Partido 5 103 79 | 99 |

7 | Promedio
8 !




HOJA 5: Aceleracién de un objeto

En este ejercicio debes usar una hoja de calculo para obtener la aceleracion de 5 objetos sabiendo la velocidad
inicial, la velocidad final y el tiempo transcurrido. A la derecha puedes ver |la formula que debes aplicar. Recuerda
usar paréntesis donde sea necesario.

A B Cc D E
1 V. inicial V. final Tiempo Aceleracion
(m/s) (m/s) (s) (m/s?)
2 Objeto 1 | 20 80 3
3 Objeto 2 | 8 20 2
4 Objeto 3 | 3 9 7.5
5 Objeto 4 | 18,5 46,3 2,1
6 Objeto 5 24 100,8 10
= |
8
9
10
1"
12
‘ Hoja 1 | +

V; -V,
t

Formula de la aceleracion.

ad=




HOJA 6: Jugador@s

Debes copiar la tabla de datos de
debajo y hacer que la hoja de calculo sume los numeros de las todas las columnas y de todas las filas y que
calcule el maximo, el minimo y el promedio de todas las filas. Los resultados deben aparecer en las zonas
sombreadas en azul. Sabiendo que los datos corresponden a los puntos que los S jugadores de un equipo han
conseguido en 4 partidas de un videojuego, contesta estas preguntas:

a) ¢ Cuantos puntos ha conseguido cada jugador en total? ; Qué jugador ha conseguido mas puntos?
b) ¢ Cuantos puntos ha conseguido el equipo en cada partida? ;En qué partida han conseguido mas puntos?
c) ¢,Cual es la puntuacion maxima que ha conseguido cada jugador en una partida? ;Y la puntuacion minima?

A B C D E B G H | J
1 Game1 Game2 Game3 Game4 Total Max  Min Promedio
2 Player 1 12 8 8 6
3 Player 2 10 12 6 12
4 Player 3 14 6 16 8
5 Player 4 20 14 6 8
6 @ Player5 6 8 8 18
7 Total
8




1. Funciones en hojas de calculo

Las funciones son herramientas de las hojas de calculo que nos permiten hacer de forma automatica algunos
calculos complejos. Las hojas de calculo tienen una biblioteca con decenas de funciones, en las webs de cada
programa se puede encontrar el listado completo y una explicacion de como utilizarlas. Muchas de ellas son muy
especializadas, por lo que sélo son utiles para personas que trabajan en campos como la estadistica, las
finanzas, la ciencia o la ingenieria. Otras, en cambio, son utiles para cualquier tipo de usuario de las hojas de
calculo. En esta miniunidad vamos a estudiar cuatro de las funciones mas comunes, las que puedes ver debajo.

SUMA (SUM, en inglés)

Suma todos los nimeros que hay en un rango (conjunto de numeros). En esta miniunidad

aprenderemos a

M Ax usar estas cuatro
funciones.
Devuelve el numero mas grande de un rango.

Devuelve el numero mas pequeno de un rango.

PROMEDIO (AVERAGE, en inglés)

Calcula la media aritmética de un rango.



2. Funcion Suma. Sumar columnas

Hoja de calculo Nombre de archivo: Fun 2 Escribe en la barra de formulas =SUMA (o SUM, en
algunos programas) y, entre paréntesis, el rango de
celdas que se deben sumar (se pueden seleccionar con el
| Predeterminado v ‘ lTimes New Roman ‘ 1 | ratdn, si lo prefieres). Poniendo B2:B6 estamos indicando al
programa que sume toda la columna B, desde la celda B2 a

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herram

| B7 M ‘ fx | =SUMA(B2:B6) <=‘ la B6. No se incluye la celda B1 porque es la del titulo.
A B C D E \ F G H | J

1 | Game1

2 Player 1 12

3 Player 2 10

4 | Player3 14

2 Player 4 20

6 | Player5 6

7 Total | 62 | <= 3 Para acabar,

8 pulsa la tecla

9 Enter. El ‘ ‘ Aqui puedes ver como

Clica en la celda programa realiza - usar la funcién SUMA

10 || donde debe | | elcalculoylo | para sumar todos los

T 1 aparecer el muestra en la | | datos de una columna de

12 resultado. celda B7. forma rapida y sencilla.

