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Ficha 300

Introduccion

WEnN este modulo, veremos las funciones basicas de uno de los programas que nos
podemos encontrar en nuestro ordenador:el Excel.

ENGE]

WExcel es una hoja de calculo, y forma parte del paquete de herramientas de oficina de
Microsoft Office.

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

Objetivos de este modulo

o Conocer los herramientas basicas del programa.

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

Aprender a construir tablas en la hoja de calculo.

Realizar operaciones matematicas basicas desde la hoja de calculo.

Dar formato a nuetras hojas.




Ficha 301

Abrir Excel

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

Inicio / Todos los
programas / Microsoft
Office / Office excel \ P

B Irtomet Explorer
| \ k. Esgies
‘g [ s e Microsolt Office. ¢
o TiNg e

Celt Diffica Acoess 3003

B Aressorion

WTambién puedes pulsar en el icono correspondiente si esta en el escritorio.

2 K

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

B Microsoft Excel - Libroi
ix] o Ediclin Wer lrsertr Formato Hemambnts Dt Veotsna 7 ? B

(] [ [ E T - T | T x| K L

= S s el S

2

W o4 b WY Hojal f Fojad f ol f |« »

Ly LM

wal ejecutar Excel hemos creado un nuevo documento de hoja de célculo. Los documentos hechos
con Excel se denominan libros de trabajo. Por defecto el nuevo se llama Librol.xls.




Ficha 302

La ventana de Excel

‘JCuando 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, Botones cerrar -
en este caso minimizar -
Libro1l restaurar

B Microsoft Excel - Libro1

2] Archieo BdOOn Yer freetr Formelo Hemamientn Dofos  Veglaa ] e
oot doh ol T DA e Ba ol g oo =ul
| A W -u:jll.,u-'}\.-t.L-:w.;_..'..u

: Barra de

: desplazamiento, si
nuestra hoja es muy
grande nos sera muy

atil \

[

B e 3 1 R
a

v el ol fimoad S L E]

L

W Ahora vemos en detalle algunas partes mas:

B Microsoft Excel - Libro1

12] o Mo ety Eormens hamerts Des Veotre b
e X Bex 145».4__—_]

| :--ucmﬂﬂt AI

‘ | Barra de Barras da

.. . herramientas

: menus 5

’ estandar y formato

¥-. Filas y columnas

A, Clda s




Ficha 303

Barras de herramientas
W cuando abrimos la hoja de calculo, el programa nos da una serie de herramientas para
trabajar, sin embargo no estan todas, podemos ver algunas opciones mas gracias a las
barras de herramientas.

Las barras de herramientas

W Abrir el ment VER + BARRAS DE HERRAMIENTAS.

E Microsoft Excel - Libro1

er | [rserter  Formato  Herrambedss Datos Veptana 2
A tiormal TR 100%
4 vista previa de saito de pagina T T ;_I
Baras de herrambanitas r B Estindsr
Zoom (=} Formato
F] L. Pasditoria e fdemulas
f Bordes
5 Cluscko chi conirobss
,If Diatos échiemiog
: Las barras oRPL
16 - = - z
i activas tienen ’;?'*-"“'
13 - Ligh = =g}
u este signo
Parel
3§ delante s
:g [Ransreiin
.:':?. Tabla dindmica
=3 Tieados & Vo
E:_ Verdanag Irgpaccion
] Vigual Basic
* Wb

Wobserva que la barra Estandar y la barra Formato estan activadas.

B Microsoft Excel - Libro1

o b WD odel el el

| Barra estandar, Barra formato,
i tiene los contiene los
procesos botones para

©| basicos, abrir, negrita, tamafio
5 guardar, de fuente, etc..
imprimir...




WPara desactivarlas clicaremos en el signo que tienen delante.

W Para recuperar las barras y para poner otras barras de herramientas debemos activarlas,
clicando sobre ellas.

Mas...

W Activa y desactiva otras barras de herramientas (graficos, dibujo...)

WPuedes desplazar las barras de herramientas que se sitian en el espacio de trabajo,
haciendo clic en el titulo (barra azul) y desplazandolas a una nueva posicion.




Ficha 304

Escritura y edicion de celdas
W AI cruce de una columna y una fila se le denomina celda.

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

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

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

Modificar / aifadir contenido en las celdas

W Para cambiar o afiadir contenido en las celdas primero debes:

Situarte en la celda “"B8” 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.

E Microsoft Excel - Libro1

i) prchivo Bdicidn Vier  Irsertar Formalo  Heramientss Datos Veplara 7

L B, & B.T. = F' '_4}1'”'1’.

-

L cdl
E-':'\IIJ

— Escribe "euros” en la
' celda B8

]
Fl
L
I

18]

9
10
11
1
13
14
1%
16

Mas...

WPrueba a introducir textos y nimeros en otras celdas.

10



Ficha 305

Gestionar la hoja de calculo

W Cuando creamos un libro de Excel nuevo, tiene 2
por defecto tres hojas. Las veras en la parte 21
inferior de la ventana. 23

24
25
F. -]
iy

. ]

¥ Las hojas nos permiten organizar el trabajo y E
ordenar los documentos (cada cosa en una ]
hoja). W o4 » M\ Hojal /Hopa2 [ Hops /

Lick

GPara pasar de una hoja a otra solo debes hacer
clic sobre la etiqueta de la hoja situada en la parte inferior. Inténtalo.

Cambiar el nombre de la hoja
’\:iHaz clic con el boton derecho sobre la etiqueta de la hoja (Hojal)

W'Se desplegarad un ment. Selecciona cambiar nombre.

18
19

Seleccionar todas las hojas
Color de etiqueta...

| 20
21 e
F Imsertar...
| 23 liminar
.24 E
25 Cambiar nombre
| 5 '
7 Mover o copiar. ..
| 28
| 29
| 30

El G| Ver codigo
W 4 b M\HojaT 7 Fiojaz [ TORE3 7

Ligta

W Ahora escribe Presupuesto y después pulsa | Intro | El nuevo nombre queda asi
fijado.

Anadir una hoja nueva
W Podemos afiadir a nuestro libro todas las hojas que queramos.
WHaz clic con el botén derecho sobre la etiqueta de la hoja (Hojal).

W Selecciona la opcion Insertar.

11



9]
<0 |

21 |

22 Insertar...

33.. Eliminar

25 | Cambiar nombre

? Mover o copiar ...

g Seleccionar todas las hojas
20| Color de etiqueta. ..

31 o] yor coa

4 v W\Hojbrr ropaz g T 7

Lisko

Wse abrira una ventana de opciones. Selecciona Hoja de calculo (haz doble clic en ella).
GObserva que la nueva hoja (con el nombre Hoja4) se ha colocado delante de la Hojal.

Cambiar la posicion de una hoja

WEn el apartado anterior, la nueva hoja insertada se ha colocado delante. Nosotros
gqueremos que esta hoja se coloque al final.

W Clicamos con el botén izquierdo sobre la Hoja4 y sin soltar la arrastramos a la posicion
deseada (después de Hoja3).

23

24

25| x

26 | Enganchamos la hojad y la
271 | desplazamos hasta la dltima
2| | posicién.

