MODULO 2.- EMPEZAR CON EXCEL

VERSION MICROSOFT OFFICE 2010

o~

edconecia




—_—

Modulo 2.- Empezar con Excel I =S 1-
Microsoft Office 2010 Conec Q

Contenido

Ficha 001.- INErOQUCCION.....iiiiiiiiiii ettt sttt e b e e e e 4
FICha 002.- ADIIE EXCOI...ueieiiiiieeeee ettt sttt ettt st e b e s e s 5
Ficha 003.- La ventana d@ EXCEl .......cociiiiiiiiieiieeeeeeee ettt 6
Ficha 004.- Pestaias de herramientas .........ccoceeiiiienieeiiieerie ettt e e e e saee e 7
Ficha 005.- Escritura y edicion de Celdas........ciuviiiiiiiiiiiiiiiee et e e s e e 8
Ficha 006.- Gestionar 1a hoja de CAlCUIO........ciiiiiiii i 9
Ficha 007.- EScribir €N UN@ CeIOa......couiiiieiieieeeee et st 11
Ficha 008.- INtrodUCir tEXTO Y NUMEIOS.....cuviieeeiiieeeeiteeeeeiteeeeectreeeesteeeeessaeeeseasaeeesaasaeeesnnsaneens 13
Ficha 009.- Ajustar columnas ¥ filas .......ceieciiiiiiiiiie e 14
Ficha 010.- DESPIazar CEIAAS ..coivuiiiiiiiiie ettt e e e s arae e e s sabaeeessasaeee s 15
Ficha 011.- Aplicar formatos DASICOS.....uuiiiiiiiiiiiiie e e e e sraee s 16
Ficha 012.- El teclado NUMEATICO ...c.eiiuiiiiieieeicette ettt sttt st s s 17
Ficha 013.- HACOI UNA SUMI@ c.ueiiiiiiiieiieeieeteei ettt sttt et be e st st s et beesbeesbeesmeeeaneeneens 18
Ficha 014.- SUMQ@ PASO @ PASO c.c.uviiieeeiiiieeeeiiteeeeeitteeeeiteeeeeitseeeeeassseeasasseeseeasaseesasssssesassseesssssnees 20
Ficha 015.- Practicar 12 aULOSUMA .....ccocuiiiiiiiiiie ettt ettt st e e aee e sbeesaee s 21
FICha 016.- HACEI UNA FEST@....ciiiiiiiiieiiteeiiee ittt ettt ettt e sbe e st sate e st e e sabeesabeesneeesabaeenneeas 22
Ficha 017.- Practicar 12 resta ....c.ueeeiiiieieeieeeeerte et 23
Ficha 018.- Hacer una MultipliCacion .......cccuuvieieciiiii ettt et eaaee e 24
Ficha 019.- Practicar [a mUltipliCaCioN........c..eeiieiiiieecee e e e 25
Ficha 020.- Hacer UNa diVISION .........oouiiiiiieeeeeite ettt s s 26
Ficha 021.- Practicar 12 diViSiON ........cocuieiiiiieieeeee et s 27
Ficha 022.- Poner y quitar deCimales ........ccuviiieciiiiiciiiie ettt e s 28
Ficha 023.- PUNTO d@ MIIES ..couviiiiiiiiceeeeee ettt s s s 29
Ficha 024.- Tabla de conversion EUro-PeSeta ......c...cooueiieeiiiineenieeee et 30
Ficha 025.- Construir un cuadro de doble entrada .........cccoeeeiieiiinieniieeeeee e 31
Ficha 026.- ApliCar POrCENTAJES .....uuviiiiiieee ettt e e e e e e creee e e e e e e et e e e s e e e esesrbeeeeeaaseesassrenneaaaaeas 32
Ficha 027.- Practicar [0S POrCENTAJES ...uuiiieuiiiiieiiiie ettt e e et e e e e e e e saaa e e e s saaaeee s 34
Ficha 028.- Presupuesto d€ JUSUEBTES ......ccccuiiiieciiieeeiieee e ccireeeette e e s ctre e e esitre e e ssnaae e e e snsaeeeenasaeeean 35
Ficha 029.- Copiar, PEAr Y @rrastrar...cccec e iiiieeee ettt e e e eeerrere e e e e e eeenrree e e e e e e e esannraeeeaeaeeas 36

(ST s O] O R C1=] o TV = 0 [ = IET=] o (<R 38



—_—

Modulo 2.- Empezar con Excel I =S 1-
Microsoft Office 2010 Conec o

Ficha 031.- Copiar de UNa h0ja @ Otra ....cccceceuiiiiiiii ettt e e e e e rarre e e e e e e 39
Ficha 032.- CoPIiar fOrMatos....ccccuiiieieiiiie ettt e e e et e e e e satae e e sata e e e enasaeeesnnnanees 40
Ficha 033.- CoNfeccionar UN MENU.........c.eoiiiieiieenienie ettt sttt sree e e ee e ens 41
FICha 034.- PONEI DOFAES ..ottt st ettt b s eeene e 43
Ficha 035.- Hacer UNa SOPa de IELras ....uuiivuiiiiiiiiie ettt st e e s e e ssaee s 45
Ficha 036.- Insertar filas, cOlUMNAS Y NOJAS ..eciivcuiiiiiiiiieeciec e 47

Ficha 037.- Eliminar filas, hojas y COIUMNAS.......c..ceiiiiiiiiecciiee e 49



Médulo 2.- Empezar con Excel NS, 1'
Microsoft Office 2010 Conec Q

Ficha 001.- Introduccion

En este mddulo, veremos las funciones bdsicas de uno de los programas que nos
podemos encontrar en nuestro ordenador: el Excel.

Excel es una hoja de cdlculo, y forma parte del paquete de herramientas de oficina de
Microsoft Office.

Una hoja de cdlculo es una aplicacion que nos permite realizar funciones matematicas,
calculos, y tablas con mucha facilidad, nos serd muy util para realizar pequefias
contabilidades, etc.

Objetivos de este médulo

e Conocer las herramientas basicas del programa.

e Conocer la forma de trabajar los documentos (libros) en un ordenador, abrir,
guardar, cerrar.

e Aprender a construir tablas en la hoja de célculo.
e Realizar operaciones matematicas basicas desde la hoja de calculo.

e Darformato a nuestras hojas.
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Ficha 002.- Abrir Excel

Para entrar en Excel:
Inicio > Todos los
Programas >Microsoft
office> Microsoft
Excel.
BT e
También puedes pulsar en el icono correspondiente si esta en el escritorio: "?l
[
Microsoft
Excel 2010

Cuando abrimos Excel, siempre nos aparece un documento en blanco donde ya
podemos empezar a trabajar.

Al ejecutar Excel hemos creado un nuevo documento de hoja de calculo. Los
documentos hechos con Excel se denominan libros de trabajo. Por defecto el nuevo se
llama Librol.xls.
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Ficha 003.- La ventana de Excel

Cuando abrimos la hoja de calculo, ya nos encontramos preparado el documento para
escribir en él. Vamos a echar un vistazo a lo que nos aparece en esa ventana:

Barra del titulo, en este Botones:
caso “Libro 1” \ Minimizar-Restaurar-Cerrar
& s P S—— r Microsoft Excel (Evaluacion; S <F

- s x
o Ao s B S W 2 A
. :

N A E - % W@ e 56 Combin " M- wm uN

7

Barra de desplazamiento,
si nuestra hoja es muy grande e
nos sera muy util

Ahora vemos en detalle algunas partes mas:

Barra de herramientas Menus por pestanas
y formato /
- \ ' ?,,

«— filas y columnas

Celdas
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Ficha 004.- Pestaias de herramientas

Cuando abrimos la hoja de célculo, el programa nos da una serie de herramientas para
trabajar distribuidas por pestafias, sin embargo, algunas de las herramientas disponen
de un mayor nivel de accidén que pueden utilizarse desplegando el menu de la siguiente
manera:

X -— . .
x| e v Libro1 - Microsoft Exg
Inicic Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
1 ®  Calibri Y oA a ==y S5 Ajustar texto Gener
Pegar N£s- @S A E=E= £ Combinary centrar ~ | &3 -
Portapapeles Fuente ‘ ineacion
AL v F
AR B c D E F G H

Pinchando en este boton
aparecen todas opciones

P |00 N U B W N

Como ejemplo vemos las opciones extra de la pestana “Inicio” >>> “Fuente”

AL L E ¥ 5 s
N X 3 .\ == L A | )
A 3
e

Formato de celdas 283
¥ Gl o e
T s

o w

B Adto e .

i3 '—v

e
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Ficha 005.- Escritura y edicion de celdas

Al cruce de una columna y una fila se le denomina celda

Las celdas reciben el nombre de la fila y la columna (como en el juego de los barcos:
C10, B33, A15...).

