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Ficha 001.- Introducción 

 
En este módulo, veremos las funciones básicas de uno de los programas que nos 
podemos encontrar en nuestro ordenador: el Excel. 
 
Excel es una hoja de cálculo, y forma parte del paquete de herramientas de oficina de 
Microsoft Office. 
 
Una hoja de cálculo es una aplicación que nos permite realizar funciones matemáticas, 
cálculos, y tablas con mucha facilidad, nos será muy útil para realizar pequeñas 
contabilidades, etc. 
 
 
Objetivos de este módulo 
 

 Conocer las herramientas básicas del programa. 
 

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

 

 Aprender a construir tablas en la hoja de cálculo. 
 

 Realizar operaciones matemáticas básicas desde la hoja de cálculo. 
 

 Dar formato a nuestras hojas. 
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Ficha 002.- Abrir Excel 

 
Para entrar en Excel: 
Inicio > Todos los 
Programas >Microsoft 
office> Microsoft 
Excel. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
También puedes pulsar en el icono correspondiente si está en el escritorio: 
 

 
 

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 cálculo. Los 
documentos hechos con Excel se denominan libros de trabajo. Por defecto el nuevo se 
llama Libro1.xls. 
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Ficha 003.- La ventana de Excel 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ahora vemos en detalle algunas partes más: 
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Ficha 004.- Pestañas de herramientas 

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

 
 

Como ejemplo vemos las opciones extra de la pestaña “Inicio” >>> “Fuente” 
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Ficha 005.- Escritura y edición 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, 
imágenes, fórmulas... Para seleccionar una celda sólo has de hacer “clic” sobre ella. 
 
Observa que el cursor, cuando está en el área de trabajo adopta forma de cruz. 
 
 
Modificar / añadir contenido en las celdas 
 
Para cambiar o añadir contenido en las celdas primero debes: 
 
Situarte en la celda “C6” haciendo "clic" en ella. 
 
Ahora escribe la palabra “euros” y pulsa Intro. 

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

 
 
 
Más... 
Prueba a introducir textos y números en otras celdas. 
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Ficha 006.- Gestionar la hoja de cálculo 

 
Cuando creamos un libro de Excel nuevo, tiene 
por defecto tres hojas. Las verás 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 sólo debes hacer  
clic sobre la etiqueta de la hoja situada en la  
parte inferior. Inténtalo. 
 
 
Cambiar el nombre de la hoja 
 
Haz clic con el botón derecho sobre la etiqueta  
de la hoja (Hoja1) 
Se desplegara un menú. Selecciona  
“cambiar nombre”. 
Ahora escribe el nuevo nombre y después  
pulsa Intro  
 
El nuevo nombre queda así fijado. 
 
 
Añadir una hoja nueva 
 
Podemos añadir a nuestro libro todas las hojas  
que queramos 
 
Haz clic con el botón derecho sobre la etiqueta  
de la hoja (Hoja1). 
 
Selecciona la opción Insertar. 
 
Se abrirá una ventana de opciones. 
Selecciona  
Hoja de cálculo (haz doble clic en ella) 
 
Observa que la nueva hoja (con el nombre 
Hoja4) se ha colocado delante de la Hoja1. 
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Cambiar la posición de una hoja 
 
En el apartado anterior la 
nueva hoja insertada, se ha 
colocado delante. Nosotros 
queremos que esta hoja se 
coloque al final. 
 
Clicamos con el botón 
izquierdo sobre la Hoja4 y sin 
soltar la arrastramos a la 
posición deseada (después 
de Hoja3). 
 
Al soltar la hoja se ubicará en 
la nueva posición. Observa una pequeña flecha negra que indica la posición que 
ocupará la hoja 
 
 
 
Borrar una hoja. 
 
Haz clic con el botón derecho sobre la etiqueta de la hoja a borrar (Hoja4). 
 
En el menú aparece la opción eliminar. Clica en ella. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema te pedirá que confirmes el borrado de la hoja (podrías perder datos). 
 
 
 
 
 
 
Si clicas en aceptar la Hoja4 desaparecerá definitivamente. 
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Ficha 007.- Escribir en una celda 

 
Haz clic en la celda C10. 
 