13 |

‘ Hoja1 | +



2. Funcion Suma. Sumar filas

Hoja de calculo Nombre de archivo: Fun Espribe la funcion SUMA. ) "
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herram e;g';ig‘%ﬂ;g;"ﬂ%f;ggr?:;:ia La suma de_una fila
| Predeterminado - l [ﬁmes New Roman + l 1| que sume toda la fila 2, desde la qzi?:gi;?:?e
' - .| celda B2 ala E2. No se incluye la
v| fx = . - una columna,
I F2 l 2 ‘ SUMA(B2:E2) <:| celda A2 porque es la del titulo. simplemente debes |
A B C D E E G H cambiar el rango.
1 Game1 Game2 Game3 Game4 Total
2 | Player1 12 8 8 6 34 | <5 & Paraacabar,
3 | ﬂ pulsa la tecla
4 Enter. El
Clica en la celda programa realiza
5 ‘ donde debe el calculo y lo
6 [ 1 aparecer el muestra en la
7 resultado. celda F2.
8
9
10
11
12
13 .
‘ Hoja 1 | +




2. Funcion Suma. Sumar filas y columnas

Hoja de calculo Nombre de archivo: Fun 2 Para sumar datos repartidos entre
varias filas y columnas, debemos

_ o | indicar primero la celda superior izquierda y

| Predeterminado ~ | [Times New Roman  ~| "1 | después la celda inferior derecha. En este

| ejemplo el programa sumara todas las filas

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herram

|F7 b l fx I | =SUMA(B2:ES) <:| y columnas, desde la celda B2 a la E6.
A B C D E F G H

1 Game1 Game2 Game3 Game4 Total |

2 Player1 | B2 12 8 8 6 34 |

3 Player 2 10 12 6 12

4 Player 3 14 6 16 8

o Player 4 20 14 6 8

6 Player5 6 8 8 E6 18

7 Total | 62 | _ ‘ _ 206 | <= Para acabar,
8 : pulsa la tecla
9 Enter. El

Clicaen la celda |- programa realiza

10 donde debe - el calculo y lo
11 1 aparecer el _ muestra en la
12 resultado. celda F7.
13

‘ Hoja 1 | +




2. Funciéon Suma. Obtener el resto de los totales de filas y columnas

Hoja de calculo
Archivo Editar

Ver

Insertar

ombre de archivo: Funciones

Formato Herramientas Ayuda Grafico

‘ Hoja 1

+

I' Predeterminado - ] | Times New Roman ~ +| 12 v NC S == ==
| F7 - ] fx ¥ B7 ‘
A B C D E F | G H |
1 Game1 Game2 Game3 Game4 Total : .
Finalmente selecciona la celda
2 | Player1 12 8 8 6 34 L < F2 y arrastra este cuadrito
3 Player 2 10 12 6 12 hasta la celda F6. El programa
4 | Player3 14 6 16 8 ' calculara automaticamente los
5 Player 4 20 14 6 8 | totales de todas las ﬁlasl.
6 Player5 6 8 8 18 _
7 | Total 62 48 44 7 206 |
8 = :
9 {} E\ Sigue estos pasos
Selecciona || Arrastra este cuadradito hasta para obtener el
10 estacelda. || la columna E. Se calcularan resto de los totales |—
1" automaticamente los totales T defilas y columnas. | |
12 2 de todas las columnas. ;
13




3. Funciones MAX y MIN

Hoja de calculo
Archivo Editar
| Predeterminado

Nombre de archivo: Fu
Ver Insertar

Formato Herrar

v‘ lTimes New Roman v‘

2 Escribe =MAX vy, entre paréntesis,
el grupo de celdas (el rango) que se
deben comparar. Poniendo B2:E2 estamos
indicando al programa que encuentre el
numero mas grande de toda la fila 2,