29|

3t s
4 4 » »)\Hoja4 { Hojal { Hoja2 / Hoja3 /
Listo

W Al soltar la hoja se ubicara en la nueva posicion. Observa una pequefia flecha negra que
indica la posicion que ocupara la hoja.

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

WEn el menu aparece la opcidn eliminar. Clica en ella.

[19]

20

21

1 Ireertar,

gi_ Eliminar I
= Cambiar nombre |
ﬁ [¥lover o coplar ...

| Seleccionar todas las hojas

?33. Coflor de etiqueta..,

3| 1 Yer cadigo

M o4+ n]\ Hojal / Hoja2 f Hopa3 \Mpjad




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

Microsoft Excel

1 Pueden sxetr datos en Las hojas selectionadass pars eleena, Fara clminags defindrvaments los datos, presions
=Y Eminar,

[ oemne | | commss

~Q‘.ﬂiSi clicas en aceptar, la Hoja4 desaparecera definitivamente.

13



Ficha 306

Escribir en una celda
UHaz clic en la celda C10.

GEscribe EXCEL y pulsa Intro.

C11 v A

A | B PG D

10 EXCEL

Wobserva gue el texto queda incorporado en la hoja y el cursor saltara a la celda inferior.

Usittate en la celda B10. Escribe "7458" y pulsa Intro.

7458 EXCEL

W observa que el numero se ha integrado en la celda.

Wobserva las celdas B10 y C10: el texto en Excel se alinea por defecto a la izquierda y las
cifras a la derecha.

Méslll 14



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

WpPuedes aplicar Negritas, cursivas, subrayados y/o colores. En la misma barra
encontraras los botones de tamafio de letra y de tipo de letra (fuente).

U También tienes disponibles los botones de alineacion izquierda, derecha y centrado.

WRecuerda que es necesario que primero selecciones la celda o celdas que quieres
modificar.

15



Ficha 307

Introducir texto y nimeros

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

Wsitvate en la celda B1 y escribe Presupuesto Mensual. Puedes ver como lo aue vas
escribiendo tambien aparece en la barra de formulas. Después pulsa la tecla | Intro |

= o 0 L @ o gl ol |
: Arial >~ 10 » N & 8§ ; €
> ¥ o/ & PRESUPUESTO MENSUAL _ f
A [P c D B F G

J PRESUPUESTO MENSUAL

]

Observa que

3

s también aparece
3 aqui.
7
5]
3

bAhora el texto ya ha sido introducido.

UContinua introduciendo datos siguiendo la pauta de la siguiente tabla:

Hoja para el presupuesto mensual
A B C D E F G
1 PRESUPUESTO MENSUAL
2
3 GASTOS EUROS
4
5 Comida mensual 700
6 Hipoteca hogar 600
7 Otros gastos 300
8
9 TOTAL GASTOS
10
11 INGRESOS
12
13 Sueldo del mes 1200
14 Otros ingresos 400
15
16 TOTAL INGRESOS
17
18 DIFERENCIA
19
Mas...

_ 16
HGuarda el trabajo en tu carpeta personal con el hombre Ejercicio de Excel 307 .




17



Ficha 308

Ajustar columnas y filas

U Abre el ejercicio hecho en la ficha anterior y guardado con el nombre Ejercicio de Excel

307.

Wobserva que en la columna A

C | D I E

B el texto ocupa parte de la
columna C. Ahora tocara
ensanchar la columna B
para dar cabida a todo el

mhwiw—u

PRESUPUESTO MENSUAL
GASTOS

Comida mensual J00

EUROS

texto.

Ensanchar una columna

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

Wsituate en la linea de division que separa la columna B de la columna C.

Emla1 » 10 'Hfs ‘I:ﬂenﬂ’mt
D15 - 3 = ancho: 18,00 (131 pixeles) '37

—ﬁ b [ E ;
i) PRESUPUESTO MENSUAL

2

3| GASTOS EUROS

4

S | Comida mengual 700

B | Hipoteca hogsr | 600

7| Otros gastos 300

5]

9 | TOTAL GAS10S

10) |

1] INGRESOS

12| |

13 Sueldo del m2s 1200

U lica sobre la linea de divisién y arrastrala hacia la derecha hasta que quepa todo el

texto de la columna “B”.

Mas...

WPodemos estrechar una columna de la misma manera.

W Podemos ensanchar o estrechar una fila de la misma manera.

18



5 Comida mensual 700

| E Hipoteca hogar 600
Otros gastos 300
TOTAL GASTOS
10
1 Am:2175Qopieles)pS | T T
12 Susldo.del mes 1200
13 Otros ingresos 400

14
o L1

T TOTAL INGRESOS

EGuarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre Ejercicio de Excel 307

19



Ficha 309

Desplazar celdas

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

Wobserva gue ahora hay una columna vacia entre la By la D.

: Arial »10 » N & 5 KX W-3 5 5 € 8.7
DI = =
[ A B [ ¢ D E

1 FRESUFPUESTD MEMSLIAL

2

3| GASTOS EUROS

3

-] Comida mensual F00
B | Hipoteca hogar 600
7 CHros gastos

B 4

EH| TOTAL GASTOS

10

11| INGRESOS

12

12/ Esta s
e columna 0

" r

= sobra

18] E—
19

.1

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

Mover celdas

UPonte sobre la celda D3

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

en la seleccion.

Wsitua 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.

B ¥ g
& o 1 L Eepe] | PRESUFUESTO MENSUAL —
L INSLAL - rend
W EUROE | GASTOS e
Tl 00 | Comeds mensual 700
B e Hygoleca hn:ln' 600
o T EII!I | oy gastos 30
3014 | | TOTAL GASTOS
| WGRESOS
| Sueddo ded Fres 120
1200
v 0 1% | Oteos ingresos 004
F 4
= TOTAL INGRESOS
Enganchamos aqui. EE——

” 20
Mas...



W La accién de mover celdas la puedes hacer con una sola celda o con varias al mismo
tiempo.

-‘QGuarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre Ejercicio de Excel 307.

21



Ficha 310

Aplicar formatos basicos

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

WA nuestro ejercicio le falta un poco de decoracién. Vamos a aplicar algunos formatos que
mejoraran la presentacion del presupuesto.

Alineacion
: F15 = i
Ponte en la celda €3 y alinea | - . b D
onte en la celda L3 y alinea 1a 1 PRESUPUESTO MENSUAL
palabra EUROS a la derecha (7]
[3] GASTOS EUROS
Negritas Ed
| 5 | Comida mensual 700
| 6 | Hipoteca hogar GO0
Pon las celdas B1, B3, C3, Bg, i} Olros gastos 300
B11l, B16 y B18 en negritas 1 8
(9] TOTAL GASTOS
Tamaiio de la fuente :? INGRESOS
Pon el titulo B1 en tamafio 16. El :i E P E— 1700
resto del texto en tamarfo 12 E Oftros ingresos 400
15
16| TOTAL INGRESOS
17
18| DIFERENCIA
18
Este es el resultado que
buscamos

Mas...

HGuarda el documento con los cambios que has hecho.