Escribe EXCEL y pulsa Intro. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Observa que el texto queda incorporado en la 
hoja y el cursor saltará a la celda inferior. 
 
Sitúate en la celda B10. Escribe 7458,  

y pulsa Intro. 

 
Observa que el número 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 
derecha. 
 
 
 
Más... 

 Con los textos y las cifras de Excel se pueden usar las mismas 
herramientas de formato que con el Word. 

 

 Puedes aplicar Negritas, cursivas, subrayados y/o colores. En la misma 
barra encontrarás los botones de tamaño de letra y de tipo de letra (fuente). 

 

 También tienes disponibles los botones de alineación izquierda, 
derecha y centrada. 
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 Recuerda que es necesario que primero selecciones la celda o celdas 
que quieres modificar. 
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Ficha 008.- Introducir texto y números 

 
Para introducir textos o números primero debes situarte en la celda (hay que hacer 
“clic” en ella). 
 
Sitúate en la celda B2 y escribe Presupuesto Mensual. Puedes ver como lo que vas 

escribiendo también aparece en la barra de fórmulas. Después pulsa la tecla Intro. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ahora el texto ya ha sido introducido. 
 
Continúa introduciendo datos siguiendo la pauta de la siguiente tabla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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  
guárdalo con el nombre Ejercicio de Excel 307. 
 
Observa que en la columna B el texto ocupa una 
parte de la columna C. Ahora tocará  
ensanchar la columna B para dar cabida a  
todo el texto. 
 
 
Ensanchar una columna 
 
Sitúa el cursor en la zona gris superior donde están los nombres de las columnas. 
 
Sitúate en la línea de división que separa la columna B de la columna C. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Clica sobre la línea de división y arrástrala hacia la derecha hasta que quepa todo el 
texto de la columna “B”. 
 
 
Más... 
 

 Podemos estrechar una columna de la misma manera. 
 

 Podemos ensanchar o estrechar una fila de la misma manera. 
 
 

 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 vacía entre la 
B y la D. 
 
Ahora trasladaremos el contenido de la columna D 
a la columna C. 
 
 
Mover celdas 
 
Ponte sobre la celda D3 
 
Clica y sin soltar arrastra hasta D14. Observa que queda sombreada toda la selección, 
excepto la primera celda, la de origen. Esta queda en blanco pero también está 
incluida en la selección. 
 
Sitúa el puntero sobre el borde de la selección. Observa que el puntero adopta forma 
de flecha. 
 
Clica y sin soltar arrastra la selección hasta la columna B. Suelta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Más... 

 La acción 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 básicos 

 
Abre el ejercicio hecho en la ficha anterior guardado con el nombre Ejercicio de Excel 
307. 
 
A nuestro ejercicio le falta un poco de decoración. Vamos a aplicar algunos formatos 
que mejorarán la presentación del presupuesto. 
 
 
Alineación 
 
Ponte en la celda C3 y alinea la  
palabra EUROS a la derecha 
 
 
Negritas 
 
Pon las celdas B1, B3, C3,  
B9, B11, B16 y B18 en negritas 
 
 
 
Tamaño de la fuente 
 
Pon el título B1 en tamaño 16.  
El resto del texto en tamaño 12 
 
 
 
 
Más... 
 

 Guarda el documento con los cambios que has hecho. 
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Ficha 012.- El teclado numérico 

 
A la izquierda del teclado encontrarás un grupo de teclas, con número 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 números necesarios para 
trabajar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tenemos las operaciones matemáticas básicas, suma, resta, multiplicación y división. 
 
La tecla intro 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 todavía 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 
 

1. Ahora haremos la suma total de 

los gastos. 

2. Sitúate en la celda C9. 

3. Escribe = con el teclado: 

mayúsculas y 0 a la vez. 

4. Haz clic en la celda C5 (700), y a 

continuación pulsa el signo + en el 

teclado. 