Las celdas son la parte del documento donde podemos introducir texto, datos,
imagenes, formulas... Para seleccionar una celda sélo has de hacer “clic” sobre ella.

Observa que el cursor, cuando estd en el drea de trabajo adopta forma de cruz.

Modificar / afiadir contenido en las celdas
Para cambiar o afiadir contenido en las celdas primero debes:
Situarte en la celda “C6” haciendo "clic" en ella.

Ahora escribe la palabra “euros” y pulsa

El texto ha sido introducido y la celda seleccionada pasa a ser la inferior.

£l d 9~ - Librol - Microsoft Excel (Evaluacion
fnverts Disafo de pagina Formida Oat Revita Vrite

~—__ Escribe “euros” en la
celda C6

Mas...
Prueba a introducir textos y nimeros en otras celdas.
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Ficha 006.- Gestionar la hoja de calculo

Cuando creamos un libro de Excel nuevo, tiene
por defecto tres hojas. Las veras en la parte
inferior de la ventana.

Las hojas nos permiten organizar el trabajo y
ordenar los documentos (cada cosa en una hoja).

Para pasar de una hoja a otra sélo debes hacer
clic sobre la etiqueta de la hoja situada en Ia

parte inferior. Inténtalo. —
1 —
Cambiar el nombre de la hoja s pnsectar..
. Y, . 7 Cambiar nombre
Haz clic con el botdn derecho sobre la etiqueta | =
de la hoja (Hojal) o
Se desplegara un menu. Selecciona 3 By Protege hoja
“cambiar nombre”. f33 Rl etipn :
Ahora escribe el nuevo nombre y después = i
pulsa ,
,— ‘. ’ H«:!jd‘l ; J
El nuevo nombre queda asi fijado. —_
4
Afadir una hoja nueva e o
: Ud  Elmina
Podemos afiadir a nuestro libro todas las hojas | s Mover o copiar
que queramos < | Yorchdg
=32 W P gera
. L . ~ 33 slor de etiquet »
Haz clic con el botén derecho sobre la etiqueta | «
de la hoja (Hojal).
.37 Gele fas | )
. .z I 4 » ¥ Hojal
Selecciona la opcidn Insertar. e
|
Se abrira una ventana de opciones. i inserter X
Selecciona

Hoja de calculo (haz doble clic en ella)

Observa que la nueva hoja (con el nombre
Hoja4) se ha colocado delante de la Hojal.
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Cambiar la posicion de una hoja

En el apartado anterior la
nueva hoja insertada, se ha |.,
colocado delante. Nosotros [=

qgueremos que esta hoja se Enganchamos la Hoja4
coloque al final. S y la desplazamos hasta
Clicamos con el botdn : la dltima pOSiCién
izquierdo sobre la Hoja4 y sin
soltar la arrastramos a la
posicion deseada (después |
de Hoja3). T

Al soltar la hoja se ubicara en
la nueva posicién. Observa una pequeiia flecha negra que indica la posicién que
ocupara la hoja

Borrar una hoja.
Haz clic con el botén derecho sobre la etiqueta de la hoja a borrar (Hoja4).

En el menud aparece la opcion eliminar. Clica en ella.

El sistema te pedird que confirmes el borrado de la hoja (podrias perder datos).

Microsoft Excel X |

P\ fmowr ceny datan e e STy wncitraces Ser e st Faa etrea Gubot ety Gx fatia, e Dimne

20

| Bews | Larcein

Si clicas en aceptar la Hoja4 desaparecerd definitivamente.
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Ficha 007.- Escribir en una celda

K :
Haz clic en la celda C10. hﬂ : | Dk e i
Escribe EXCEL y pulsa v g M e BeA

Observa que el texto queda incorporado en la
hoja y el cursor saltara a la celda inferior. e, &

Sithate en la celda B10. Escribe 7458, - f

y pulsa - .

Observa que el niumero se ha integrado en la

celda.
Observa las celdas B10 y C10: el texto en Excel se | :]
alinea por defecto a la izquierda y las cifras a la B
derecha. 1
Mas...
=
e Con los textos y las cifras de Excel se pueden usar las mismas
herramientas de formato que con el Word.
=
e Puedes aplicar Negritas, cursivas, subrayados y/o colores. En la misma
barra encontraras los botones de tamano de letra y de tipo de letra (fuente).
=
e También tienes disponibles los botones de alineacidon izquierda,

derechay centrada.
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=
e Recuerda que es necesario que primero selecciones la celda o celdas

gue quieres modificar.
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Ficha 008.- Introducir texto y nimeros

Para introducir textos o nimeros primero debes situarte en la celda (hay que hacer
“clic” en ella).

SitUate en la celda B2 y escribe Presupuesto Mensual. Puedes ver como lo que vas
escribiendo también aparece en la barra de formulas. Después pulsa la tecla

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

=) * Calibri 1l A == B =1 Ajustar texto
Pegar ¥ N £ § -~ i~ &~ A- === %= 5 [ Combinary centrar
ortapapeles I3 Fuente u Alineacién
B2 ¥ fe | PRESUPUESTO MENSUAL
A g ¢ D : G

IPRESUPUES l.!D MENSUAL

Observa que también
aparece aqui

wmwbw‘ww—a

Ahora el texto ya ha sido introducido.

Continua introduciendo datos siguiendo la pauta de la siguiente tabla:

G4 v Jx

PRESUPUESTO MENSUAL

3 GASTOS EUROS

2

5 Comida mensual 700
Hipoteca hogar 600

3 Otros gastos 300

3

0 TOTALGASTOS

1

2 INGRESOS

3

4 Sueldo del mes 1200

5 Otros Ingresos 400

5

AN TOTAL INGRESOS
N\

\ DIFERENCIA

Guardar el trabajo en tu carpeta personal con el nombre Ejercicio de Excel 307.
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Ficha 009.- Ajustar columnas y filas

Abre el ejercicio hecho en la ficha anterior y
guardalo con el nombre Ejercicio de Excel 307.

Observa que en la columna B el texto ocupa una
parte de la columna C. Ahora tocara

ensanchar la columna B para dar cabida a

todo el texto.

Ensanchar una columna

D10 v 5

Ny s W N e

PRESUPUESTO DEL MES
GASTOS EUROS

Comida mensual 700

SitUa el cursor en la zona gris superior donde estan los nombres de las columnas.

SitUate en la linea de divisidon que separa la columna B de la columna C.

Inicio Insertar

Disefio de pagina
Arrastra el cursor

y manteniendo pulsado el
) botdn izquierdo

Formulas Datos Revisar Vista

v =1 Ajustart

T

£ |5 Combin

Alineacion

PRESUPUESTO DEL MES

GASTOS

Comida mensual

(=S IS B RV, B~ VR S T S

| Ancgo: 23,57 (170 pixeles) |
A B ; d i B | E

JROS

700

Clica sobre la linea de divisidn y arrastrala hacia la derecha hasta que quepa todo el

texto de la columna “B”.

Mas...

=
€ Podemos estrechar una columna de la misma manera.

®)

Podemos ensanchar o estrechar una fila de la misma marj

A B
1
2 PRESUPUESTO DEL MES
3
T\ll.; 337" l“;'-\-:-r
' GASTOS
6 Comida mensual

o

=
€ Guardar el trabajo en tu carpeta personal con el nombre Ejercicio de Excel 307
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Ficha 010.- Desplazar celdas

Abre el ejercicio hecho en la ficha anterior
guardado con el nombre Ejercicio de Excel 307.

Observa que ahora hay una columna vacia entre la
BylaD.

Ahora trasladaremos el contenido de la columna D
a la columna C.

Mover celdas

Ponte sobre la celda D3

= o

GASTOS EURCS

Esta
columna
sobra

Clica y sin soltar arrastra hasta D14. Observa que queda sombreada toda la seleccidn,
excepto la primera celda, la de origen. Esta queda en blanco pero también esta

incluida en la seleccion.

SitUa el puntero sobre el borde de la seleccion. Observa que el puntero adopta forma

de flecha.

Clica y sin soltar arrastra la seleccion hasta la columna B. Suelta.