22



Ficha 311

El teclado numeérico

UAla izquierda del teclado encontraras un grupo de teclas, con nimeros y signos. Esto es
el teclado numérico.

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

trabajar.
Activar/ Signos
desactivar matematicos
teclado basicos
numerico il o
| sz J |
I'l' *
Num
Intro
Sypr
F
MNameros Punto
decimal

U Tenemos las operaciones matematicas basicas, suma, resta, multiplicacion y
division.

ULa tecla | intro | hace las funciones del sigho = o de aceptar.

23



Ficha 312

Hacer una suma
Uabre el ejercicio hecho en la ficha anterior, con el nhombre Ejercicio de excel 307.
Observa que todavia no hemos hecho las sumas para conocer los totales de gastos
(C9) e ingresos (C16).
QVamos 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. Situate en la celda C9. SUMA ¥ %X U B =C5+CB+C7
. A ] B L ¢ | o |
3. Escribe = con el teclado: 11 PRESUPUESTO MENS
|mayﬁsculas | y| 0 |a la 2|
Vez. g3 GASTOS EUROS
4 |
4. Haz clic en la celda C5 ~—g—-: g.““’"da mensyal
e | ipoteca hogar _ <41 00]
(700), y a continuacion pulsa - Otros gasto
el signo |i| en el teclado. i
gl T =CH+CE+CT

5. Haz clic en la celda C6 (600) 10 Tras escribir el = o
y pulsa el signo | + | cifra signo+ cifra
12 sigho+ cifra

6. Haz clic en la celda C7 13 Intro 1200
(300). 14 400
15
7. Como ya no hay mas cifras a 1? VLTI WNORESVD L
sumar, pulsamos | Intro | 18| DIFERENCIA
ol

uSi nos colocamos en la celda C9, (en la que aparece la suma total de las tres cantidades
1600) , en la barra de férmulas aparece la estructura de la formula que nos ha dado

el resultado: =C5+C6+C7 .

24



c9 v A =C5+CB+CT
| A | 48 B ©

A PRESUFUESTO MENSUAL

2
=0 EUROS

4 |
| 5] 700
6 | 600
7| 300
E 4

9 | [ T600]
}E’ Si pulsamos en /

B C9, la formula

7 R e bt ot 1200
14 arriba. 400
16 | TOTAL INGRESOS 1600
17

18| DIFERENCIA

19|

Nl

Suma automatica o autosuma

1.

Ahora haremos el total de los ingresos, para ello utilizaremos otra forma de hacer las

sumas: El boton autosuma esta en la barra de formulas.

Nos situamos en la celda
C16, Total de ingresos.

En la barra de formulas

tenemos este botén: & es
el botdn de sumatorio.
Hacemos clic en él.

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

En la celda C16 vemos la
estructura de esta formula:
=SUMA(C13:C15)

— A S T A AR RN e 2
M v N K S | B I £
SUMA ¥ X o A& =SUMAC13:C15)
i e E4 . c D E
1| PnEsupueérm MENSUAL
2
=1 GASTOS EUROS
4]
5 | Comida mepsual 700 Esto es
B | Hipoteca hdgar E00
el Otros gastys 300 lo que se
B | va a
TOT, 1
_?ﬁ_‘ () N.G/iSTDS 600 A
En la celda C16,
pulsamos el ——
signo de ; 400!
oy [
autosuma 2. R
o
17 | SuMa(namerol; [nimeroz); ...) |
18 | DIFERENCIA
19

Al pulsarl Intro | en la celda C16 aparece la suma total de las dos cantidades (1600).

La estructura de esta formula podemos verla en la barra de féormulas: =SUMA

(C13:C15), esto quiere decir: suma todas las celdas que hay entre la C13 y la C15.

25




A | B NN D |

TOTALJSASTOS 1600

1_" PRESUPUESTO MENSUAL

2

3 | GASTOS EUROS

4

E Comida ghensual 700
6] Hipotecq hogar 600
L] Otros gfstos 300
8 |

L]

10

Si nos situamos
en la celda,

1200

aparece la ’ 00
formula aqui

arriba. DS 1600}

DIFERENCIA

2EE

Mas...

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

WPara sumas de pocos sumandos, o si éstos no estan seguidos, usaremos la suma paso a
paso.

WpPara sumas de muchos sumandos seguidos, mejor la Autosuma x

EVuere a guardar el documento una vez realizados los cambios, con el nombre Ejercicio
de Excel 307.

26



Ficha 313

Suma paso a paso

W 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 clicen A1

4. Pulsa la tecla | +

5. Haz clicen A2

6. Pulsa | Intro | para finalizar

Sumas paso a paso
A B C D E F

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

H Guarda el trabajo con el nombre "Ejercicio de Excel 313"

27



Ficha 314

Practicar la autosuma

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

Ejemplo:

Situate en la celda A5

Haz clic en el icono Zde la barra de férmulas
Observa que el rango marcado para sumar es el correcto (A1l:A4)
Si es correcto, pulsa | Intro |

5= (9 09 1=

Utilizando la funcién autosuma

A B C D E 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 funciéon autosuma, en horizontal. Puedes utilizar la

Hoja 2
Utilizando la funcién autosuma

A B C D E 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
8 4418 5018 5393 3539 1798 20166
9
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5—“§Guarda el trabajo con el nombre "Ejercicio de Excel 314"



Ficha 315

Hacer una resta
W Abre el ejercicio guardado con el nombre Ejercicio de Excel 307.

UObserva gue aun no hemos hecho la diferencia entre ingresos y gastos. Es decir a los
ingresos (C16), restarles los gastos (C9).

Hacer una resta

1. Situate en la celda C18. SUMA >~ X U & =C16-C9
| A | B [ ¢ ]| ©
2. Escribe el simbolo “=" 1] PRESUPUESTO MENSUAL
2
3. Haz clic en C16 (total de i ! GASTOS EUROS
INGresos: _1'60‘9)” . 5 Comida mensual 700
Pulsa el signo “-” (signo de 6 | Hipoteca hogar 600
restar) 7 | Otros gastos 300
Haz clicen la celda C9 (total g | [R———
9 | TOTAL GASTOS _ 1600]

gastos: 1.600)
Pulsa Aceptar o en | introl

l

b

RS P e ¥ e

Escribimos la
4. Ahora veras que en la celda férmula. =Total

C18 ha aparecido la - <X
e ap D ingresos - Total 400

iferencia entre los ingresos astos...Intro
y los gastos (0 euros, en 9 0s

nuestro ejemplo).

Jemplo) 18] DIFERENCIA [=c1e-col 1]

19

5. Observa también como en la
barra de formulas aparece la
estructura de la formula
=C16-C9, es decir, al contenido de la celda €16 (el dinero que tengo), réstale el
contenido de la celda C9 (el dinero que gasto).

Mas...

Wvamos a suponer que los gastos han aumentado y que los gastos de comida mensuales
han subido a 900€.
Situate en la celda C5 (gastos de comida).