G2 | fOZ[=MAX(B2E2) <5 desde la celda B2 a la E2.
A B ' C | D E F G ' H | J
1 Game1 Game2 Game3 Game4 Total Max .
- 3 Pulsa Enter. El nimero
2 | Player1 12 8 8 6 34 mas grande de la fila
3 Player 2 10 | 12 | 6 | 12| 40 | aparece en la celda G2.
4 | Player3 14 6 16 = — Arrasr:rargdri: est?dcuggfirito
[ [ ] I ica en la celda asta la celaa se
5 Player 4 | 20 | 14 | 6 donde debe mostraran los valores
6 Playel' 5 _ 6 _ 8 _ 8 | 1 aparecer e' mé)(imos de tOdaS |aS ﬂlas.
7 Total | 62 | 48 | 44 | resultado.
8
9 La funcion MAX compara los numeros de |
10 | un rango y devuelve el nimero mas grande.
1 . Arriba puedes ver como usarla. La funcion
12 ~/ MIN, que devuelve el numero mas pequerio, =
se utiliza de la misma manera. 1

+




4. Funcion Promedio

Hoja de calculo
Archivo Editar

| Predeterminado

Nombre de archivo: Funciones 2 Escribe =PROMEDIO (o AVERAGE en

Ver Insertar

v ‘ lTimes New Roman

Formato Herramientas

los programas en inglés) y el rango entre
paréntesis. Poniendo B2:E2 indicamos que se

v ‘ 12 = debe hacer la media de toda la fila 2, desde la

celda B2 a la E2. Recuerda que el rango

| 12 v l x 2  =PROMEDIO(B2:E2) <:| también se puede seleccionar con el raton.
A B C D E | F : G \ H | J
1 Game1 Game2 | Game3 Game4 Total | Max | Min  Promedio
2 | Player1 12 8 8 6 34 | 12 | 6 . 8,5
3 | Player2 | 10 | 12 | 6 | 12 | 40 | {}
4 Player 3 14 6 16 8 44 = I a N
' ' ‘ ‘ ‘ ' ica en la celda ulsa Enter.
S| Player4 20| 14 5| i i donde debe El promedio
6 | Players | 6| 8| 8 | 18 | 40 | aparecer el aparece en la
7 Total 62 48 44 52 206 resultado. celda 2.
g ' ' ' ' ' ' Arrastrando este
cuadrito hasta la
9 En un ejercicio de la miniunidad anterior celda |7 se
10 calculamos la media aritmética de un rango calculara en
11 sumando todos los valores y dividiendo el todas las filas.
12  resultado entre el niumero de valores. La funcion |
| PROMEDIO hace lo mismo de forma mas sencilla. - ‘

+




HOJA 7: Venta de bicicletas

En esta tabla se muestra el numero de bicicletas que un fabricante ha vendido en el periodo 2016-20. Utiliza una
hoja de calculo para sumar todas las filas y columnas y obtener el maximo, el minimo y el promedio de todas las
filas. Después contesta las siguientes preguntas.

a) ¢,Cuantas bicicletas ha vendido el fabricante cada afo?

b) ¢ Cuantas bicicletas se han vendido en total?

c) ¢,En qué trimestre de estos 5 afios se vendieron mas bicicletas?

d) ¢ Cuantas bicicletas se venden de promedio cada afio?

A B C D | E F G H | J
2016 2017 | 2018 = 2019 | 2020 Total Max Min | Promedio
Primer trimestre 10500 8000, 4100 6000 12500
Segundo trimestre | 11000 12000 9300, 10500 3600
Tercer trimestre 9100 11000 7000 6500 8000
Cuarto trimestre 8700 7000 4400 3500 5700
Total

0 ~N OO WN -




HOJA 8: Factura

2. Crear una factura. Paso 11: Ultimos pasos
Para que la factura que hemos hecho sea legal

es necesario poner los datos del emisor y del
receptor, no los hemos puesto hasta ahora
para simplificar la practica. Una manera
sencilla de poner estos datos es la que se
muestra a la derecha.