— -
- J« | EUROS - J= | EUROS v Je | EUROS
C D C D C
PRE JRESL RE
GAST! EUROS IASTO! EUROS HAST EUROS
Comida mensual 700] §omida mensual 700] jomida mensual 700
Hipoteca hogar 600] gipoteca hogar | 600} Jlipoteca hogar 600
Otros gastos 300] ptros gastos | ( & 300] Piros gastos 300)
TOTALGASTOS OTALGASTOS OTALGASTOS
INGRESOS NGRESOS NGRESOS
Sueldo del mes 1200] pueldo del mes 1200] Jueido del mes 1200
Otros Ingresos 4001 Ptros ingresos | Ptros ingresos 400
TOTAL INGRESOS JOTAL INGRESOS OTAL INGRESOS
DIFERENCIA IFERENCIA MFERENCIA
s
Mas...

=
€ La accién de mover celdas la puedes hacer con una sola celda o con varias al

mismo tiempo.

Guarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre Ejercicio de Excel 307.
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Ficha 011.- Aplicar formatos basicos

Abre el ejercicio hecho en la ficha anterior guardado con el nombre Ejercicio de Excel
307.

A nuestro ejercicio le falta un poco de decoracién. Vamos a aplicar algunos formatos
gue mejoraran la presentacién del presupuesto.

Alineacion I’ od9- s Librol - Microsoft

Ponte en la celda C3 y alinea la ‘J . ) i R 3
palabra EUROS a la derecha g N& BEEE- H-A- FEEW @
¥ . 2
Negrltas PRESUPUESTO MENSUAL
Pon las celdas B1, B3, C3, 3 e ot
B9, B11, B16 y B18 en negritas 3 A .  Para estos ajustes
DSeos gaston %08 utilizaremos
TOTAL GASTOS las opciones de la
e pestafna “Inicio”
Tamaiio de la fuente . e :
Pon el titulo B1 en tamafio 16. 7 TOTAL INGRESOS "::"m
El resto del texto en tamafio 12 = OHERENIA ==

Mas...

=
€ Guarda el documento con los cambios que has hecho.
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Ficha 012.- El teclado numeérico

A la izquierda del teclado encontrards un grupo de teclas, con nimero y signos. Esto es
el teclado numérico.

Al trabajar con Excel es recomendable acostumbrarse a utilizar este teclado de manera
preferente, ya que en el encontramos casi todos los signos y nimeros necesarios para
trabajar.

Signos
Activar/desactivar matematicos
Teclado numérico béasicos
|
Num
Inicio T RePagj v
in ! V:u-i‘::.;;; Intro
I. Supr
NGmeros Punto
Decimal

Tenemos las operaciones matematicas basicas, suma, resta, multiplicacién y divisién.

La tecla hace las funciones del signo = o de aceptar.
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Ficha 013.- Hacer una suma

Abre el ejercicio hecho en la ficha anterior, con el nombre Ejercicio de Excel 307,
Observa que todavia no hemos hecho las sumas para conocer los totales de gastos
(C9) e ingresos (C16).

Vamos a ver dos formas distintas de hacer una suma.

Suma manual o paso a paso

35 A A L ALY, ~ AL ”
1. Ahora haremos la suma total de SUMA v (0 X « fe| =C5+C6+CT
los gastos. A B L ¢
. 1 PRESUPUESTO MENSUAL
2. Situate en la celda C9. >
. 3 GASTOS EUROS
3. Escribe = con el teclado: 3
mayusculas y 0 a la vez. > comids:mensudl Laiey
6 Hipoteca hogar 600
4. Hazclicenla celda C5 (700),y a 7 Otros gastos 300,
8
continuacion pulsa el signo+enel |3 | TOTAL GASTOS
10
teclado. 1 INGRESOS
. 12 —
5. Hazclic en la celda C6 (600) y = Tras escribir el = v
sa ol s 14 cifra signo (+) cifra (+) 400
pulsa €l sigho + 15 cifra INTRO
6. Haz clic en la celda €7 (300) i‘;
7. Como ya no hay mas cifras a 18 DIFERENCIA
19
sumar, pulsamos
J:finﬁar;__wape?ez | fjJixjtg u |
c9 v Je =C5+C6+C7
Si nos colocamos en la celda €9, (en la que £ :: =
aparece la suma total de las tres cantidades, ; ERESUBUESTOME L
1600), en la barra de formulas aparece la |; GASTOS EUROS
estructura de la formula que nos ha dado el }4
.- 5 Comida mensual 700
resultado: =C5+C6+C7 . e —
/ Si pinchamos en 300
8 A~
i C9, la férmula —
9 W/ 1600
i aparecera aqui I:l
11 arriba
12
13 Sueldo del mes 1200
14 Otros ingresos 400

=
o O

TOTAL INGRESOS

=y
~

0
o

BlehShilcll
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Suma automatica o autosuma

1. Ahora haremos el total de los ingresos, para ello utilizaremos otra forma de
hacer las sumas: El botén autosuma esta en la barra de formulas.

2. Nos situamos en la celda C16, Total de ingresos.

3. En la barra de férmulas tenemos este botdon: es el botéon de sumatorio.
Hacemos clic en él.

4. Nos quedan recuadradas en azul las dos cantidades que se encuentran encima,
1200 y 400. Comprobamos que son estas las cantidades que queremos sumar y
pulsamos

5. En la celda €16 vemos la estructura de esta formula: =SUMA (C13:C15) Al
pulsar en la celda C16 aparece la suma total de las dos cantidades (1600).

6. La estructura de esta formula podemos verla en la barra de férmulas:
=SUMA(C13:C15), esto quiere decir: suma todas las celdas que hay entre la C13

y la C15.
,[Bp ¢
» @ e @
En la Celda C16, pulsa el v @
A J
botén sumatorio = o
T . T - La férmula se crea de
A 8 c d forma automatica
PRESUPUESTO MENSUAL ]
b > — = =
GASTOS E = E () SUMA v (" X ¥ K& =PMA(C
3 A 5 SUMAG
b Comida mensual 1 PRESUPUESTO MENSUAL
b Hipoteca hogar 600 2
v Otros gastos 300 3 GASTOS EUROS
s 4
4 TOTAL GASTOS 1600 5 Comida mensual 700
0 o Hipoteca hogar 600
1 INGRESOS 7 Otros gastos 300
2 3
3 Sueldo del mes - 2 1200 9 TOTAL GASTOS 160C
4 Otros ingresos 400 ho
5 b1 INGRESOS
6 TOTAL INGRESOS 1600 2
7 13 Sueldo del mes " 1200
8 DIFERENCIA ha Otros ingresos [ 400
s Selecciona los datos a sumar y 5 L
suelta el ratén en 'a celda 1(77 TOTAL INGRESOS =SUMA(C13:C15)
donde quieras que aparezca la 8 DIFERENCIA
suma

Mas...

=
€ Podemos utilizar cualquiera de estos dos métodos de suma, dependiendo del
numero de sumandos de los que conste.

=
€ Para suma de pocos sumandos, o estos no estan seguidos, usaremos la suma
paso a paso

=

€ Para sumas de muchos sumandos seguidos, mejor la Autosuma.
Vuelve a guardar el documento una vez realizados los cambios, con el nombre Ejercicio
de Excel 307.
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Ficha 014.- Suma paso a paso

Escribe los datos y realiza estas sumas. Pon en negrita los resultados

Ejemplo:

1. Sitlate en la celda A3

2. Haz clic en el signo = de la barra de formulas

3. Haz clic en A1

4. Pulsa la tecla Ill

5. Haz clic en A2

6. Pulsal Intro I para finalizar

7 I B I C T D | E | 3 |

1 12 45 78 36 20 55
2 48 63 45 44 58 41
3 60 108 123 80 78 96
4
5 21 54 87 63 200 550
6 54 98 98 51 100 85
7 84 36 54 440 85 14
8 159 188 239 554 385 649
9
10 268 378 426 546 621 737
11 789 852 753 951 147 325
12 756 658 359 325 784 851
13 452 147 741 542 681 545
14 1997 1657 1853 1818 1612 1721
15

=
€ Guarda el trabajo con el nombre "Ejercicio de Excel 313"
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Ficha 015.- Practicar la autosuma

Haz estas sumas utilizando la funcién autosuma. Pon en negrita los resultados

Ejemplo:

1. Sittate en la celda AS

2. Haz clic en el icono Zde la barra de formulas

3. Observa que el rango marcado para sumar es el correcto (A1:A4)

4. Si es correcto, pulsa| Intro |

A | F

1 12 45 78 36 20 55
2 78 89 96 63 32 21
3 45 89 89 15 10 58
4 48 63 45 44 58 42
5 183 286 308 158 120 176
6
7 12356 4523 36987 488 45287 25287
8 4587 879 4589 459 4582 5874
9 987 45 4258 2668 12547 11212
10 1258 1258 2200 2587 4587 47558
11 19188 6705 48034 6202 67003 89932
12

W Haz estas sumas utilizando la funcion autosuma, en horizontal. Puedes utilizar la

Hoja 2
A | F

1 789 896 963 632 321 3601
2 123 236 369 698 987 2413
3 147 478 789 896 963 3273
4 654 547 478 852 268 2799
5 3074 2571 2247 4004 1260 13155
6 279 908 1499 1702 1830 6219
7 39 33 29 51 16 169
S 4418 5018 5393 3539 1798 20166
[]

=
€ Guarda el trabajo con el nombre "Ejercicio de Excel 314"
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Ficha 016.- Hacer una resta

Abre el ejercicio guardado con el nombre Ejercicio de Excel 307. Observa que aun no
hemos hecho la diferencia entre ingresos y gastos. Es decir a los ingresos (C16),
restarle los gastos (C9).