Escribe la nueva cantidad (900) y pulsa | intro|
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- A | B : C | D |
1 PRESUPUESTO MENSUAL
2
3 GASTOS EUROS
4
5 Comida mensual | EIEIIl
6 Hipoteca hogar 600
7 Dtros gastos 300
8
9 TOTAL GASTOS 1800
10
1 INGRESOS
Si cambiamos una
cifra el resultado 1200
se calcula 400
automaticamente | 1600
otra vez.
ﬁ -200
15
20

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, estas se actualizan solas.

De esta manera puedes ir simulando tu presupuesto, para que te cuadre y asi saber
cuanto debes gastar o ganar.

HGuarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre Ejercicio de Excel 315.
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Ficha 316

Practicar la resta
W Escribe los datos y realiza estas restas. Pon en negrita los resultados.

W EI resultado sera distinto dependiendo del orden en que selecciones los niumeros a
restar.

Ejemplo:

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

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

pulsa = en el teclado

Haz clic en Al

Pulsa la tecla - en el teclado numérico

Haz clic en A2

on T

Pulsa | Intro | para finalizar

Restas paso a paso

A B C D E F
1 12 45 78 36 20 55
2 48 63 45 44 58 41
3 -36 -18 33 -8 -38 14
a4

5 21 54 87 63 200 550
6 84 36 54 440 85 14
7 -63 18 33 -377 115 536
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

nguarda el trabajo con el nombre "Ejercicio de Excel 316"
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Ficha 317

Hacer una multiplicacion

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

WEI ejercicio consistird en convertir la columna de Euros a las antiguas pesetas. Para ello

hay que recordar:
1 EURO = 166.386 PESETAS.

Hacer una multiplicacion

1. Introduce en D3: 05 v & =C5"166 306
PESETAS (ponlo en : | C D |
negrita, alineado a la 1 'PRESUPUESTO MENSUAL
derecha y en tamafio de 2]
letra 12). Ensancha la =H GASTOS EUROS PESETAS
columna si es necesario. FAD
[ 5 | Comida ghensual opo[ 145747 4
2. Ponte en la celda D5 y g g‘p“tec hogar g%
escribe el simbolo =", o Lod Ll
9 | TOTAL GASTOS 1800

3. Haz clic en la celda C5
(cantidad en EUROS que
queremos multiplicar).

4, Pulsa el sigho de muItipIicarl * | situado en el teclado numérico.

5. Escribe 166,386 (valor del EURO).

6. “Clica” en aceptar o pulsa | Intro | . Ahora veras que aparece la multiplicacion hecha en

la celda C5.

Mas...

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

WPara obtener el total en pesetas haz las sumas correspondientes, para obtener la

diferencia final haz la resta.
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HTZ - &
A ] B | C T T (S

1 PRESUPUESTO MENSUAL

2]

= | GASTOS EUROS PESETAS

4
| Comida mensual Q00 149747 4
6| Hipoteca hogar 600 99831 B
| 7| Otros gastos 300 4958
g

9| TOTAL GASTOS 1800 2994948
10

1 INGRESOS

12
13 Sueldo del mes 1200 1996632
| 14 | Dtros ingresos 400 66554 4
15)
16 | TOTAL INGRESOS 1600 2662176
17
18| DIFERENCIA 200 332772
13
20

Ll

QGuarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre Ejercicio de Excel 317.
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Ficha 318

Practicar la multiplicacion
W Escribe los datos y realiza estas multiplicaciones. Pon en negrita los resultados.

W 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 lil en el teclado

Haz clic en Al

Pulsa la tecla |i| (asterisco) en el teclado numérico

Haz clic en A2

Pulsa | Intro | para finalizar

on T

Multiplicaciones

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
a4
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
11121136 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  1144,10 221,50 36,40
15 11924,64 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 319

Hacer una division
W Abre el ejercicio guardado con el nombre Ejercicio de Excel 307.

WEI ejercicio consistird en convertir la columna de Pesetas a Délares. Para ello
convendremos:

W1 dolar = 130 pesetas (la cotizacién ya no existe, tomaremos este dato para el
ejercicio).

Hacer una division

1. Introduce en E3: DOLARES = ® =051

-

(ponlo en negrita, alineado a | A | B c | D E |

PRESUPUESKIO MENSUAL

la derecha y en tamafio de . ;‘2
letra 12). Ensancha la 3] GASTOS EUROS PESETAS DOLARES
columna si es necesario. | 4 |
5 Comida mensual S00 149747 4] 1151903081 |
LG | Hipnleca hooar 1 &00 Q98316 J

2. Ponte en la celda E5 y
escribe el simbolo “="".

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 délar)

6. Clica en aceptar o pulsa | Intro | . Ahora veras que aparece la multiplicacion hecha en la
celda ES.

Mas...

URepite esta férmula en las celdas E6, E7, E13 y E14.
' Para obtener el total en pesetas haz las sumas correspondientes.

‘W Para obtener la diferencia final haz la resta.
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EL o] | I S " 1 o L= I Ll
PRESUPUESTO MENSUAL
GASTOS EUROS PESETAS DOLARES
Comida mensual 200 149747 4 1151 90308
Hipoteca hogar B00 998316 767 935385
Otros gastos 300 499158 383 967692
TOTAL GASTOS 1800 2994948 2303,80615
INGRESOS
Sueldo del mes 1200 1996632 153587077
Otros ingresos 400 B6554.4 511956923
TOTAL INGRESOS 1600  266217.6 204782769
DIFERENCIA 200 332772 255978462

HGuarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre Ejercicio de Excel 319.
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Ficha 320

Practicar la division

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

WEn la division se obtienen distintos resultados dependiendo del orden en el que

seleccionemos los nimeros.

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

Ejemplo:

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

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

3. Hazclicen Al

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

5. Haz clic en A2

6. Pulsa | Intro | para finalizar

Divisiones
A B C D E F

1 120 870 78 638 746 147
2 48 60 26 44 373 42
3 25 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 15,194444441,611111111 14,375 2,352941176 39,28571429
8 .
9 25489 3789 426 546 621 7892 .
10452 147 41 542 81 545 .
11 56,39159292 25,7755102 10,3902439 1,007380074 7,666666667 14,48973394
12 .
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 .
1511924,64 13141,44 31758,48 187403,58 115379,35 52072,48
16

Divisiones en horizontal

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

A B C
1 43331,30 6441,30 6,727104777
2 3209,20 1043,70 3,074829932

3 25998,78 3864,78 6,727104777




4 1925 621 3,09983897
5 4567 671 6,80625931
6 12133 58 209,189655
7 986 71 13,8873239
8

f
*E‘;Guarda el trabajo con el nombre Ejercicio de Excel 320
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Ficha 321

Poner y quitar decimales
U Abre el ejercicio guardado con el nombre Ejercicio de Excel 307.
GHabrés 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

WVamos a poner la — _
columna de EUROS yN K S EESE-H S %€

con dos decimales:

on el cursor en la g b1 K f

P _ EUROS P MENSUAL

celda C5 y sin soltar EUROS PESETAS DOLAR

arrastra hasta la celda 900

C18. 600 a0 0] 149747 4 115

300 go0o0| 998315 7effH3s3ss

300,00 49915 8 567692
WEn la barra de 1800

herramientas de 1800,00) 2994948 230380615

Formato, encontraras

este boton, si Pulsamos

posicionas el cursor TE ol aqui
encima, veras que m:u,ml

aparece una etiqueta 1600 )S 1600,00] 2662176 204782769
amarilla aumentar o

decimales. | 200001 332772 255978462

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

Como quitar decimales

UVamos a quitar de la
columna de PESETAS =9 % me 8w

todos los decimales:
pon el cursor en la

celda D5 y sin soltar 5 DOLARES
arrastra hasta la celda 7l TET
D18. 16| 767 935335 TS
. 58| 383967692 767 94
WEn la barra de 8397
herramientas de 4,8] 2303,80615 PUIsam'ﬂS
2303 81

. - 299494,8
Formato, encontraras 4 aqui
este botdn, si




posicionas el cursor
encima, veras que aparece una etiqueta amarilla disminuir decimales.

