Vamos a disefiar una factura, escribe los siguiente:
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DATO

A B C
5 DE CLIENTE

Nombre:

NIF:

Domicilio:

Teléfono:

Cadigo de articulo Descripcidn

Precio Unidad Cantidad

Precio

IvA aplicable

G

DATOS DE VENDEDOR

Nombre:
MIF:
Domicilio:
Teléfono:

Importe por articulo

Vamos a dar un poco de formato, haz mas ancha la columna B y selecciona las celdas:

[ T A I A, Y SO R S T S

Haz

A
DATOS DE CLIEMTE

Mombre:
MIF:
Domicilio:
Teléfono:

clic en botdn derecho del ratén:

Cortar

Copiar

Pegar

Pegado especial...
Insertar...
Eliminar...

Barrar contenida
Filtrar

Crdenar

Insertar comentario

..]

Formato de celdas...

e

Elegir de la lista desplegable...
Asignar nombre a un rangao...

Hipervinculo...

Formato de celdas

Mimero | Alineacidn | Fuente I Bordes I| Relleno | Proteger

Linea Preestablecidos
Estilo:
Minguna —————
Minguno  LCEREGG  Inkerior

. - ————| Borde

'

Texta Texto

Color: Texta Tesxto

diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el

Aceptar l[ Cancelar

Ahora selecciona las celdas:
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MNombre:
MIF:
Domicilio:
Teléfono:

= |||

m

Y pon la letra en negrita, para elo haz clic en:
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Portapapeles M Fuente

Disefo de pagina
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Haz lo mismo para los datos del vendedor.

Selecciona la frase DATOS DE CLIENTE y por tamafio 16 y negrita:
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Inicio Insertar Disenao de pagina Formulas Dataos
'i' il ri - - Qifeses = = __ -
Calibri 16 [ A A I[] = =|| 8|
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fe | DATOS DE CLIENTE
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DATOS DE CLIENTE

Haz lo mismo con DATOS DE VENDEDOR
Vamos a preparar nuestra factura para un maximo de 10 articulos, selecciona las celdas :

A B

c ]

E

E

G

% |Codigo de articulo Descripcion
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

Precio Unidad Cantidad

Precic

V& zplicable

Importe por articulo

21

77

Haz clic en bton derecho—>Formato de celdas y elige el mismo contorno que en los casos anteriores.

Pon en negrita los titulos de esta tabla (Cddigo articulo, Descripcion,

Completa la tabla con estos datos:

8

3 |Codigo de articulo Descripcion Precio Unidad Cantidad Precio VA aplicable Importe por articulo
10 [111A Leche entera 0,75 10 0,7
11 |222B Atdn 0,56 20 0,18
12 [333C Galletas 1,23 1 0,18
13 (444D Jamén ibérico 139 1 0,18
15

16

17

18

19




En la celda E10 se debe de mostrar el precio de la unidad multiplicado po la cantidad, eso los hace
automaticamente la hoja de calculo con un férmula. Las férmulas siempre van precedidas de un signo =,
sitlate en la celda E10,y escribe =, ahora hza clic en la primera celda que quieres multiplicar, es decir en
C10, al hacer esto aparecera:

=C10

Escribe el signo de multiplicar que es * y haz clic en la segunda celda que quieres multiplicar D10, aparecera:
=C10*D10

Para salir de la celda debe hacer clic en la tecla INTRO

Extiende la férmula hasta la ultima fila, no te preocupes por los ceros que aparecen ni por la desaparicion del
borde, quedara asi:
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3 |Cadigo de articulo Descripcidn Precio Unidad Cantidad Precio IVA aplicahle Importe por articulo
10 |111A Leche entera 0,75 10 7.5 0,7