Hacer una resta

1. Situate en la celda C18.

2. Escribe el simbolo “=” T suma v (* X ¥ f| =c16-C19
3. Haz clic en Cl16 (total de A B c
ingresos: 1.600) Pulsa el signo 1 PRESUPUESTO MENSUAL
% 11( . . 2
-“(signo de restar) Haz clic en
3 . EUROS
la celda C9 (total gastos: 4 E¥ADivon | formula:
3 resta“-" Total Gastos (C9) ‘;’gg
4. Ahora verds que en la celda 8 Pinchamos INTRO
C18 ha aparecido la diferencia 90 iiloioliy
entre los ingresos y los gastos 1 INGRESOS
(0 euros, en nuestro ejemplo). 2
. 3 sueldo del
5. Observa también como en la = e
ros ingresos
barra de férmulas aparece la 5
estructura de la formula =C16- 5 TOTALINGRESOS
. . 7
C9, es decir al contenido de la = RS [~cie.cis |
celda €16 (el dinero que 9
tengo), réstale el contenido
de la celda C9 (el dinero que gasto).
Mas...
c5 B f
Vamos a suponer que los gastos han aumentadoy |, = =
que los gastos de comida mensuales han subido a PRESUPUESTO MENSUAL
900€ GASTOS EUROS
E’ Hipoteca hd.')ldl 600
€ Situate en la celda C5 (gastos de comida). Corotgnsios 0
TOTAI GASTOS 1800
Si Cambiamos una cifra,
= i
e . . el resultado varla
Escribe la nueva cantidad (900) y pulsa [l "
Olros Ingresos 100
= . ;
€ Observa que la suma se ha actualizado y que YOI eS8 o
ahora tienes un déficit de 200€. BIPERRNCIA

Haz otras modificaciones en los gastos y los ingresos. Observa que no tienes que
volver a hacer las formulas, estas se actualizan solas. De esta manera puedes ir
simulando tu presupuesto, para que te cuadre y asi saber cuanto debes gastar o ganar.

Guarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre Ejercicio de Excel 315.
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Ficha 017.- Practicar la resta

Escribe los datos y realiza estas restas. Pon en negrita los resultados

El resultado serd distinto dependiendo del orden en que selecciones los nimeros a

restar.
Ejemplo:

1. Situate en la celda A3, donde queremos el
resultado

2. Haz dlic en el signo = de |la barra de formulas, o
pulsa = en el teclado

3. Haz clicen Al

4. Pulsa la tecla - en el teclado numérico

5. Haz clic en A2

6. Pulsa | Intro | para finalizar

A | B | C [ D | E | F J

1 12 45 78 36 20 55
2 48 63 45 44 58 41
3 -36 -18 33 -8 -38 14
4
5 21 54 87 63 200 550
6 84 36 54 440 85 14
7 -63 18 33 =377 1156 536
8
9 756 658 359 325 784 851
10 452 147 741 542 681 545
11 304 511 -382 =217 103 306
12
13 3629 3158 1723 1560 3763 4085
14 2170 706 3557 2602 3269 2616
15 1459 2453 -1834 -1042 494 1469
16

==
€ Guarda el trabajo con el nombre "Ejercicio de Excel 316"
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Ficha 018.- Hacer una multiplicacion

Abre el ejercicio guardado con el nombre Ejercicio de Excel 307

El ejercicio consistird en convertir la columna de Euros a las antiguas pesetas. Para ello
hay que recordar: 1 EURO = 166.386 PESETAS.

Hacer una multiplicaciéon

1. Introduce en i
D3: PESETAS |— A
(ponlo en |,
negrita, 2
alineado a la |3
derecha y en J4.
tamafio de letra |
12). Ensancha la 3
columna si es [z
necesario. 9

2. Ponte en la |2

v Jfx | =C5*166,386
B c i D

PRESUPUESTO MENSUAL

GASTOS EUR PESETAS
Comida mensual 00| 149747,4]
Hipoteca hogar 600

Otros gastos 300

TOTAL GASTOS 1800

celda D5 vy

“u_n

escribe el simbolo .

3. Hazclicenla celda C5 (cantidad en EUROS que queremos multiplicar).
4. Pulsa el signo de multiplicar E situado en el teclado numérico.
5. Escribe 166,386 (valor del EURO).
6. “Clica” en aceptar o pulsa Ahora veras que aparece la multiplicacion
hecha en la celda C5.
Mas o e 5
- PRESUPUESTO MENSUAL
€ Repite esta formula en las
GASTOS EUROS PESETAS
celdas D6, D7, D13 y D14.
Comida mensual 500 149747,4
Hipoteca hogar 600 99831,6
— Otros gastos 300 49915,8
€ Para obtener el total en
TOTAL GASTOS 1800 299494.8
pesetas haz las sumas
. INGRESOS
correspondientes, para
obtener la diferencia final SUsldo detines L 19663.2
Otros ingresos 400 66554,4
haz la resta.
TOTAL INGRESOS 1600 266217,6
DIFERENCIA -200 -33277,2

Guardar el trabajo en tu carpeta personal con el nombre Ejercicio de Excel 317.
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Ficha 019.- Practicar la multiplicacion

Escribe los datos y realiza estas multiplicaciones. Pon en negrita los resultados

No importa el orden en el que selecciones los nimeros, el orden de los factores no

altera el producto.

Ejemplo:

1. Situate en la celda A3, donde queremos el
resultado

2. Haz clic en el signo = de la barra de formulas, o
pulsa tl en el teclado

3. Haz clicen Al

4. Pulsa la tecla u (asterisco) en el teclado numérico

5. Haz clic en A2

6. Pulsa | Int:ol para finalizar

A B C | D | E F

1 12 45 78 36 20 55
2 48 63 45 44 58 41
3 576 2835 3510 1584 1160 2255
1
5 21 54 87 63 200 550
6 84 36 54 440 85 14
7 1764 1944 4698 27720 17000 7700
8
9 268 378 426 546 621 737
10 452 147 741 542 681 545
11 121136 55566 315666 295932 422901 401665
12
13 54 .60 104,40 226,20 163,80 520,90 1430,70
14 218,40 93,60 104,40 114410 221,50 36,40
15 1192464 13141,44 31758,48 187403,58 115379,35 52077,48
16

Guarda el trabajo con el nombre Ejercicio de Excel 318.
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Ficha 020.- Hacer una division

Abre el ejercicio guardado con el nombre Ejercicio de Excel 307.

El ejercicio consistird en convertir la columna de Pesetas a Ddlares. Para ello
convendremos: 1 délar = 130 pesetas (la cotizacién ya no existe, tomaremos este dato
para el ejercicio).

Hacer una division

1.

oukuw

®)

®)

®)

Introduce en E3:
DOLARES (ponlo
en negrita, |
alineado a la 2
derecha y en ‘5‘
tamano de letra |5
12). Ensancha la |
columna si es |
IlO

necesario.

E5

v £ | =D5/130
)
PRESUPUESTO MENSUAL

GASTOS
Comida mensual
Hipoteca hogar

Otros gastos

TOTAL GASTOS

EUROS

900
600

1800

o

PESETAS

DOLARES

149747,4' S 1151,5030 77!

99831,6
49915,8

299494,8

Ponte en la celda
E5 y escribe el simbolo

“u_n

Haz clic en la celda E5 (cantidad en PESETAS que queremos dividir)
Pulsa el signo de dividir msituado en el teclado numérico.
Escribe 130 (valor en pesetas del ddlar)
Clica en aceptar o pulsa Ahora veras que aparece la multiplicaciéon hecha

en la celda ES.

Repite esta férmula en
las celdas E6, E7, E13 y
E14.