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

Mas...

WDeja la columna de los ddlares con dos decimales.

WPuedes aplicar decimales a una sola celda, a toda una columna o al rango de celdas
seleccionado.

W Guarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre Ejercicio de Excel 321.
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Ficha 322

Punto de miles
U Abre el ejercicio guardado con el nombre Ejercicio de Excel 321.

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

Cifra sin separador de miles: 12324
Cifra con separador de miles: 12.324

Como poner el punto de miles

WVamos 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.

WEn el mena Formato, haz clic en Celdas y, a continuacién, en la lista de categorias,
haz clic en Namero.
Observa que hay una casilla de seleccidon (Usar separador de miles). Clica en ella para
marcarla.

W Observa que también hay una opcidén que pone Posiciones decimales. Al igual que en
la ficha anterior esta opcidon permite decidir cuantos decimales queremos en el rango

seleccionado. Asegurate que la opcion es 0 decimales.

Ecematn | Herramientas Datos Vetsns 2

1 ¥ Ceids Cirl+1 £l 00 45 100% =l
Bl "R . s Nimers | minescin | Fuents | Bordes | Trwnas | Froteger
Cobana B L i
Hoja F T [ 145747
A0 }
festoformats Honedy Do i b e -
2 Contabidad
Formato condicinal PESETAS  DOLARES .
Estiln &1 40 g peapar mcdor dha rrbet [0
= 14574 & 115150 Forcertae
Higadncs hogar aifi TET 64 P —— l ks rgativoes:
et gastos 1 ¥ a7 Cierilica T —
g Tesko 1,25
Esperial L. 2¥
TOTAL GASTOS Fa an Tl Persanaads e

MGRESOS

= Fara b presentacdn de ndmeros en general, Pars dar formato & walires
Suelda del mes e s Lt e Bormuton dbe mererda v oot kel

o wgresa

AN BT
£11.9%

TOTAL INGRESDS AT A3

DIFERENCIA 755,98 Rowe | | Corvle |

WEn la parte superior hay la informacion Muestra donde aparece un ejemplo de cémo
guedara la seleccién con las opciones que hemos escogido. Pulsa en aceptar para validar
los cambios.

Mas...

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

o 41
"W No necesitas poner el punto manualmente cuando escribas las cifras. Mejor lo escribes
todo primero y después aplicas el punto de miles.



GEI presupuesto ha de quedar asi:

B B | C D | E I F
PRESUPUESTO MENSUAL

GASTOS EUROS PESETAS DOLARES
Comida mensual 900 00 149.747 1.151 90
Hipoteca hogar B0 00 99 832 767 94
Otros gastos 300 00 49916 383 97
TOTAL GASTOS 1.800,00 299.495 2.303.81
INGRESOS

Sueldo del mes 1.20000 199,663 1.535 87
Otros ingresos 400 00 BE.554 51196
TOTAL INGRESOS 1.600,00 266.218 2.047,83
DIFERENCIA 200,00 33.277 255,98

QGuarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre Ejercicio de Excel 322.
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Ficha 323

Tabla de conversion Euro-Peseta

W Construye esta tabla de conversion Euro-Peseta.

WEI simbolo del Euro (€) esta en la letra E: pulsa |Alt Gr|+|E|

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

o de Euro a Peseta: Multiplicar: Euro x 166,386
o de Peseta a Euro: Dividir: Peseta /166,386

Tabla de conversion Euro-Peseta

€

1,00
2,00
3,00
4,00
5,00
6,00
7,00
8,00
10 9,00
11 10,00
12 20,00
13 25,00
14 50,00
15 75,00
16 100,00
17 200,00
18 300,00
19 400,00
20 500,00
21 1.000,00

© 0O NGO U Hh WNR

B C D
Ptas Ptas
166 1
333 5
499 10
666 25
832 50
998 75
1.165 100
1.331 200
1.497 300
1.664 400
3.328 500
1.664 1.000
8.319 2.000
12.479 3.000
16.639 4.000
33.277 5.000
49.915 10.000
66.554 15.000
83.193 25.000
166.386 50.000

0,01
0,03
0,06
0,15
0,30
0,45
0,60
1,20
1,80
2,40
3,01
6,01
10,02
18,03
24,04
30,05
60,10
90,15
150,25
300,51

EI;Guarda el trabajo con el nombre Ejercicio de Excel 323.
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Ficha 324

Construir un cuadro de doble entrada

W Construye esta tabla y pon los formatos adecuados

¥ Utiliza la autosuma Z para hacer las sumas horizontales y verticales. Pon los

separadores de miles y ningun decimal.

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

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

A

Enero
Febrero
Marzo
Abril

Mayo
Junio

Julio
Agosto

10 Septiembre
11 Octubre
12 Noviembre
13 Diciembre
14 TOTAL

©O O NOOU A WN =

B C D E F G
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes TOTAL
257 587 789 158 458 2.249
456 456 456 910 985 3.263
258 528 236 470 258 1.750
458 698 584 117 741 2.598
458 759 953 191 153 2.514
789 987 869 174 494 3.313
456 741 623 124 371 2.315
123 852 748 150 426 2.299
236 357 159 320 157 1.229
321 963 369 740 482 2.875
654 147 258 520 740 2.319
478 842 862 172 421 2.775
4.944 7.917 6.906 4.046 5.686 29.499

vf?;Guarda el trabajo con el nombre Ejercicio de Excel 324.
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Ficha 325

Aplicar porcentajes

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

WB4&sicamente 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

WHay varias maneras para escribir un porcentaje en Excel, la mas sencilla es utilizando el
simbolo que tenemos encima de la tecla | 5 | del teclado. Escribiremos primero la cifra y
después le anadimos el simbolo %.

Sacar un porcentaje (ejemplo 1)

UEscribimos el porcentaje en una celda (16%) tal como hemos visto en el punto anterior y
escribimos en otra celda el nimero (10.000) del que queremos extraer el porcentaje.

W Nos colocamos en la celda donde queremos poner el resultado y escibimos el signo | = |

C T U e

fx =C4'D4
C _ D = | i

10000 1 B%l 1 EEIEI!

ribi drmula: cli ifr . r ue quer r
WEscribimos 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 numero con el tanto por

ciento % y pulsamos | intro|. 45



Sumar un porcentaje (ejemplo 2)

W Procedemos igual que en el punto anterior: escribiremos el porcentaje en una celda (16%)
y escribimos en otra celda el nimero (800) al que queremos sumar el porcentaje .