5. Haz clic en la celda C6 (600) y 

pulsa el signo + 

6. Haz clic en la celda C7 (300) 

7. Como ya no hay más cifras a 

sumar, pulsamos Intro 

 
 
 
Si nos colocamos en la celda C9, (en la que 
aparece la suma total de las tres cantidades, 
1600), en la barra de fórmulas aparece la 
estructura de la fórmula que nos ha dado el 
resultado: =C5+C6+C7  
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Suma automática o autosuma 
 

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

2. Nos situamos en la celda C16, Total de ingresos.  
3. En la barra de fórmulas tenemos este botón: es el botón 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 Intro 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Más... 

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

 

 Para suma de pocos sumandos, o estos no están 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 

 

 
 

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

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

 
 

 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 aún no 
hemos hecho la diferencia entre ingresos y gastos. Es decir a los ingresos (C16), 
restarle los gastos (C9). 
 
Hacer una resta 
 

1. Sitúate en la celda C18. 
2. Escribe el símbolo “=”  
3. Haz clic en C16 (total de 

ingresos: 1.600) Pulsa el signo 
“-“ (signo de restar) Haz clic en 
la celda C9 (total gastos: 
1.600) Pulsa Aceptar o en 
intro 

4. Ahora verás que en la celda 
C18 ha aparecido la diferencia 
entre los ingresos y los gastos 
(0 euros, en nuestro ejemplo). 

5. Observa también como en la 
barra de fórmulas aparece la 
estructura de la formula =C16-
C9, es decir al contenido de la 
celda C16 (el dinero que 
tengo), réstale el  contenido 
de la celda C9 (el dinero que gasto). 

 
Más... 
Vamos a suponer que los gastos han aumentado y 
que los gastos de comida mensuales han subido a 
900€ 
 

 Sitúate en la celda C5 (gastos de comida). 
 

 Escribe la nueva cantidad (900) y pulsa intro 
 

 Observa que la suma se ha actualizado y que 
ahora tienes un déficit de 200€. 

 
Haz otras modificaciones en los gastos y los ingresos. Observa que no tienes que 
volver a hacer las formulas, estás se actualizan solas. De esta manera puedes ir 
simulando tu presupuesto, para que te cuadre y así saber cuánto 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 será distinto dependiendo del orden en que selecciones los números a 

restar. 

 

 

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

 
Abre el ejercicio guardado con el nombre Ejercicio de Excel 307 
 
El ejercicio consistirá en convertir la columna de Euros a las antiguas pesetas. Para ello 
hay que recordar: 1 EURO = 166.386 PESETAS. 
 
Hacer una multiplicación 
 

1. Introduce en 
D3: PESETAS 
(ponlo en 
negrita, 
alineado a la 
derecha y en 
tamaño de letra 
12). Ensancha la 
columna si es 
necesario. 

2. Ponte en la 
celda D5 y 
escribe el símbolo “=”. 

3. Haz clic en la celda C5 (cantidad en EUROS que queremos multiplicar). 
4. Pulsa el signo de multiplicar  *  situado en el teclado numérico. 

5. Escribe 166,386 (valor del EURO). 
6. “Clica” en aceptar o pulsa Intro Ahora verás que aparece la multiplicación 

hecha en la celda C5. 
 
 
Más... 

 Repite esta fórmula en las 
celdas D6, D7, D13 y D14. 

 

 Para obtener el total en 

pesetas haz las sumas 

correspondientes, para 

obtener la diferencia final 

haz la resta. 

 

 

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

 
Escribe los datos y realiza estas multiplicaciones. Pon en negrita los resultados 
 
No importa el orden en el que selecciones los números, el orden de los factores no 

altera el producto. 

 

 

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

 
Abre el ejercicio guardado con el nombre Ejercicio de Excel 307. 
 
El ejercicio consistirá en convertir la columna de Pesetas a Dólares. Para ello 
convendremos: 1 dólar = 130 pesetas (la cotización ya no existe, tomaremos este dato 
para el ejercicio). 
 
Hacer una división 
 

1. Introduce en E3: 
DOLARES (ponlo 
en negrita, 
alineado a la 
derecha y en 
tamaño de letra 
12). Ensancha la 
columna si es 
necesario. 

2. Ponte en la celda 
E5 y escribe  el símbolo “=” 

3. Haz clic en la celda E5 (cantidad en PESETAS que queremos dividir) 

4. Pulsa el signo de dividir  / situado en el teclado numérico. 

5. Escribe 130 (valor en pesetas del dólar) 
6. Clica en aceptar o pulsa Intro Ahora verás que aparece la multiplicación hecha 

en la celda E5. 
 

