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1. COMENZANDO CON EXCEL

1.1 PANTALLA DE EXCEL

— Thcritee e ba e Cobita Active
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1.2 DEFINICIONES

* COLUMNA: es una linea vertical de casillas. EXCEL le da nombre de letras a las columnas:
A B, C...

* FILAS: Es una linea horizontal de casillas. EXCEL numera las filas: 1, 2, 3....

* CELDAS: Es la interseccion entre la fila y la columna.

* HOJA DE CALCULO: Programa que permite efectuar operaciones aritméticas y funciones
con datos dispuestos en forma de tablas (filas y columnas). En algunos casos se pueden
incluir graficos que se corresponden a los resultados de las operaciones matematicas.

En general, las hojas de calculo estan compuestas por celdas, férmulas y gréficos.
Las hojas de Excel constan de:

- Maximo de 65.536 filas.
- Tiene 256 Columnas y 16.777.216 celdas

Una hoja de célculo Excel permite efectuar célculos sencillos y complejos con rapidez,
modelando o simulando situaciones, pudiendo analizarlas graficamente.

Las hojas de célculo Excel se guardan con la extension .xIs, en Excel 2003 y con la extension
Xlsx.

a. LIBRO DE TRABAIJO: Es aquel que contiene una o varias hojas de calculo.

1.3 TIPOS DE DATOS

TIPO DE
DATO EJEMPLO
Texto "Presupuesto”
Numero 123.456.002
Fechas 23-02-10
Horas 15:45
Formulas =A3*B3
Funciones |=Si(D3=S,20,0)
2. EL AUTOLLENADO
2.1 SERIES DE ETIQUETAS
PRIMERA | SEGUNDA | TERCERA |CUARTA Excel completa una serie de etiquetas
CELDA |CELDA CELDA |CELDA basandose en las etiquetas de las dos
ENERO |FEBRERO | MARZO |ABRIL primeras celdas. Estas celdas le indican a
LUNES |MARTES |MIERCOLES |JUEVES Excel de que serie se trata.
DIA1 |DIA 2 DIA 3 DIA 4



http://www.alegsa.com.ar/Dic/tabla.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/extension.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/xls.php
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PRIMERA | SEGUNDA | TERCERA | CUARTA | Excel completa una serie de etiquetas
CELDA | CELDA CELDA |CELDA basandose en los numeros de las dos
S 10 15 20 primeras celdas que le indican la cantidad

2.2 COMPLETAR SERIES CON EL AUTOLLENADO

de sumar o restar para continua la serie.

Al e e o TUE ] (R) Digite el primer dato.

. -
%_ (B) Digite el segundo dato
-—;- _ (€) Seleccione la 1%y segunda celda
6 Oz EEa | ~ _
% < oy e 1| (B Desplace el puntero sobre fa esquina
8 | inferior derecha de la ultima celda
ER seleccionada y observe que el
10 | puntera cambia de - a
i =y
(12 "(E) Arrastre el puntero -+ sobre fas
J% - celdas que qulera incluir 2 serie

14
15

.
3. EJERCICIOS

Realizar esta practica en un solo libro de trabajo llamado comenzando con Excel

a. Nombrar la primera hoja de calculo como “practical”y utilizando el autollenado elaborar las
siguientes series:

Los numeros impares del 1 al 21

Los numeros pares del 2 al 40

Los Diez primeros multiplos de 3

Los dias de la semana, los meses del afio

Se inicia con DIA1, DIA2, y termina en DIA15

Los 12 primeros valores de una cuota creciente que se inicia en 12000 y se
incrementa 3000 por mes.
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b. Realice la siguiente tabla en Excel teniendo en cuenta la secuencia del autollenado, en la
siguiente hoja de célculo la cual sera llamada “practica 2”
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: Viernes
- 03Mm272007

1002/2007

17022007

240022007

- 0310312007

1000342007

- 170032007

2400312007

- 3030007

071042007

| 140472007

2110412007

2810412007

05/05£2007

- 120052007

190572007

| 26iD5/2007

021062007

- 09/06/2007

1610612007

| 230612007

3002007

- 0772007

CIAF

EOUCACION SUPERIOR



Ay o

CILAF

Mas trabajo FOUCACION SUPERIOR

c. Enlatercera hoja de célculo llamada “practica 3” confeccionar la siguiente tabla usando en la
medida de lo posible la ayuda del autorrelleno, en ella se encuentran los datos en relacién a las
ventas en la empresa, con informacion sobre el producto, el vendedor, la fecha, etc. Observar el
formato y tratar de disefiarlo lo méas parecido posible.