Finalmente habra que preparar la impresion.
La factura se puede imprimir en papel o en un

archivo PDF para enviar por correo electrénico.

Si usas la hoja de calculo de Google debes
tener en cuenta que por defecto se imprime
toda la cuadricula de la hoja. Si so6lo quieres
que salgan los bordes debes deseleccionar la
opcion Muestra las lineas de cuadricula en los
ajustes de impresion.

FACTURA

Nam. factura:

21

Fecha

dd/mm/aaaa

Logo empresa
Direccion:

Teléfono:

CIF:

Cliente

Nombre
Direccién
Poblacidn

CP
Teléfono
CIF

Articulo

Cantidad

Precio unidad

Total

Teclado inalambrico

43,99

43,99

Pendrive 64 GB

12,25

24 50

Ratén inalambrico

2435

2435

Cable USB

=k =

2,67

13,35

Base imponible

106,19 €

IVA 21 %

2230€

Total

128,49 €




2. Crear una factura. Paso 1: Resaltar el titulo

Hoja de calculo Nombre de archivo: Factura
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda Grafico| ©on la celda A1 seleccionada, pon
: 2 el texto en negrita y aumenta
Predeterminado v||TimesNewRoman ~| 12~ N C S el tamafio de la letra a 20.
A1 ~| & £ |FACTURA J
A <> <;' Aumenta la anchurade lacelda (yla | E ] F G H
altura, si es necesario) arrastrando
1 FACTURA las lineas de la cuadricula. Debe
2 A caber todo el texto en la celda.
2§ ‘
4 Clica sobre la
1 celdaAly
5 escribe
6 FACTURA.
7
8
9 s
10 El primer paso consiste en escribir el texto
11 FACTURA en la celda A1 y hacer que destaque
12 L poniéndolo en negrita y aumentando su tamano.
13
14
15




2. Crear una factura. Paso 2: Poner bordes

Hoja de calculo
Archivo Editar Ver Insertar

Nombre de archivo: Factura

2 Busca el icono Bordes y haz clic.

Formato Herramientas Ayuda Grafico

ﬁﬁ%

Predeterminado v| |TimesNewRoman ~| 12~ N (C § E E E E
3-B4 v| XX 2 - — '
A3B | | Selecciona dibujar lineas en L'J>EE| =
A B % D todos los lados de la celda | —— | e I
en el menu que aparece. sl i
1 FACTURA = EH [
2 i L. 5
3 | Num. factura < 4 El programa dibuja bordes
4 |Fecha en las celdas seleccionadas.
: it
6
7 Escribe estos textos
en las celdas A3, B3,
8 A4y B4. Después
9 selecciona las cuatro Ahora apuntaremos el numero de la factura y
10 celdas con el raton. la fecha de emisién en cuatro celdas. Para |
1 destacar esta informacion pondremos bordes
12 L alrededor de estas celdas.
13
14
15




2. Crear una factura. Paso 3: Poner color de fondo

Hoja de calculo Nombre de archivo: Factura
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda Grafico
Predeterminado v| |TimesNewRoman ~| 12+ N C S = = = = A g L
A3:A4 -| &z ﬂ |
A B C D [ E l 2 Haz clic en el icono Color de
fondo (o Color de relleno, en

1 FACTURA algunos programas) y selecciona
2 un color en el menu que aparece.

- Las celdas A3 y A4 se teniran del
3 | Num. factura : color seleccionado.
4 | Fecha , dd/mm/aaaa
s 1|
6 y :
7 Selecciona con el raton

las celdas a las que

8 quieres poner color de
9 fondo. En este caso son |
10 la A3y la Ad.
"
12
13
14
15




2. Crear una factura. Paso 4: Dar formato al resto de las celdas

Hoja de calculo Nombre de archivo: Factura
Archivo Editar Ver |Insertar Formato Herramientas Ayuda Grafico
|”P'redéfermi'nado v] ‘"Times New Roman v‘ 12 NCS ====A g 1
|E7 v‘ x %
A | B | e D E | F | G [ H
1 'FACTURA
Num. factura 1 | A continuacion, siguiendo
Fecha dd/mm/aaaa lo que hemos visto en las