Más... 
 

 Repite esta fórmula 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 

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

 
Escribe los datos y realiza estas divisiones. Pon en negrita los resultados 
 
En la división se obtienen distintos resultados dependiendo del orden en el que 
seleccionemos los números. 
 
Los decimales pueden variar dependiendo de la configuración de Excel en tu 

ordenador 

 

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. 
 
Habrás observado que cuando hacías las multiplicaciones y las divisiones te han 
aparecido muchos decimales. Ahora prenderemos a controlar cuantos decimales 
queremos tener. 
 
Como poner decimales 
 

 Vamos a poner la columna de 
EUROS con dos decimales: pon el 
cursor en la celda C5 y sin soltar 
arrastra hasta la celda C18. 
 

 En la Pestaña 
“Inicio”>>“Número”, encontrarás este 
botón si posicionas el cursor encima, 
verás que aparece una etiqueta 
amarilla aumentar decimales. 
 

 Clica dos veces sobre este botón. Verás que con cada clic aparece un decimal. 
 
Como quitar decimales 
 
Vamos a quitar de la columna de 
PESETAS todos los decimales: pon el 
cursor en la celda D5 y sin soltar 
arrastra hasta la celda D18. 
 
En la Pestaña “Inicio”>>“Número”, 
encontrarás este botón, si posicionas 
el cursor encima, verás que aparece 
una etiqueta amarilla disminuir 
decimales. 
 
Clica sobre este botón. Verás que con cada clic desaparece un decimal. Haz los clics 
necesarios hasta quitarlos todos. 
 
 
Más... 
Deja la columna de los dólares 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 más números se acostumbran a 
poner con un punto separador de miles: 

 Cifra sin separador de miles: 12324 

 Cifra 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 pestaña “Inicio”>>”Celdas”, haz clic en Formato>>”Formato Celdas” y, a 
continuación, en la lista de categorías, haz clic en Número. 
 
Observa que hay una casilla de selección 
(Usar separador de miles). Clica en ella 
para marcarla. 
 
Observa que también hay una opción 
que pone Posiciones decimales. Al igual 
que en la ficha anterior esta opción 
permite decidir cuántos decimales 
queremos en el rango seleccionado. 
Asegúrate que la opción es 0 decimales. 
 
 
En la parte superior hay la información 
Muestra donde aparece un ejemplo de 
cómo quedará la selección con las opciones que hemos escogido. Pulsa en aceptar 
para validar los cambios. 
 
Más... 
 

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

 

 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 conversión Euro-Peseta 

 
Construye esta tabla de conversión Euro-Peseta 
 
El símbolo del Euro (€) está en la letra E: pulsa Alt Gr + E 

 

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

 

 

 

 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 ningún decimal. 
 
 
 

 
 

 

 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. Podríamos decir que son 
una fórmula compuesta de sumas, resta, multiplicaciones y/o divisiones. 
 
Básicamente haremos tres tipos de operaciones con porcentajes: 

 

 

 

 

 

 

Escribir un porcentaje 
 
Hay varias maneras para escribir un porcentaje en Excel, la más sencilla es utilizando el 
símbolo que tenemos encima de la tecla 5 del teclado. Escribiremos primero la cifra y 

después le añadimos el símbolo %. 
 
Sacar un porcentaje (ejemplo 1) 
 
 

 Escribimos el porcentaje en una 
celda (18%) tal como hemos visto en el 
punto  anterior y escribimos en otra 
celda el número (10.000) del que 
queremos extraer el porcentaje. 

 
 

 Nos colocamos en la celda 
donde queremos poner el resultado y 
escribimos el signo = . 

 
 

 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 número con el tanto por ciento % 

y pulsamos intro . 
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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 número (800) al que queremos sumar el  
porcentaje. 
 