Para obtener el total en
pesetas haz las sumas

correspondientes
Para obtener la
diferencia final haz la

resta

J15

v fe
B
PRESUPUESTO MENSUAL
GASTOS

Comida mensual
Hipoteca hogar
Otros gastos
TOTAL GASTOS

INGRESOS

Sueldo del mes
Otros ingresos

TOTAL INGRESOS

DIFERENCIA

EUROS
500
600
300

1800

1200
400

1600

-200

PESETAS
1497474
99831,6

49915,8

299494,8

199663,2
66554,4

266217,6

-33277,2

DOLARES
1151,903077
767,9353846

383,9676923

2303,806154

1535,870769
511,9569231

2047,827692

-33277,2

Guardar el trabajo en tu carpeta personal con el nombre Ejercicio de Excel 319.
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Ficha 021.- Practicar la division

Escribe los datos y realiza estas divisiones. Pon en negrita los resultados

En la divisién se obtienen distintos resultados dependiendo del orden en el que
seleccionemos los nimeros.

Los decimales pueden variar dependiendo de la configuracién de Excel en tu
ordenador

Ejemplo:

1. Situate en la celda A3, donde queremos el
resultado

. Haz dic en el signe = de |a barra de formulas, o
pulsa Iil en el teclado

1]

3. Haz cdlicen A1

4. Pulsa Ia tecla |_”_| (barra) en el teclado numeérico

5. Haz dic en A2

6. Pulsa | Intro | para finalizar

A | B | C | D | E | F |

1 120 870 78 638 746 147
2 48 60 26 44 373 42
3 2,5 14,5 3 14,5 2 3,5
4
5 21058 547 87 6325 200 550
6 84 36 54 440 85 14
7 | 250,6904762 15,19444444 1611111111 14,375 2,352941176 39,28571429
8
9 25489 3789 426 546 621 7892
10 452 147 41 542 81 545
11 | 56,39159292 25,7755102 10,3902439 1,007380074 7,666666667 14,48073394
2
13 54,60 104,40 226,20 163,80 520,90 1430,70
14 218,40 93,60 104,40 1144,10 221,50 36,40
15 11924,64 13141,44 31758,48 187403,58 115379,35 52077,48
16

W Realiza estas divisiones en horizontal, con el resultado a la derecha

E T B T T T ) T E | i3 ]
1 43331,30 644130 6,727104777

2 3209,20 104370 3,074829932

3 25998.78 386478 6,727104777

4 1925 621  3,09983897

5 4567 671 6,80625931

6 12133 58  209,189655

7 986 71 13,8873239

8

Guarda el trabajo con el nombre Ejercicio de Excel 320
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Ficha 022.- Poner y quitar decimales

Abre el ejercicio guardado con el nombre Ejercicio de Excel 307.

Habras observado que cuando hacias las multiplicaciones y las divisiones te han
aparecido muchos decimales. Ahora prenderemos a controlar cuantos decimales
queremos tener.

Como poner decimales

= Pax . MK s - A- EXE R R [Ecombawycanwar - B ow o
e Vamos a poner la columna de ; -
EUROS con dos decimales: pon el [ " iccorvecromensual
cursor en la celda C5 y sin soltar

arrastra hasta la celda C18.

GASTOS

FUROS PESETAS

a TOTAL GASTOS 18004 2994948 2303,806154
€ n la Pestafa | = ~owor
“Inicio”>>“Numero”, encontraras este | = i
botén si posicionas el cursor encima, TOTAL INGRESOS 100 e
verds que aparece una etiqueta o — ==

amarilla aumentar decimales.

=

e

Clica dos veces sobre este botdn. Verds que con cada clic aparece un decimal.

Como quitar decimales

il

Nimero

%

Dism

| Mu

== =)° Ajuster texto
Vamos a quitar de la columna de SeA- == W | B combarycentncs | - % w0 |
PESETAS todos los decimales: pon el
cursor en la celda D5 y sin soltar [
C D
arrastra hasta la celda D18. BSEaL

EUROS

PESETAS

DO

En la Pestaia “Inicio”>>“Numero”, Por cada click
encontrards este botdn, si posicionas 900,00 102474 1151 %alimina un decimal
. , 600,00 99831,6 767,9%
el cursor encima, veras que aparece 300,00 49915,8 383,9676923
una etiqueta amarilla disminuir 15000) T e

decimales.

Clica sobre este botdn. Veras que con cada clic desaparece un decimal. Haz los clics
necesarios hasta quitarlos todos.

Mas...
Deja la columna de los ddlares con dos decimales. Puedes aplicar decimales a una sola
celda, a toda una columna o al rango de celdas seleccionado.

Guardar el trabajo en tu carpeta personal con el nombre Ejercicio de Excel 321.
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Ficha 023.- Punto de miles

Abre el ejercicio guardado con el nombre Ejercicio de Excel 321.

Cuando trabajamos con dinero, las cifras de cuatro o mas numeros se acostumbran a
poner con un punto separador de miles:

® (Cifra sin separador de miles: 12324

e (ifra sin separador de miles: 12.324

Como poner el punto de miles

Vamos a poner la columna de pesetas con el punto de miles: pon el cursor en la celda
D5 y sin soltar arrastra hasta la celda D18

En la pestafa “Inicio”>>"Celdas”, haz clic en Formato>>"Formato Celdas” y, a
continuacion, en la lista de categorias, haz clic en Numero.

Observa que hay una casilla de seleccidn _

R X Formato de celdes
(Usar separador de miles). Clica en ella o o e
para marcarla. p = g

Observa que también hay una opcidn -
gue pone Posiciones decimales. Al igual
que en la ficha anterior esta opcion
permite decidir cuantos decimales
gueremos en el rango seleccionado.
Asegurate que la opcidn es 0 decimales.

En la parte superior hay la informacion

Muestra donde aparece un ejemplo de
como quedard la seleccién con las opciones que hemos escogido. Pulsa en aceptar
para validar los cambios.

Mas...

=

e Aplica el punto de miles a las columnas de Euros y Dolares. Presta
atencién a los decimales, observa que los decimales los separamos con una
coma y los miles con un punto.

=
e No necesitas poner el punto manualmente cuando escribas las cifras.

Mejor lo escribes todo primero y después aplicas el punto de miles.
Guarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre Ejercicio de Excel 322.
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Ficha 024.- Tabla de conversion Euro-Peseta

Construye esta tabla de conversién Euro-Peseta
El simbolo del Euro (€) esta en la letra E: pulsa @+|§|

Una vez escrita, aplica los formatos que te parezcan bien.

e de Euro a Peseta: Multiplicar: Euro x 166,386
¢ de Peseta a Euro: Dividir: Peseta /166,386
A | B | C | D | E T ]

1 € Ptas Ptas €

2 1,00 166 1 0,01
3 2,00 333 5 0,03
4 3,00 499 10 0,06
5 4,00 666 25 0,15
6 5,00 832 50 0,30
7 6,00 998 75 0,45
8 7,00 1.165 100 0,60
9 8,00 1.331 200 1,20
10 9,00 1.497 300 1,80
11 10,00 1.664 400 2,40
12 20,00 3.328 500 3,01
13 25,00 1.664 1.000 6,01
14 50,00 8.319 2.000 10,02
15 75,00 12.479 3.000 18,03
16 100,00 16.639 4.000 24,04
17 200,00 33.277 5.000 30,05
18 300,00 49915 10.000 60,10
19 400,00 66.554 15.000 90,15
20 500,00 83.193 25.000 150,25
21 1.000,00 166.386 50.000 300,51

=
e Guarda el trabajo con el nombre Ejercicio de Excel 323.
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Ficha 025.- Construir un cuadro de doble entrada

Construye esta tabla y pon los formatos adecuados.

Utiliza la autosuma | = para hacer las sumas horizontales y verticales. Pon los
separadores de miles y ninglin decimal.

Numero de asistentes al teatro por meses y dias de la semana

A | B | €€ | » | ® [ =* [ € |
1 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes TOTAL
2 |Enero 257 587 789 158 458 2.249
3 |Febrero 456 456 456 910 985 3.263
4 |Marzo 258 528 236 470 258 1.750
5 |Abril 458 698 584 117 741 2.598
6 |Mayo 458 759 953 191 153 2514
7 |Junio 789 987 869 174 494 3.313
8 |Julio 456 741 623 124 371 2.315
9 |Agosto 123 852 748 150 426 2.299
10 |Septiembre 236 357 159 320 157 1.229
11 |Octubre 321 963 369 740 482 2.875
12 |Noviembre 654 147 258 520 740 2.319
13 |Diciembre 478 842 862 172 421 2.775
14 |TOTAL 4944 7.917 6.906 4.046 5.686 29.499

=
e Guarda el trabajo con el nombre Ejercicio de Excel 324.
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Ficha 026.- Aplicar porcentajes

Los porcentajes son el resultado de una serie de operaciones. Podriamos decir que son
una férmula compuesta de sumas, resta, multiplicaciones y/o divisiones.