Ultimas dos péaginas, pon
bordes y colores de fondo
en estas ofras celdas.

e i P e = e L A N A L R A S




2. Crear una factura. Paso 5: Combinar celdas

Hoja de calculo Nombre de archivo: Factura |_2 Busca el icono Combinar celdas y haz clic.
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda Grafico v
| Predeterminado v |TimesNewRoman ~| 2+ N C § = = = = A g S
|E7 v| & % |
A B | & D | E _ F | G | H

En ocasiones es necesario
unir dos o mas celdas, es
lo que se llama combinar

celdas. En esta pagina
debes combinar las

V columnas A y B en las

filas 6, 7, 8 9y 10.

-

'FACTURA'

Selecciona con el raton las
celdas que quieres combinar,
la A6 y la B6 en este caso.

4)
Repite la misma operacion,
fila tras fila, hasta la fila 10.

e el el ey e P e e e e U B L )




2. Crear una factura. Paso 6: Utilizar una formula para calcular los totales parciales

Hoja de calculo 3 En la barra de formulas escribe el signo = seguido de
esta multiplicacion que calcula el total de cada fila. Al
pulsar Enter aparecera el resultado en la celda E7.

v| & % =c7*€7/

Archivo Editar Ver

] Predeterminado

|E7

—

O o ~N o ;s WwWwN

Ahora debes
insertar los datos
sobre los articulos

que se han

comprado y
calcular los totales
para cada articulo.

<~

&

4

Finalmente selecciona la celda
E7 y arrastra este cuadrito
hasta la celda E10. El programa
calculara automaticamente los
totales de todas las filas.

articulos que se han comprado,
su cantidad y su precio unitario

A | B C D E
Num. factura 1 Haz clic en la celda donde
Fecha dd/mm/aaaa debe aparecer el total.
Articulo Cantidad | Precio unidad L, Total
Teclado inalambrico 1 43,99
Pendrive 64 GB s 12,25
Raton inalambrico 1 24,35
Cable USB o 2,67 |
: Inserta estos datos sobre los = Hpre e
1 VA 21 %

Total factura




2. Crear una factura. Paso 7: Calcular la base imponible

| Hoja de calculo

2 Escribe la funcion SUMA. Poniendo como rango E7:E10 estamos
indicando al programa que sume todos los totales parciales. Al

_ArChNO Editar Ver pulsar la tecla Enter aparecera el resultado en la celda E12.
| Predeterminado v] ﬁ/ —. g EB
(E12 v| f X |[=SUMA(E7:E10)
A , B C D E Y ahora calculamos la H
base imponible, que es
' [FACTURA el precio total de todos
2 ' los productos antes de
; aplicar los impuestos
= _LRH Tichua ] (en este caso, el IVA).
4 | Fecha dd/mm/aaaa
5
6 | Articulo Cantidad | Precio unidad Total
7 | Teclado inalambrico 1 43,99 43,99
8 | Pendrive 64 GB 2 12,25 24,50
9 | Ratén inalambrico 1 24,35 24,35
10 | Cable USB 5 2,67 13,35
1 | Haz clic en la celda E12,
12 B. imponible o= 1 es donde debe aparecer
13 | IVA 21 % la base imponible.
14 | Total factura __| |
15 | |




2. Crear una factura. Paso 8: Calcular el IVA

Hoja de calculo 2 Para calcular el IVA se multiplica la base imponible (celda E12) por 0,21 (es una forma de calcular
Archi Edit v el 21 %). Después redondeamos a dos decimales la cantidad resultante con la funcion
. renivo ftarve REDONDEAR(valor;numero de decimales). El resultado se muestra en la celda E13 al pulsar Enter.
] Predeterminado _ _ —_—
! E13 v \ fx % =RE%JDEAR(E1 3*0.21:2)
A | B | e D | E _ F | G \ H

1 '[FACTURA

2 : | El impuesto sobre el valor

3 | Num. factura 1 anadido (IVA) en este tipo

4 | Fecha dd/mm/aaaa de articulos es del 21 %.