12228 Atun 0,56 20 11,2 0,18

12 |3335C Galletas 1,23 1 1,23 0,18

13 |444D lamdn ibérico 135 1 139 018

14 o

15 o

16 o

17 o

18 o

19 o

20 o

21 &
Fijate que la férmula para el resto de articulos es correcta.
El importe por articulo=Precio*(1+IVA aplicable), por ello la férmula para la celda G10, sera
=E10*(1+F10)
Extiende hacia abajo la formula.
Vamos a corregir los errores:
Cambia el IVA de la leche 0,7 por 0,07, y fijate que el importe total de la leche cambia.
Selecciona de nuevo la tabla y vuelve a poner el borde, quedara asi:
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9 |Codigo de articulo Descripcidn Precio Unidad Cantidad Precio VA aplicable Importe por articulo

10 |111A Leche entera 0,75 10 7.5 0,07 8,025

11 |1222B Afin 0,56 20 11,2 0,18 13,216

12 1333C Galletas 1,23 1 1,23 0,18 1,4514

13 |444D Jaman ibérico 139 1 139 0,18 164,02

14 0 0

15 o o

16 o o

17 o o

18 o o

19 o o

20 o o
Da el formato de los datos adecuados , debe quedar asi:
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g |Cédigo de articulo Descripcidn Precio Unidad Canticdad Precio VA aplicable Importe por articulo
10 |111A Leche entera 0,75€ 10 F50£ 7,00% 803 £
11 |222B Atln 056€£ 20 11,20€ 18,00% 1322 €
12 |3533C Galletas 125£ 1 125£ 18,00% 145£
13 |444D Jlaman ihérico 13800€ 1 13800€ 18,00% 1g402€
14 0,00 € 0,00€
15 0,00 € 0,00 €
16 000£ 0,00£
17 0,00 £ 0,00£
18 0,00 € 000€
19 0,00 € 0,00€
20 0,00 € 0,00 €
21

Rellena una fila mas y fijate que al estar la fdrmula puesta se calcula el Precio y el Importe por articulo:



3 |Codigo de articulo Descripcidn Precio Unidad Cantidacd Precio VA aplicable Importe por articulo
111 Leche entera 075% 10 750 7,00% 803%
Atin 056€ 20 1120€ 18,00% 1322 €
2 Galletas 123% 1 123¢€ 18,00% 145%
13 (444D Jamén ibérico 13500% 1 13500% 18,00% 164,02 € —
4 [555E Patatas 118¢€ 5 585¢ 18,00% 702£
15 000 € 0,00€ .
16 0,00 € 0,00 €
17 0,00 € 0,00 €
18 000 € 0,00€
19 0,00 € 0,00 €
20 0,00 € 0,00€

6. Vamos a calcular el total de la factura, para ello escribe en la fila 25:
Fd
25 [TOTAL:

TR

En la celda B25, vamos a calcular el total, que es la suma de todos los importes por articulos, para ello
escribe

=SUMA(

Y selecciona con el ratén todos los Importe por articulo, esto es desde la celda G10 a G20, se escribira
=SUMA(G10:G20)

Para salir de la celda debe hacer clic en la tecla INTRO

Quedara:
L
A E [ o E F [ H
1 DATOSDECLIENTE DATOS DEVENMDEDOR
B
: [Hambra:
4 |MIF:
5 |Dmmicilim= =
6 | TalbFmmm: Talifumm:
D
3
3 [Chdiqm da art Darcripcién Pracim Usidad Cantidad Pracim 198 aplicakla Impurts par art: culm
0 [111a Leshe entera 0,751 10 7,501 00 #0F
1 |zzze fikin 0,561 ) 1,201 15,005 13,28
1z [z3Ee Galletar 1,231 1 1,221 13,000 1,45
13 [444D Jaméinibbriza 129,001 1 129,001 13,000 164,02
14 [s55E Fatatar 1,141 5 5,45] 15,005 T0E
15 0,001 0,00
15 o001 0,00
17 0,001 0,00
13 0,001 0,00
14 0,001 0,00
20 0,001 0,00
z
zE
F)
24

5 |TOTAL: 193,721

Haz un recuadro para el TOTAL y ponlo en negrita y tamafio 14

24
25 |TOTAL: 193,731 €

Afade otro articulo y mira como cambia el Total.
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[TOTAL:

Cadigo de articulo Descripcion Precio Unidad Cantidad Precio IVA aplicable Importe por articulo
1114 Leche entera 075 10 7.5C0€ 7,00% 803 £
2228 Atln 056€ 20 11,20€ 18,00% 1322¢€
333C Galletas 123¢ 1 123¢ 18,00% 145¢
4440 Jaman ikbérico 138,00 138,00 € 18,00% 16402 €
S55E Patatas 1,19< 5 585£ 18,00% FozE
BE6F Harina 033 15 455 7,00% 53C€
0,00 € 0,00 €
0,00€ 0,00 €
0,00 € 000 €
000 € 0,00 £
0,00 € 0,00 €
C
199,03 €

7. Rellena los datos del vendedor:

G

H

DATOS DEL VENDEDOR

Mombre:
MIF:
Domicilio:

Teléfono:

IES Rio Mora
1111111-r
C/ La Ferlera 3510 Pola de siero

985985985

La factura estaria preparada, pero al usarla podemos por error borrar alguna férmula o escribir en alguna
celda equivocada, para ello las hojas de célculo se preparan para ser bloqueadas, dejando solo

desbloqueadas las celdas donde un usuario puede escribir.
En nuestro caso, en cada factura emitida se debera rellenar los datos del cliente, los productos que se
compre, las cantidadesy el IVA aplicable, vamos a preparar el desbloqueo de esas celdas.

Selecciona las celdas marcadas:

L=y B R T N R ]

7

A

B

DATOS DEL CLIENTE

Mombre:
MIF:
Domicilio:
Teléfono:

Haz clic en botdn derecho del ratdn=>Formato de celdas y desbloquealas:



Listas personalizadas

| Namero I Alineacion I Fuente I Bordes | Relleno

Proteger

Revisar, grupo Cambios, botdn Proteger hoja).

Mo se pueden bloguear u ocultar celdas a menos que la hoja de calculo esté protegida (ficha

[ Aceptar ]’ Cancelar

Desbloquea también las celdas:

8
E
10

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

Esas son todas las celdas donde luego permitiremos escribir.

Ahora protege la hoja:
- s

Inicio

Insertar Disefio de pagina Farmulas

w5

e REE B R B R ol B

Codi | ticul D . Preci idad cantidad Precio

Librol - Microsoft Excel

Datos Vista Programador

i Maostrar u ocultar comentarios

B

'3 Mastrar todos los comentarios

@

th th o dh oth o oth h

ot

IVA aplicable

@ Proteger y compartir libro

ﬁ Permitir que los usuarios modifiquen rangos

Ortografia Referencia Sinénimos Traducir Nueve  Eliminar Anterior Siguiente ) Proteger Proteger Compartir .
comentario _3 Mostrar entradas manuscritas hoja | libro~  libre L Control de cambios ~
Revisidn Comentarios Cambios
G21 (o e \
Proteger hoja R =

Proteger hoja v contenido de celdas blogueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

|¥| Seleccionar celdas desblogueadas
Aplicar formato a celdas

Aplicar formato a columnas

|| Aplicar formato a filas

[ | nsertar columnas

Inzertar filas

Inzertar hipervinculos

Eliminar columnas

|| Eliminar filas

Zl Selecdonar celdas blogueadas -

m

[ Aceptar j[ Cancelar

Importe articulo

th dh o th ot othodh dh th h




Comprueba que solo puedes escribir en las celdas desbloquadas.

9. Abre las practica 6, de la agencia de viajes y desbloquea las celdas:

A B & D E
1 VIAJES MANUEL DE FALLA
2
3 NOMBRE DEL CLIENTE
a NIF DEL CLIENTE
5
6
7
8 TELEFONO
3
10
1 CONCEPTO CODIGO  DESCRIPCION PRECIO
12 DESTINO =BUSCARV(C12;Precios!B5:D8;2) =BUSCARV(C12;Precios!B5:D8:3)
13 SUPLEMENTO DE SALIDA
14 SUPLEMENTO DE HOTEL 47 H1
15
16 TOTAL

3
1

Protege la hoja.

10. Envia la factura a: inforionora@gmail.com ( la agencia de viajes no hace falta que la envies de nuevo)
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