 Nos colocamos en la celda 
donde queremos poner el resultado y 
escribimos el signo =  

 

 Escribimos la fórmula: Clic en la 
celda que contiene la cifra (800), 
pulsamos en el signo + > clic otra vez 

en la misma celda de la cifra (800), 
pulsamos en el signo multiplicar (*), 
clic en la celda que contiene el 
porcentaje (18%) y pulsamos Intro 

 
 
 

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 número (90) del que queremos extraer el 
porcentaje 
 
 

 Nos colocamos en la celda 
donde queremos poner el resultado 
y escribimos el signo “=”. 

 
 

 Escribimos la fórmula: Clic en 
la celda que contiene la cifra (90), 
pulsamos en el signo - > clic otra vez 

en la misma celda de la cifra (90), 
pulsamos en el signo multiplicar *  

clic en la celda que contiene el 
porcentaje (50%) y pulsamos intro 

 
 
 

Realiza este ejercicio y guárdalo 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: cuánto es el ...% de 750 
 

 
Sumar el porcentaje: cuánto es 750 más un ...% 

 

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

 

 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 
En Excel podemos usar las opciones de copiar, cortar y pega 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 selección en otro lugar de la hoja, en otra hoja o en otro 
libro. 

 

 Incluso podemos pegar una selección en un documento de Word. 
 

 Vamos a ver la forma más 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. 

 

 

 

Posiciónate en el borde exterior de la selección. Observa que el cursor cambia de 
forma (de cruz a flecha). 
 
“Clica” el botón izquierdo y sin soltar arrastra hasta la nueva posición. 
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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 botón 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” 

 

 

 

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

 
Observa que en una selección, en el 
borde inferior derecho aparece un 
cuadradito. 
 
Si posicionas el cursor encima, este 
pasa a ser una cruz distinta. 
 
Crear una serie 
 

1. Escribe en la celda B2 la 
palabra Enero. 

 
2. Selecciona la celda y 

posiciona el cursor sobre el 

cuadradito. 

3. “Clica” y sin soltar arrastra 
hacia abajo.  

 
4. Verás que aparece una 

etiqueta amarilla con el 
nombre de los meses 

5. Suelta cuando aparezca Diciembre. 
 

6. Habrás generado una lista de los meses automáticamente. 
 

7. Prueba con los días de la semana. 

Crear una serie de números 
 

1. Escribe en la celda B2 el número 1. 
 

2. Selecciona la celda y posiciona el cursor 
sobre el cuadradito. 

 
3. Pulsa la tecla control (Ctrl) y clica el 

botón del ratón, sin soltar arrastra hacia 
abajo.  

 
4. Verás que aparece una etiqueta amarilla  
5. con la numeración. 

 
6. Suelta cuando aparezca el número 12. 
7. Habrás generado una serie de números. 



Módulo 2.- Empezar con Excel 
Microsoft Office 2010   

 

39 

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 
selección 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 
 

1. Escribe el texto en la hoja1 del libro de Excel. 

2. Selecciona el rango (todas las celdas) a copiar. 

3. “Clica” en el botón copiar. 

4. Clica en la pestaña 

de la hoja2, situada 

en la parte inferior. 

5. Clica en la celda B2 y 

después “clica” en el 

botón pegar. 

6. Repite el 

procedimiento con la 

columna B (lunes) y 

pégalo en la celda A2 

de la hoja2. 

 

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

1. Escribe el texto en la hoja1 del libro de Excel. 

2. Selecciona el rango a desplazar. 

3. Clica en el botón cortar. 

4. Clica en la pestaña de la hoja3, situada en la parte inferior. 

5. Clica en la celda B2 y después “clica” en el botón 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 hoja1 del libro de Excel y aplica los formatos que quieras, 
negritas, cursivas, colores, tamaño... 
 
Escribe la columna del martes. Selecciona el rango del lunes. Clica en el botón Copiar 
formato. Observa el cambio de forma del cursor. 
 

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

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

 
Abre el fichero Material ejercicio 332.xls que encontrarás 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 menú > Formato / celda. Clica en la 
pestaña alineación. 
 
En alineación del texto, selecciona la opción Centrar en Horizontal y Vertical. 
 