U Nos colocamos en la celda donde queremos poner el resultado y escibimos el signo | = |

| ¢ | © S
[ 800] 16%)=C4+C4 04[]
(A =Ca+C4"D4 <
c D 3

800 16%| 9261

OEscribimos la formula: 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 (16%) y pulsamos | intro |

Restar un porcentaje (ejemplo 3)

OProcedemos 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.

UNos colocamos en la celda donde aueremos poner el resultado vy escibimos el signo =.
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- - -

80%,=C4-C4°D4

.

T —

¥ =C4-C4™Da <

C

D

E

90

50%| 451

WEscribimos la formula: Clic en la celda que contiene la cifra (90), pulsamos en el signho
> clic otra vez en la misma celda de la cifra (90), pulsamos en el signo multiplicar |i

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

QReaIiza este ejercicio y guardalo con el nombre Ejercicio de Excel 325.

-,
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Ficha 326

Practicar los porcentajes

WVamos a practicar las tres operaciones con porcentajes que hemos visto en la ficha
anterior.

WSacar el porcentaje: cuanto es el ...% de 750

Férmula: =A2*B2...
Practicar con porcentajes
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%

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

Féormula: =A2+A2*B2...
Practicar con porcentajes
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%

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

Formula: =A2-A2*B2,..

Practicar con porcentajes
A B C D E

48
1 cantidad porcentaje resultado




ﬂGuarda el trabajo con el nombre Ejercicio de Excel 326.
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Ficha 327

Presupuesto de juguetes
W Construye este presupuesto.

W Utiliza la autosuma para hacer las sumas horizontales y verticales.

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

2. Ahora escribimos las columnas de Concepto y
Precio neto

3. Aplica en la siguiente columna un descuento del
39%o 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 IVA

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

Presupuesto de juguetes

A B C D E
1 Presupuesto de Juguetes
2 Concepto Precio Neto 3% descuento 16% de IVA Coste final
3 Tren eléctrico 35,00 33,95 5,43 39,38
4 Baldén de futbol 18,00 17,46 2,79 20,25
5 Muneca grande 18,00 17,46 2,79 20,25
6 Teledirigido 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 5,34 0,85 6,19
14 TOTAL 172,80 167,62 26,82 194,43

5'éri?Guarda el trabajo con el nombre Ejercicio de Excel 327

50



Ficha 328

Copiar, pegar y arrastrar

UEn Excel podemos usar las opciones de copiar, cortar y pegar “‘"‘j'—“f"' de la misma

manera que las hemos usado en Word.

WPodemos seleccionar una celda o un rango de celdas, usar copiar o cortar y pegar esta

seleccidén en otro lugar de la hoja, en otra hoja o en otro libro.

Wincluso podemos pegar una selecciéon en un documento de Word.

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

Mover una celda o un rango de celdas de un lugar a otro

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

W selecciona el rango (todas las celdas) a desplazar.

|

E

[Martes Lunes

45
47

261

2wl ~|o |t el v —

47

44

Seleccionamos
y "clicamos”
aqui (borde)

78
54

B | ©

2 [icscs]

I

[Martes Lunes

B& 47

45 36

A | B

L0 0 =l Y | U | e | B | =

C

47 44

80 ?8,

Martes
47

44

B
45
47

78 80
54 23
259 261

o k=] B et (= LR ) ERR RN

23
261 259

G

Desplazamos y
soltamos

W Posicidnate en el borde exterior de la seleccion. Observa que el cursor cambia de

forma (de cruz a flecha).

W Clica” el botén izquierdo y sin soltar arrastra hasta la nueva posicion.

Copiar una celda o un rango de celdas de un lugar a otro

W EnN otra hoia en blanco escribe en una colemna una serie de palabras v cifras.




GSeIecciona el rango (todas las celdas) a desplazar.

S Seleccionamos
1 — y “clicamos”
2 ra
3 [Martes Lunes aqul (burdﬂ) Y
! = z 1 pulsamos la
3 47 44 tecla CTRL
7] 80 78
B K 54 L. _| A | it ] C
g % -
0 o =] 2| ool
3 |Martes Lunes
&6
% 5 men] |s p %
| 3 B 47 a4
2 7 B0 78 /
3 |Martes Lunes Martes 8 e
ELE 65 47 65 g %1 /gg
5 45 3% 45 0] n:
6 | a7 44 47 -~
7| 80 78 80 Desplazamos y
8 23 54 bz
9 | %1 259 %1 soltamos

W Posicidnate en el borde exterior de la seleccidon. Observa que el cursor cambia de
forma (de cruz a flecha).
Pulsa la tecla | control | (ctrl) y sin soltarla “clica” el botén izquierdo. Observa que

junto a la flecha del cursor aparece un signo mas (+).

Wahora desplaza hasta la nueva posicion y suelta todo. Observa que la seleccién se ha
duplicado.
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Ficha 329

Generar una serie

W Observa que en una seleccidn, en el borde inferior derecho aparece un cuadradito.

wWsi posicionas el cursor encima, éste pasa a ser una cruz distinta.

Crear una serie

i)Escribe en la celda B2 la palabra Enero.

Wselecciona la celda y posiciona el cursor sobre el cuadradito.

A i C
1 A
2
3
4
5
B
7
8 Debes enganchar
= de este punto, si
:; arrastras hacia
(13 ) abajo se genera
14 la serie.

W Clica” y sin soltar arrastra hacia abajo. Veras que aparece una etiqueta amarilla con el
nombre de los meses.
Suelta cuando aparezca Diciembre.

‘WHabras generado una lista de los meses automaticamente.

W Prueba con los dias de la semana.

Crear una serie de numeros

WEscribe en la celda B2 el numero 1.

' Selecciona la celda v posiciona el cursor sobre el cuadradito.
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| A B c A B

1 1 1

2 2

3 3| /
4 4

5 L

B 6 /

Fi f

: : Debes enganchar
i 10 de este punto, +
L 1 CTRL, si arrastras
13| hacia abajo se
rs genera la serie.

WPulsa la tecla | control | (ctrl) y clica el botdn del ratdn, sin soltar arrastra hacia abajo.
Veras que aparece una etiqueta amarilla con la numeracion.

U Suelta cuando aparezca el niumero 12.

WHabras generado una serie de niumeros.
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Ficha 330

Copiar de una hoja a otra

UEn Excel podemos usar las opciones de copiar, cortar y pegar Q de la misma
manera que las hemos usado en Word.

WPodemos seleccionar una celda o un rango de celdas, usar copiar o cortar y pegar esta
seleccidén 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 hojal del libro de Excel.