5 ' | Hay que calcular el 21 %

6 |[Articulo Cantidad | Precio unidad Total ; cfnir?jz 'f‘r:i g?ézhz_{ -

7 | Teclado inalambrico 1 43,99 43,99 i )

8 | Pendrive 64 GB 2 12,25 24,50

9 | Raton inalambrico 1 24,35 24,35

10 | Cable USB 5 2,67 13,35

11 _

12 B. imponible 106,19 Haz clic en la celda

13 IVA 21 % = 1 E13, es donde debe

14 Total factura aparecer el IVA.

15




2. Crear una factura. Paso 9: Calcular el total de la factura

Hoja de calculo
Archivo Editar Ver

2

El total de la factura se calcula sumando la base imponible

celda E12) y el IVA (celda E13). Debes escribir esta formula.

Al pulsar Enter aparecera el resultado en la celda E14.

]Predeterminado v/ : — ﬁ .@. EB

|E14 v| X I |=E12+E13

L A | B | € D | E F | G

1 FACTURA

| 2

3 | Num. factura 1

4 | Fecha dd/mm/aaaa

| 5

l 6 | Articulo Cantidad | Precio unidad Total

l 7 | Teclado inaldambrico 1 43,99 43,99

' 8 | Pendrive 64 GB 2 12,25 24,50

i 9 | Raton inalambrico 1 24,35 24,35

| 10 | Cable USB 5 2,67 13,35

11 |

[ 12| B. imponible 106,19 -

N WAz(h | ] [qmdconiaceiaii |
parecer

| 14 Total factura N el total de la factura.

15 | |




2. Crear una factura. Paso 10: Dar formato de moneda a algunas celdas

Hoja de calculo
Archivo Editar

] Predeterminado
(E13E15
A

Nombre de archivo:

Ver |Insertar Formato <

v | | Times New Roman
vl X I
' B

TFACTURA_

NUm. factira

I |

v

Y después darles formato de moneda clicando en... 2

OpenOffice Calc y LibreOffice Calc

Formato > Celdas > Numeros > Moneda > -1.234,00 €

Hoja de calculo de Google
Formato > Numero > Moneda

Excel para la web

Inicio > $ > Mas formatos de contabilidad > Moneda -1.234,10 €

Fecha A veces es conveniente decirle al programa
qué tipo de datos hay en una celda, es lo que

1
2
3
4

i
6 | Articul se llama dar formato de celda. En esta pagina |nidad Total
7 [Teclag vamos a da_er'formato de ;;noneda a tres celda;s_. 1399 4399

nos servira para que el programa ponga e

Bl Pendri simbofopde egro autf;mgﬁcamgnte? 2 28,30
9 | Ratonh - 24,35 24,35
10 2,67 1335
11

E°n B. imponible 106,19 €
13 IVA 21 % 22.30 €
14 Total factura 12849 €
15

1

Para hacer que aparezca el
simbolo € después de cada cifra
en estas celdas, primero hay que

seleccionarlas con el ratén.




HOJA 8: Factura con descuento

Haz esta variacion de la factura anterior que consiste en poner una nueva columna con descuentos. Debe tener
formato de celda para que aparezca el simbolo % (se hace igual que cuando pusimos formato de moneda, pero
buscando porcentaje). Para calcular el total de cada articulo (columna F) utiliza la formula:

(precio unitario - precio unitario * descuento / 100) * cantidad

A | B | © D = | F G H
T FACTURA
2
3 | Num. factura 1
4 | Fecha dd/mm/aaaa
5
6 | Articulo Cantidad Precio unidad | Descuento Total
7 | Teclado inalambrico 1 43,99 5%
8 | Pendrive 64 GB 2 12,25
9 | Raton inalambrico 1 24,35 10%
10 | Cable USB 5 2,67
1
12 B. imponible
13 IVA 21 %
14 Total factura
15