En Control de texto marca la casilla Ajustar texto  Clica en Aceptar 
 

 
 
 

Observa que ahora puedes ver el contenido completo de las celdas, ya que estas se 
han adaptado al contenido 
 
Clica en el número 3, indicativo de la fila y, sin soltar, arrastra hasta el 6. Verás que has 
seleccionado las tres filas completas 
 
En esta selección, posiciona el cursor sobre la línea que separa el 3 y el 4. Clica y sin 
soltar arrastra el cursor hasta obtener una altura suficiente. Repite la acción si es 
necesario. 
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Observa que ahora todas las celdas tienen la misma altura y el texto es plenamente 
visible. 

 
 

Aplicar formatos 
 
Aplica los formatos 
necesarios para que el menú 
quede como el ejemplo. Para 
aplicar colores recuerda el 
uso de los botones, para 
facilitar la tarea usa el botón 
copiar formato. 

 
 

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

 Siguiendo los aprendizajes adquiridos, confecciona el menú 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. Selecciona toda la Tabla (de 
A2 a F6). 

2. Abre el menú Formato / 
Celdas. Clica en la pestaña 
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 están 
delimitadas por una línea de 
color amarillo. 

 
 
Poner bordes exteriores 
 

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

2. Abre el menú Formato / 
Celdas. Clica en la pestaña 
Bordes. 

3. En color selecciona el color 
verde. 

4. En estilo selecciona una línea 
gruesa. 

5. Pondremos solo el contorno. 
Clica en contorno. 

6. Clica en aceptar. Observa que 
ahora que la tabla tiene un 
contorno verde más grueso. 
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 Guarda el ejercicio en tu carpeta (con guardar como) con el nombre Ejercicio 
de Excel 333. 

 
Más... 
 

 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 días de la semana. 
 

Escribir los días de la semana y ajustar las columnas 
 
Abre un documento nuevo de Excel. 
 
Escribe los días de la semana como en el ejemplo. Pon el texto en negritas, tamaño 18, 
centrado. 
 
Selecciona desde la A a la J y estrecha las columnas. 
 

 
 

Poner los bordes 

 
Selecciona el rango: desde B2 a K10. 
 
Pon bordes internos de línea fina y un 

contorno más grueso. Usa el color verde. 

Recuerda, para poner bordes entra en el 
menú Formato - Celdas, y luego en 
Borde. 
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Completar la sopa 
 
Rellena el resto de la sopa de letras para esconder los días de la semana. 
 
Guarda el documento (con Guardar como...) en tu carpeta con el nombre Ejercicio de 
Excel 335. 
 

Más... 
 

 Puedes mejorar el aspecto de la sopa de letras añadiendo colores a las celdas. 
Puedes utilizar el botón copiar formato. 
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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 hoja1. 
 
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 menú Insertar y seleccionamos la opción columna. 
 
Automáticamente se insertará una nueva columna a la izquierda de donde estamos 

posicionados. 

 

Insertar filas 
 

 El proceso es el mismo. La nueva fila se insertará encima de donde estés 
posicionado. 

 

 Clica en una celda de la fila de julio, abre el menú insertar y clica en fila. 
 
Insertar una hoja 
 
Abrimos el menú insertar y seleccionamos Hoja de Cálculo. 
 
Observaremos que la nueva hoja se ha añadido a la izquierda de donde estábamos 
posicionados, podemos desplazar la nueva hoja hasta la posición que deseemos. 
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Clicamos sobre la hoja y sin 
soltar la arrastramos a la nueva 
posición. 
 
 

 

Podemos cambiar el nombre de las hojas. 
 
Clicamos con el botón derecho sobre la hoja a la que queremos cambiar el nombre y 
seleccionamos la opción renombrar. 
 

 
 

Escribimos el nuevo nombre y pulsamos Intro 
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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 hoja1. 
 
Observa que en este cuadro hay repetida la columna correspondiente al miércoles y la 
fila correspondiente a junio. 
 
Eliminar columnas 
 
Nos posicionamos en la columna 
que queremos eliminar, en este 
caso la F (la del segundo 
miércoles). Por ejemplo: 
 
Clicamos en F6. 
 
Abrimos el menú Edición y 
seleccionamos la opción 
eliminar. 
 
En la ventana que aparece 
marcamos la opción 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 menú Edición y seleccionamos la opción eliminar 
 

 En la ventana que aparece marcamos la opción 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 botón derecho y seleccionamos Eliminar. 
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