Basicamente haremos tres tipos de operaciones con porcentajes:

Sacar el porcentaje. Por ejemplo los impuestos que debemos pagar para matricular
un coche. El 16 % de 10.000 € = 1.600 € (10.000 x 16%)

Sumar un porcentaje. Por ejemplo cuando le sumamos el iva a un presupuesto. 800
€ + su 16%= 926 € (800+ (800 x16%)).

Restar un porcentaje. Por ejemplo cuando tenemos una rebaja al comprar una cosa
en una tienda. 90 € - el 50 % = 45 € (90 - (90 x 50%)).

Escribir un porcentaje
Hay varias maneras para escribir un porcentaje en Excel, la mas sencilla es utilizando el
simbolo que tenemos encima de la tecla @ del teclado. Escribiremos primero la cifra y

después le afiadimos el simbolo %.

Sacar un porcentaje (ejemplo 1)

=

e Escribimos el porcentaje en una  |eftepepeles o) Fuente
celda (18%) tal como hemos visto en el SHMA v & R ¥ | =B2°D2
punto anterior y escribimos en otra | - 8 ¢ ===
celda el ndmero (10.000) del que |, 18%(-8202__|
queremos extraer el porcentaje. 3

=

e Nos colocamos en la celda D2 - £| =822
donde queremos poner el resultadoy | & B [ o )
escribimos el signo B

2 | 10000

=

e Escribimos la formula: clic en la
celda de la cifra (10.000) sobre la que queremos obtener el porcentaje signo
multiplicar * > clic en la celda que contiene el nimero con el tanto por ciento

y pulsamos .
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Sumar un porcentaje (ejemplo 2)

Procedemos igual que en el punto anterior: escribiremos el porcentaje en una celda
(18%) y escribimos en otra celda el nimero (800) al que queremos sumar el
porcentaje.

= c ‘| rUchite |

e Nos colocamos en la celda [JMA v XV f =82+b2*c2
donde queremos poner el resultadoy |4 B C D
escribimos el signo@ '

[ 800] 18%|=82+82*C2 |

=

e Escribimos la férmula: Clicen la
celda que contiene la cifra (800), J= = Biente
pulsamos en el signo [ ]> clic otra vez | D2 N F | =B2+B2*C2
en la misma celda de la cifra (800), Ja B C
pulsamos en el signo multiplicar (*),
clic en la celda que contiene el 800 18%

porcentaje (18%) y pulsamos

Restar un porcentaje (ejemplo 3)

Procedemos igual que en el punto anterior: escribiremos el porcentaje (50 %) en una
celda y escribimos en otra celda el nimero (90) del que queremos extraer el
porcentaje

= —
e — =
Nos colocamos en la celda m X v % | =82-B2°C2
donde queremos poner el resultado —
y escribimos el signo “=". B c . D
[ 30] 50%) =B2-B2*C2
=
e Escribimos la féormula: Clic en 7
la celda que contiene la cifra (90), 3 £ | =B2-B2*C2
pulsamos en el signo H> clicotravez |—— —7 -
. . B C I D
en la misma celda de la cifra (90),
ulsamos en el signo multiplicar
P 8 P ﬁ 9C 50%

clic en la celda que contiene el

porcentaje (50%) y pulsamos

Realiza este ejercicio y guardalo con el nombre Ejercicio de Excel 325.
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Ficha 027.- Practicar los porcentajes

Vamos a practicar las tres operaciones con porcentajes que hemos visto en la ficha
anterior.
Sacar el porcentaje: cuanto es el ...% de 750

[From‘l:?a: =A2%*B2...
A | B | C | D | E |
1 cantidad porcentaje resultado
2 750
3 750 45%
4 750 50%
5 750 10%
[3 750
7 750 1%
] 750 20%

Sumar el porcentaje: cuanto es 750 mas un ...%

|Formula: =A2+A2*B2... |
A | B | C | D | E |
1 cantidad porcentaje resultado
2 750 5%
3 750 45%
4 750 50%
5 750 10%
6 750 25%
7 750 1%
8 750 20%

Restar un porcentaje: cuanto es 750 menos un ...%

IF()rmuIa: =A2-A2*B2... I
A | B | C | D | E ]
1 cantidad porcentaje resultado
2 750 5%
3 750 45%
4 750 50%
5 750 10%
6 750 25%
7 750 1%
8 750 20%

=
e Guarda el trabajo con el nombre Ejercicio de Excel 326.
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Ficha 028.- Presupuesto de juguetes

Construye este presupuesto.

Utiliza la autosuma para hacer las sumas horizontales y verticales.

1. Para que el titulo Presupuesto de Juguetes
quede centrado en varias celdas, las seleccionamos
y utilizamos el boton Combinar celdas

2. Ahora escribimos las columnas de Concepto vy
Precio neto.

3. Aplica en la siguiente columna un descuento del
3% sobre el precio neto (precio neto -3%)

4. Sobre el precio con el 3% calculamos el 16% de
IVA

5. Calculamos el coste final sumando el precio con el
3% de descuento + el TVA

6. Aplica los formatos y haz las sumas. Ajusta
tamhién el ancho de las columnas.

A | B | C | D | E |
1 Presupuesto de Juguetes
2 Concepto Precio Neto 3% descuento 16% de IVA Coste final
3 |Treneléctrico 35,00 33,95 543 39,38
4 |Balon de futbol 18,00 17 46 279 20,25
5 |Muneca grande 18,00 17,46 279 20,25
6 |Teledingido 42,00 40,74 6,52 47,26
7 |Monopatin 32,80 31,82 5,09 36,91
8 |Rompecabezas 11,50 11,16 1,78 12,94
9 |Cuento infantil 10,00 9,70 1,55 11,25
10 |Ceras colores 5,50 534 0,85 6,19
14 |TOTAL 172,80 167,62 26,82 194,43

=
e Guarda el trabajo con el nombre Ejercicio de Excel 327
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Ficha 029.- Copiar, pegar y arrastrar

R
En Excel podemos usar las opciones de copiar, cortar y pega de la =l Ry~

misma manera en que lo hemos usado en Word. el

Portapapeles

®)

Podemos seleccionar una celda o un rango de celdas, usar copiar o
cortar y pegar esta seleccidon en otro lugar de la hoja, en otra hoja o en otro
libro.

®)

Incluso podemos pegar una seleccién en un documento de Word.

®)

Vamos a ver la forma mas sencilla de hacerlo en Excel.

Mover una celda o un rango de celdas de un lugar a otro
En una hoja en blanco escribe en una columna una serie de palabras y cifras.

Selecciona el rango (todas las celdas) a desplazar.

Arrastra sin soltar el botén
izquierdo hasta C2

| C

2SS 1

(2 2 Martes
o 3 78
&l a4 45
S 5 74
B 6 82
i 72 56
8 8 15 12
9 9

|+
-]

Posicidnate en el borde exterior de la seleccion. Observa que el cursor cambia de
forma (de cruz a flecha).

“Clica” el botén izquierdo y sin soltar arrastra hasta la nueva posicién.
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Copiar una celda o un rango de celdas de un lugar a otro

®)

En otra hoja en blanco escribe en una columna una serie de palabras y cifras.

Selecciona el rango (todas las celdas) a desplazar.