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

3. “Clica” en el botdén

copiar. i SN B8 | ¢ - NSt B
| 2 [Martes fLunes 2 |Martes  {Lunes
4. Clica en la pestafia de 3 45 48 3 453 48
la hoja2, situada en la ; g 5:.' I8 g' 5;
parte inferior. B 95 84 | Copiar ‘95: 84
1 = -
5. Clica en la celda B2 y 3 B | 296; 228
después “clica” en el
boton pegar. || A [ENCEEN
Picar en Hoja2 S T
6. Repite el \ 3 45
N 65
procedimiento con la ‘ Pegar ‘ en
columna B (lunes) y 95
, 7 3
pegalo en la celda A2 « » )\ Hojat \Hoja2 / Hoja3 / 5 268

de la hoja2. : T ' ——

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

1. Escribe el texto en la
hojal del libro de L [ B [ ¢ : [CTNN B
Excel. 2 |Martes Lunes R Whumg
3 ;: “E 3 45} 48
2. Selecciona el rango a 5 58 57 4 65 4
68 &7
desplazar. g g gg Cortar |o a4
_ ) B 296 228 23 35
3. Clica en el botdn 3 Bl 296, 228
cortar. : ¥
Picar en Hoja3 A |EeE °
4. Clica en la pestana de 55 ; e
la hoja3, situada en la S i3 g
NG | | paaae | i




parte inferior.
5. Clica en la celda B2 y 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 331

Copiar formatos

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

WDe esta manera ahorramos el esfuerzo de ir poniendo formatos de un lugar a otro.

Copiar un formato de un rango de celdas a otro

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

_ A , B | C

Lik] :

2 lLunes Martes Aplicamos

31 48 45 algunos
a0 4 65 formatos

5 | 57 e—G basicos
6 | 84 95 (negrita,

7| 35 23 tamaiio...)
8 | 228 296

9

WEscribe la columna del martes. Selecciona el rango del lunes.

W Clica en el botén Copiar formato. Observa el cambio de forma del cursor.

HRN=A" NN TS N A NP ey, R A
: Arial x14 xlN]x s |E =
A2 - & Lunes

A | B | ¢ | D ‘!
1 K
2 |[Lunes |Martes Seleccionamos
3 4E ; el rango y
z P - clicamos aqui
6 84 3
7 35 23
8 228] 296
]

Wsin hacer nada mas, selecciona el rango del martes. En cuanto sueltes el ratdn veras
que el rango del martes adquiere el mismo formato que el del lunes.
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A | B c [ D
1
2 [Lunes |Martes | seleccionamos
3 43 45 la columna
segunda y al
5 57 63
B 84 g5 soltar se
7 35 73 cambia al
8 228 295 formato elegido
9

W Crea las columnas del miércoles al domingo y repite el proceso.
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Ficha 332

Confeccionar un menu

U Abre el fichero Material ejercicio 332.xls que encontraras en la carpeta materiales.

Wobserva que no puedes ver completamente el contenido de cada celda.

Ajustar y alinear los contenidos

USeIecciona el rango desde A3 hasta
F6. Abre el menu > Formato /

celda. Clica en la pestafa
alineacion.

WEn alineacidn del texto, selecciona la
opcion Centrar en Horizontal y

Vertical.

UEn Control de texto marca la casilla
Ajustar texto.

Wclica en Aceptar.

Womero | Alineacidn | Fuente | Bordes
Alneacion del bexbo

Horizontal:

Centrar

Wertical:

Cendrar

Control del texto

(] Apustar jﬁi‘;

[] Combinar celdas
De derecha a izquierda

Direccadn del bexto:
Contexto

Tramas = Proteger

Origrdtacin

Wobserva gue ahora puedes ver el contenido completo de las celdas, ya que éstas se han

adaptado al contenido.

WClica en el numero 3, indicativo de la fila y, sin soltar, arrastra hasta el 6. Veras que

has seleccionado las tres filas completas.

WEnN 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 accion si es

necesario.
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Seleccionamos y
enganchamos de aqui.

I e e e |G e e e [ e e
1 |Maend escolas
2
Lunis Meartes Migrcoles Jueves Viemes
Primero rmee—= Movemos hasta el o
S L]
. tamafio deseado hgustis
Segundo Segundo on

oalalas garbanzos  ensalada  salchechas

Postre Manzana Flan Maranja Yogurd Pera

Postre

Wobserva que ahora todas las celdas tienen la misma altura y el texto es plenamente

visible.
| | A | B8 | ¢ | 0 [PONEN] F
| 1 [Mend escolar
2
|3 | Lunes Martes Migrcoles Jueves Wiemes [
Primero Sopa da Arroz blanco  Ensaladilla Sopa vegetal EnEstada
4 | pasta verde
P d Croguetas  Bistec de P“E:dﬂ Espagustis
Sequndo i E::'L ? de pollo con | temera con ensmlad con
PRI patatas garbanzos *908 1 galchichas
5| verde |
| 6 | Postre Manzana Flan Maranja Yogurt Pera |
7
IFH l

Aplicar formatos

W Aplica los formatos necesarios para que el mend quede como el del ejemplo. Para aplicar
colores, recuerda el uso de los botones, para facilitar la tarea usa el botén copiar

formato.

A | B C D E F
Menu escolar

L.
2

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

Sopa de Arroz Ensaladilla Sopa Ensalada

Primero
pasta hlanco veqetal verde

- . Pescado ;
Pescado  Croquetas Bistec de % a; ’ Espaguetis
Sequndo con de pollo  ternera con con

ensalada
verdura con patatas garbanzos

salchichas
verde

Postre Manzana Naranja Yogurt

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

&Imprime el trabajo.
60
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USiguiendo los aprendizajes adquiridos, confecciona el menu semanal de tu casa.
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Ficha 333

Poner bordes

Wabre el ejercicio guardado con el nombre

anterior.

Poner bordes interiores

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

2. Abre el menl 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 pestana 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
mMas grueso.

ejercicio de Excel 332, elaborado en la ficha

" Formato de celdas

Mimero | Alineacién | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger
Preastablecidos L

Q Texto - Texto ke
| U B O

El estilo de borde selecdonado
los presstablecidos, en el diagrama ista previa o en los botones de
arriba.

[ Aceptar | | Cancelar |

Formato de celdas

Wimero | Aineacin = Fuente | Bordes | Tramas = Proteger

Praastablacidos Lires
Estila:
Ninguna ===+
Inkerior P
Borde s
Texto L]

arriba.




| A | B | C | D f E I F
1 |Menu escolar

Lunes Miércoles Jueves Viermes

Sopa de Aoz Ensaladilla Sopa Ensalada

Primero
pasta hlanco vegetal verde

- : Pescado :
Pescado | Croquetas | Bistec de on Espaguetis
Segundo con de pollo |ternera con 7 con

ensalada :
verdura |con patatas| garbanzos aide salchichas

Manzana Naranja Yogurt

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

Mas...

UExperimenta con otras posibilidades de colores y estilos.
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Ficha 334

Hacer una sopa de letras

WVamos 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
1. Abre un documento nuevo de Excel.

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

3. Selecciona desde la A a la J y estrecha las columnas.

Sopa de letras
A B C D E F G H I J K
1
2 S V
3 E ] I
4 L U N E S E
5 @) E @) R
6 C Vv D N
7 R E A E
8 E S B S
9 D 0] M I N G 0] A
10 M A R T E S
11

Poner los bordes
Selecciona el rango: desde B2 a K10.