Clic en botén Derecho sobre las celdas seleccionadas, y pinchamos en “copiar”

®) ®) ®©)

Seleccionamos la celda donde queremos situar lo copiado, en este caso C2, y
clic derecho, en el desplegable pinchamos “Pegar”

= LBM v 11 v A A ~ - o
A B |
TN & " b %
Martes Lunesl 1
78 85 & Corta
45 75 By Copi
ortapapeles 1y Fuente 5 |74 99 : B
A2 |Calbri - 11 h 0] | SRR . :
I . = 69 = 138 | & B (% ==
NC _7\ = 15 Pegadeo especial... ‘ b
— Qi_!fsf"g, Cortar
s 3. Seleccionamos la celda donde
45 53  Copiar
74 @ | Opclones de pegade: queremos ubicar la copia (C2)
82 4. Click Derecho y Pegar
56 A >
1. Seleccionamos todas las danas .
&
B celdas a copiar A B C
1
i L
5 2. click derecho, pinchamos en 2 = o i
B el desplegable “copiar” ad 78 85 78
Filtrar b 4 45 75 45
15 Ordenar b 5 74 93 74
6 82 10 82
7 56 69 56
Resultado Final »8 12 15 12
2 =
10

En el resultado final podemos observar cdmo hemos generado dos columnas idénticas.
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Ficha 030.- Generar una serie

Observa que en una seleccion, en el

borde inferior derecho aparece un B2 = f< | Enero
cuadradito. A BT e D
1
o . 2|
Si posicionas el cursor encima, este |z
pasa a ser una cruz distinta. ‘5‘
6
Crear una serie z
8
g Click en esquina inferior
. derecha y arrastramos —
1. Escribe en la celda B2 la if SR e ~ [ =& | @
palabra Enero. = deseado
— ! Enero
} Febrero
2. Selecciona la celda vy ! Marzo
o Excel genera la serie de ; abrill
posiciona el cursor sobre el forma automatica : R
. reconociendo meses dias it Suni
cuadradito. de la semana y otras = L
Wnle 1 . series i Jutio
3. “Clica” y sin soltar arrastra ) Agosto
hacia abajo. g Sepisaine
Octubre
2] Noviembre
4. Verds que aparece una 3 Diciembre -
etiqueta amarilla con el E
nombre de los meses
5. Suelta cuando aparezca Diciembre.
6. Habras generado una lista de los meses automaticamente.
7. Prueba con los dias de la semana.
tapapeles Iy Fuente
Crear una serie de niumeros _____:B2 z = |
A B C
1. Escribe en la celda B2 el nimero 1.
2. Selecciona la celda y posiciona el cursor B2 =
sobre el cuadradito. g ;
2 1
3 2
3. Pulsa la tecla (Ctrl) y clica el }* !
botdn del ratdn, sin soltar arrastra hacia : g
abajo. " 7
9 8
10 9
s . . 11 10|
4. Veras que aparece una etiqueta amarilla iz %
5. con la humeracién. s Bl 12]
i
10
6. Suelta cuando aparezca el nimero 12. e ——————

7. Habras generado una serie de numeros.
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Ficha 031.- Copiar de una hoja a otra

En Excel podemos usar las opciones de copiar, cortar y pegar de la misma manera en
que lo hemos usado en Word

Podemos seleccionar una celda o un rango de celdas, usar copiar o cortar y pegar esta
seleccion en otro lugar de la hoja, en otra hoja o en otro libro.

Copiar una celda o un rango de celdas de una hoja a otra

Escribe el texto en la hojal del libro de Excel.
Selecciona el rango (todas las celdas) a copiar.

“Clica” en el botén copiar.

N e

Clica en la pestaiia

de la hoja2, situada

X . Click en Hoja2
en la parte inferior. )
2‘. » %] Hojar{@oja2 %

5. ClicaenlaceldaB2y ——aiaRaaEEEE - . =
, . ‘ortapapeles Iy Fuente E== ] '*"—‘—C—
después “clica” en el o COPIAR . PEGAR _
3 A | — % 2 | Martes|
botén pegar. 4 AT 4 2 e
. 24l Lunes 1 o
6. Repite el 3 a8 = s
4 4 .
.. > 6 95
procedimiento con la 5 57 = ®
6 84 |
7 8 | 296
columna B (lunes) y 7 35 o S
8 228 (Ctrly~
pégalo en la celda A2 9
et

de la hoja2.

Mover una celda o un rango de celdas de una hoja a otra
Escribe el texto en la hojal del libro de Excel.
Selecciona el rango a desplazar.

Clica en el botdn cortar.

1

2

3

4. Clica en la pestaia de la hoja3, situada en la parte inferior.
5. Clicaen lacelda B2y después “clica” en el botén pegar.

6

Repite el procedimiento con la columna B (lunes) y pégalo en la celda A2 de la
hoja3.
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Ficha 032.- Copiar formatos

Tanto Word como Excel nos permiten copiar los formatos presentes en una celda o
rango de celdas a otra celda o rango de celdas.

De esta manera ahorramos el esfuerzo de ir poniendo formatos de un lugar a otro.
Copiar un formato de un rango de celdas a otro.

Escribe texto y/o cifras en la hojal del libro de Excel y aplica los formatos que quieras,
negritas, cursivas, colores, tamafio...

Escribe la columna del martes. Selecciona el rango del lunes. Clica en el boton Copiar
formato. Observa el cambio de forma del cursor.

Pegar 2 N & S ~||i~|| &y A~ = é
- | J Copiarformato = T || ==
Portapapeles Fuente ]
B2 fe | Martes
A c D E
1
2 | Martes| Miercoles
3 A5 43  Seleccionamos el
4 65 75 rango y clicamos
5 4 en copiar formato
6 95 12
7 23 45
8 296 184
9
ka

Si hacer nada mads, selecciona le rango del martes. En cuanto sueltes el ratén veras que
el rango del martes adquiere el mismo formato que la del lunes.

ﬁ' J Copiar formato R = R A Rl
Portapapeles F] Fuente ]
c2 v fx | Miercoles
A B C D E
1
2 Martes|] Miercoles Seleccionamos la
3 45 4 columna del
4 | 65 75 “miercoles y soltamos
5 el ratdn, se cambia
6 95 12 el formato elegido
7 2 15
8 296 184
9
10

Crea las columnas del miércoles al domingo y repite el proceso.
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Ficha 033.- Confeccionar un menu

Abre el fichero Material ejercicio 332.xls que encontrards en la carpeta “materiales”.

Observa que no puedes ver completamente el contenido de cada celda

Ajustar y alinear los contenidos

Selecciona el rango desde A3 hasta F6. Abre el menu > Formato / celda. Clica en la
pestaiia alineacién.

En alineacién del texto, selecciona la opcidn Centrar en Horizontal y Vertical.

En Control de texto marca la casilla Ajustar texto = Clica en Aceptar

T dtoome ~ Aw Farmas dn <eidus U S
S S VA ~
L "
ey

Elming Fumato vdenyr By Mmerg  Areston  Fuente | Burdes | Refieno | Froteger

2 Somm 1irar = sebeccionss
Aineacon o texto ey

’ oruontsl; a e

o de s i Contrar '-1 .
|

SV ¢ yorecal:

Apcno ae columna Cenza 5'}

AnNO predeterminado Contrdd des Yeats 2
Vislstitad < Anstar tegm 1

LAronw Crie
De devecha a L2guerds
Dwecoon del fexta

Contexts b

(S

Formato de cgidae
Aol Cancely

Observa que ahora puedes ver el contenido completo de las celdas, ya que estas se
han adaptado al contenido

Clica en el numero 3, indicativo de la fila y, sin soltar, arrastra hasta el 6. Veras que has
seleccionado las tres filas completas

En esta seleccidn, posiciona el cursor sobre la linea que separa el 3 y el 4. Clica y sin

soltar arrastra el cursor hasta obtener una altura suficiente. Repite la acciéon si es
necesario.
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Seleccionamos y
engachamos de aqui

¢\l Wl - e L ] Ll + Bl (it | iy ¢

A l Menu escola
1 Menu escolar
5
- Lunes Martes Midrcoles Jueves Viemes
ilada
e Movemos hasta el tamafio .
deseado guetis
Segundo oo
g uatEss OAMDANZIOS  ¢NSMNA0N sacnichas
Postre Manzana Flan Naranga Yogunt Pera
Postre

Observa que ahora todas las celdas tienen la misma altura y el texto es plenamente
visible.

r % 3] ' D 3 [ F !
1 Menug escolar
2
3 Lunas Martas Miércoles Jueves Viemes
Sop: sala
Pnmero Sopa de Arroz blanco Ensaladills Sopa vegetal Ensalada
4 pasts vierde
Croguetas  Bistec de Pescado Espaguetis
Pescado e s con -
Segundo de pollo con temera con : con
con verdura & ~ ensalada
patatas garbanzos salchichas
5 verde
6 Postre Manzana Flan Naranga Yogunt Pera
7
—
Aplicar formatos
Aplica los formatos . - " - - "
necesarios para que el menu 1 |Menu escolar
quede como el ejemplo. Para | -
aplicar coIores recuerda eI Martes Miércoles Jueves Viemnes

uso de los botones, para
facilitar la tarea usa el botén o — o S Eeialaa
COpiar formato. tinere pasta blanco e vegetal verde

2 Pescado :
Pescado Croquetas Bistec de 5 Espaguetis

con
Sequndo con de pollo ternera con con
ensalada

verdura con patatas garbanzos salchichas
verde

Guarda el ejercicio en tu
carpeta (con guardar como)
con el nombre Ejercicio de
Excel 332 Imprime el
trabajo.

Manzana Flan Naranja Yoqurt Pera

Mas...

=
€ Siguiendo los aprendizajes adquiridos, confecciona el ment semanal de tu casa.
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Ficha 034.- Poner bordes

Abre el ejercicio guardado con el nombre ejercicio de Excel 332, elaborado en la ficha

anterior.
Poner bordes interiores

1. Seleccionatoda la Tabla (de
A2 a F6).

2. Abre el menu Formato /
Celdas. Clica en la pestafia
Bordes.

3. En color selecciona el color
amarillo claro.

4. Pondremos solo los bordes
interiores. Clica en interior.

5. Clica en aceptar. Observa
que ahora las celdas estan
delimitadas por una linea de
color amarillo.

Poner bordes exteriores

1. Selecciona toda la tabla (de
A2 a F6).

2. Abre el menu Formato /
Celdas. Clica en la pestafia

Bordes.

3. En color selecciona el color
verde.

4. En estilo selecciona una linea
gruesa.

5. Pondremos solo el contorno.
Clica en contorno.

6. Clica en aceptar. Observa que
ahora que la tabla tiene un
contorno verde mas grueso.

Formato de celdas t @ &
VN(mero ] Alneacion ] Fuenv.er Bordes fRdeno \ Proteger
Linea Preestablecidos

Estio: [ v
Ninguna

Ninguno  Cgntorno

Color:

El estio de borde selecqpnado puede aplighrse al hacer dic en alguno de los preestableddos, en el
diagrama de vista previ

Farmato de celdes -

Mawre | Aresoin | Fueme  Bodes | Relerno | Proteger
Lines Preartabecdos

1tk

Lor

|
-

£l estha de borde selecd
hody s Je vata Jrevie Ren ios oY

owse o hacer OC on Siguno oe los preestadlecons, en of
=3 O oTe
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m
|

A 8 [ D
Menu escolar

Lunes Minicoles Niaves Viermes

Primere

Pescado
Pescade Bistec de Espaguetis
on
con emers con can
vrsalada
verdura jarthanzos salchichas
verde

Pasure : Naranja

=
€ Guarda el ejercicio en tu carpeta (con guardar como) con el nombre Ejercicio
de Excel 333.

Mas...

=
€ Experimenta con otras posibilidades de colores y estilos
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Ficha 035.- Hacer una sopa de letras

Vamos a aplicar los conocimientos adquiridos en los ejercicios anteriores para
confeccionar una sopa de letras con los dias de la semana.

Escribir los dias de la semana y ajustar las columnas

Abre un documento nuevo de Excel.

Escribe los dias de la semana como en el ejemplo. Pon el texto en negritas, tamafio 18,
centrado.

Selecciona desde la A a la ) y estrecha las columnas.

A | B | c | Do | | ¥ |J] e [ 8 [ 1 | 3 | K |

p ¢

2 S \'}
3 E | J |
4 LI U|NJ|E| S E
5 O | E O R
6 C | V D N
7 R | E A E
8 E | S B S
9 D| O M| I N G O A
10 M| A|R | T|E| S
11

Poner los bordes
Q Y H n w E (2] ) Q v
A " u E b} - C L3 ~M ]
4 N ) L u N E 1 N E
Selecciona el rango: desde B2 a K10. w| s |m|ola|lrv|[er|e]|o]n
by . C | K | c v | Y . D | N | (4} . N
Pon bordes internos de linea fina y un |-l rlw]sjle]ls|x]a]n
7 L " o 9 1 A L] x n "
contorno mas grueso. Usa el color verde.
4] o ™M 1 N C 0 C A L
t ~ - T r
Recuerda, para poner bordes entra en el pdpiyrmefaa » -
, c v Q o " v B G
menu Formato - Celdas, y luego en
Borde. Dias de la semana
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Completar la sopa

Rellena el resto de la sopa de letras para esconder los dias de la semana.

Guarda el documento (con Guardar como...) en tu carpeta con el nombre Ejercicio de
Excel 335.

Mas...

e

Puedes mejorar el aspecto de la sopa de letras afiadiendo colores a las celdas.
Puedes utilizar el boton copiar formato.

Q Y H s w | E H S Q v
A | H 3 3 x Jie| x P 1
z N 3 L U | N € s l N 2

il o il o NEl v el i .Fohl @
S G K | c . v Y | D N ? D N '
X T 1 % u | s z I A | E
E | ® o sl i I s x | 8 s
D o | m| 1| w c | o c R
o | F L | m ‘ A _ =0 v | s 1 s c
Al v I P Q o Ihe v Pagl ‘e

Dias de la semana
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Ficha 036.- Insertar filas, columnas y hojas

Abre el fichero Material ejercicio 335 que encontraras en la carpeta de materiales y
ponte en la hojal.

Observa que en este cuadro hemos olvidado la columna correspondiente al miércoles
y la fila correspondiente a junio.

Insertar columnas
Nos posicionamos en la columna E, la del jueves. Por ejemplo: clicamos en E6.
Abrimos el menu Insertar y seleccionamos la opcién columna.

Automaticamente se insertard una nueva columna a la izquierda de donde estamos
posicionados.

Lunes Martes Jueves Viernes Lunes Martes Jusves Viernes
Eneto | 4 ? ? Enero : ! J
Febrero L Febrero ‘ 12 L :l
Marzo 1 : 2o '
Abri ! J ‘ n '
Mayo '
Julio | ! ! { Julio
Agosto Agosto
Septiembre A7 r Septiambre |
Octubre ’ Octubre ‘
Noviembre Noviembre |
Diciembre Diciembre |

Insertar filas

=
€ El proceso es el mismo. La nueva fila se insertard encima de donde estés
posicionado.

=
€ Clica en una celda de la fila de julio, abre el mend insertar y clica en fila.

Insertar una hoja

Abrimos el menu insertar y seleccionamos Hoja de Calculo.

Observaremos que la nueva hoja se ha afadido a la izquierda de donde estabamos
posicionados, podemos desplazar la nueva hoja hasta la posicién que deseemos.
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Clicamos sobre la hoja y sin
soltar la arrastramos a la nueva : ﬂ
posicion. e

Podemos cambiar el nombre de las hojas.

Clicamos con el botén derecho sobre la hoja a la que queremos cambiar el nombre y
seleccionamos la opcién renombrar.

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
I¢—1 Ver codigo
i)y Proteger hoja..,
Color de etiqueta >

Qcultar

Seleccionar todas las hojas

0ja2 Hoja3 | Hoja4 rer

Escribimos el nuevo nombre y pulsamos Intro

Hojal ~ Hoja2  Hoia3 | Presupuesto < ¥J

I
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Ficha 037.- Eliminar filas, hojas y columnas

Abre el fichero Material ejercicio 336 que encontraras en la carpeta “materiales” y
ponte en la hojal.

Observa que en este cuadro hay repetida la columna correspondiente al miércoles y la
fila correspondiente a junio.

Eliminar columnas
STOS Calibri 111 ~| A" A7 @3- 9, g j} DOLARES
Nos posicionamos en la columna .. NXEE-9 A 888 [ 0007
gue queremos eliminar, en este [Jotecahogar [ — eonndl pa2:cl 767,9353846
os gastos % Cortar 383,9676923
caso la F (la del segundo B3| Copiar 1
miércoles). Por ejemplo: AL GASTOS @ Pegar jnoa,soslsa
Pegado especial... ‘
RESOS Insertar...
Clicamos en F6. Eliminar...
1do Click derecho en una P— 1535,870769
osi ©n una de las celdas = ___.%
Abrimos el mend Edicion vy de la columna que se =~ " TR e
. .. AL desea eliminar Ordenar s
seleccionamos la opcidn 2 insertar comentaria | © Demrares cldos s o e ([
imi Seleccionamos : SRS eg e8doshoci a7t
el|m|nar. ERE eliminar 1" FEormato de celdas...} 8 (Todais fial
Elegir de Ia lista des R
Asignar nombre a u [ Aceptar | Cancelar |
En la ventana que aparece 8| poeninciio.. 1§ ——
marcamos la opcién Toda la

columna y aceptamos.

Observamos que toda la columna ha desaparecido.

Eliminar filas

El procedimiento es idéntico al de las columnas:

®)

Nos posicionamos en la fila que queremos eliminar. En nuestro caso en la fila
11 (la del segundo junio). Por ejemplo clicamos en D11.

==
€ Abrimos el mend Edicion y seleccionamos la opcién eliminar

®)

En la ventana que aparece marcamos la opcion Toda la fila y aceptamos.

Observamos que toda la fila ha desparecido.

Eliminar hojas

Nos posicionamos en la hoja a eliminar. En este caso en la hoja2.
Clicamos botdén derecho y seleccionamos Eliminar.
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