Pon bordes internos de linea fina y un contorno mas grueso. Usa el color verde.

64



Q ¥ H 8 w E H 3 Q v
A H E J R G K M I
z N ] L u N E B N E
w B M (] E T F L 0 R
s G K c v ¥ D N D N
X T I R E u 8 z A E
E R 0 8 I A 8 X B 8
D 0 M I N [ ] c A 8
D F L M A R T E 8 -
c v N P Q o [ v B G
Dias de la semana

“Recuerda, para poner bordes entra en el mena Formato - Celdas, y luego en Borde.
Completar la sopa
WRellena el resto de la sopa de letras para esconder los dias de la semana.

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

Méslll

U Puedes mejorar el aspecto de la sopa de letras andiendo colores a las celdas. Puedes
utilizar el botén copiar formato.

Q Y H s w E H b Q v
A H u i b | R G K M I
z N 3 L u N E s N E
W B M 0 3 T F L o R
s G K c v Y D N D N
X T 1 7 E u s z A E
£ R 0 S I A S X B s
D 0 ™M I N G o C A s
D F L M A R T E s C
c v 7] p Q (4] P v B r-
Dias de la semana
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Ficha 335

Insertar filas, columnas y hojas

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

Wobserva 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.
‘W Abrimos el ment Insertar y seleccionamos la opcion columna.

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

Y B T 7] : T - 5 I =1 T 7

. e s Veeew Lunes  Martes Jugies Wiames
;

§ Ensro
§  Fabrero

& |Enare
.
ol -0

e E—

B AL

=il
T |Maizo |

) Abri

3 Miys

. W 8 Maryo

) Sl Malici

1 Ageain
g

12 | Septismbre
7 Septiembie

12 | Ceebubsre

T
3 Ii I =
1 Agaats 0 b

1 Moviembne
14 Diciemiarg
i

Insertar filas

inLi'EI proceso es el mismo. La nueva fila se insertara encima de donde estés posicionado.
WU lica en una celda de la fila de julio, abre el menu insertar y clica en fila.

Insertar una hoja
inLi'Abrimos el menu insertar y seleccionamos Hoja de Calculo.

W Observaremos que la nueva hoja se ha afiadido a la izquierda de donde estdbamos
posicionados, podemos desplazar la nueva hoja hasta la posicion que deseemos.

W Clicamos sobre la hoja y sin soltar la arrastramos a la nueva posicion.

31| i I_'-,
W 4 » W\Hojad / Hojal / Hoja2 / Hojas /
Liera
=
0

31 |
ju 4+ W\ Hojal / Hoja2 / Hoja2 \\Hojad /
Lo
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W 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.

fresertar,

Elimirar

Camblar nomibre
Mover & coplar...
Selecchonar todes las hojss
Color de etigusta

n # Yo cddion

Ho4 b WY Hogl f Hop2 f Hopad Y Hojad /

(= e e

airi b M\ Hojal { Hopa2 f Hoja3 Y Presupuesto

had |

W Escribimos el nuevo nombre y pulsamos | Intro |
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Ficha 336

Eliminar filas, hojas y columnas

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

Wobserva 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
.. i} E F [ G H
queremos eliminar, en este caso la F !

(la del segundo miércoles). Por
ejemplo: clicamos en F6.

hrtes Miercoles Miercoles Jueves Viernes

W Abrimos el ment Edicién y %
seleccionamos la opcién eliminar. 85 85

i
o) _
1] i
-

B 52
73 Sl Eliminar celdas  [X]
W En la ventana que aparece marcamos =
la opcién Toda la columna y == o e
I} Desplazar las cobdas hacka bs ipouierda
aceptamos. 18 O Desplazar las celdas hada gyribs
. J ) Toda a fils
WO0Observamos que toda la columna ha — = T
desparecido. - [ aceptar | [ canceler |

0 23 £3 152 157

Eliminar filas

W El procedimiento es idéntico al de las columnas.

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

FN 4

W Abrimos el mena Edicion y seleccionamos la opcion eliminar.
WEn la ventana que aparece marcamos la opcion Toda la fila y aceptamos.

U Observamos gue toda la fila ha desparecido.

Eliminar hojas

W Nos posicionamos en la hoija a eliminar. En este caso en la hoia2 .
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TrTOEmere | | =] o0 23
o - Ireertar...

0 Eliminar

f,;- Cambiar nombre

(23] Mover o coplar. .

=2 Seleccionar todas las hojas
ﬁ'ﬁ Color d efiqueta...

€ 45 W ol ) Hohok 5 090

A ks

e —

Microsoft Excel

.': Pusdien xialie datin o Las Teiies SeleCnans Sara sl . Par s elminay definivamenis ke a0, pregors
i

[oerw | [ cwcar |

U Abrimos el meni Edicién y seleccionamos la opcion Eliminar Hoja.

Wsi respondemos Aceptar en la ventana de aviso, la hoja desaparecera definitivamente.
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Ficha 337

Insertar y eliminar filas

U Abre el fichero Material ejercicio 337 que encontraras en la carpeta materiales y
ponte en la hojal, observa que hay dos secuencias.

WsSecuencia 1: de nimeros situada en columna A. A esta secuencia le falta el nimero 7.
Secuencia 2: de letras situada en la fila 5. A esta secuencia le falta la letra F.

Insertar una celda

Wnsertaremos una celda para poner

el numero 7 en la secuencia 1 4 3 = anci
ol VAl Insertar celdas @
W Posicidnate en la celda A8. bl
6 5 Insertar
Whrulsa en el mend Insertar y en la ' 2 Derpleces e+ colds ik e chrcha
opcién Celda. ! / 5 ©Desplaza s celdes hada b
8 8 () Insertar toda una fila
1 O Insertar toda una col
WEn la ventana emergente 9 STt bk s cotasos
selecciona Desplazar las celdas 2 [TAceptsr ] [ Conceler |
hacia abajo. Acepta. 10 10

Wobserva que ha aparecido una
celda nueva y que ésta ha empujado las celdas inferiores hacia abajo. Ahora puedes

poner en esta celda el numero que falta.

W Sigue el mismo procedimiento para insertar la letra F en la secuencia 2.

Eliminar una celda

GPonte en la hoja2. Observa que

() Toda lafila

opciéon Eliminar.
() Toda la columna

| Aceptar l[ Cancelar

WEn la ventana emergente 1
selecciona Desplazar las celdas 1

hacia arriba. Acepta. e

5 o R TDGC U E
ahora en la secuencia hay o
repetidos el numero 7 y la letra F y b ° e :
- - Eliminar celdas W
posicionate en la celda A9 (el 7 6 —
segundo 7). 1 Ehruniar
: 7 | Ovespiozarios codos hai o s
Wrulsa en el mena Edicion y en la g TI_ ©/Desplazar as caidas hada ra|
8
9
10

Wobserva que ha desaparecido la celda repetida y que el contenido de las celdas inferiores
ha subido hacia arriba para llenar el hueco.

Més...
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W'Sigue el mismo procedimiento para eliminar la letra F en la secuencia 2.
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