Produdo Vendeador Yentas Unidades Region
mar 2011 catdlogos Ana 123000 54 Catalufia
feb 2012 catdlogos Pedo 20.000 20 Catalufia
feb 2012 catalogos Ana 231000 70 La Rioja
may 2012 catdlogos Juan 25.000 12 Aragén
may 2012 catdlogos Pedo 342000 323 Catalufia
ene 2011 libros Juan 78.000 36 Aragdén
feb 2011 libros Ana 43.000 24 La Rioja
abr 2011 libros Pedo &6.000 12 La Rioja
may 2011 libros Peda 12.000 5 Aragén
mar 2012 libros Juan 13.000 4 Cataluia
abr 2012 libros Ana 121.000 33 Cataluiia
abr 2012 libros Juan 104.000 32 La Rioja
jun 2012 libros Pedo 87.000 121 Catalufia
jun 2012 libros Juan 23 1.000 69 Catalufia
feb 2011 revitas Juan 43.000 200 Catalufia
mar 2011 revitas Juan 45,000 221 Aragén
jun 2011 revitas Pedo &7.000 58 Aragén
ane 2012 revitas Pedro 21.000 &7 Aragdén
mar 2012 reviktas Ana 18.000 87 Aragén
may 2012 revitas Ana 28.000 17 Aragén
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d. En la cuarta hoja de célculo llamada “préactica 4”, realizar los puntos que se detallan a

continuacion.

A
MOMBRE
Juan
Maria
Pedro
Jose
Uriel
Juana
Andrea
Luis

2w oo~ o (L | w s | =

=
=

Marlon
11 |Andres

1. Insertar como titulo de la misma (en una primera linea) el siguiente texto “Empresa el Trébol
S.A” en fuente Comic Sans de tamano 18 y color rojo. El titulo debe quedar centrado, es

B
APELLIDO
Gomez
Perez
Alzate
Dominguez
Villa
Gonzalez
Giraldo
Sanchez
Vasguez
Gutierrez

C
FECHA_NAC

D
SECCION

29474 ADMINISTRADOR

29808
30105
29741
28045
27380
27349
27915
23928
28646

MERCADERISTA
ADMINISTRADOR
MERCADERISTA
WENDEDOR
ADMINISTRADOR
WENDEDOR
SUPERVISOR
OPERARIO
OPERARIO

decir para todas las columnas (aplicar combinacién de celdas).

2. Realizar las siguientes mejoras de aspecto a dicha planilla:

aoop

75).

e. Aplicar formato de celda NUmero a los datos de la columna Sueldo, con separador
f

de miles y 2 posiciones decimales.

3. Alfinal de la columna Sueldo totalizar los valores y una celda libre mas abajo calcular el

E
SUELDO
1200000
500000
1200000
500000
700000
1200000
500000
200000
512000
512000

Aplicar a los titulos de las columnas fuente Courier tamafio 12 y color azul.

Centrar cada titulo (Nombre, Apellido....).

Aplicar bordes y sombreado para mejorar la presentacion de la planilla.

Aplicar formato de celda Fecha a los datos de la columna Fecha_Nac (por ej: 12-12-

Promedio de los mismos redondeando el resultado en un decimal.

4. Cambiar el orden de las columnas Nombre y Apellido por Apellido y Nombre.
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En la quinta hoja de célculo llamada “practica 57, realizar la siguiente tabla que se utiliza para
llevar a cabo el control de los alumnos de un centro educativo dedicado a la ensefianza de
informatica, la hoja se emplea para conocer el nUmero de alumnos nuevos y antiguos. En un
primer momento conocemos los datos del mes de enero y como estén distribuidos los alumnos
en funcioén de las provincias donde el centro tiene academias y en funcion de la materia a la que
se inscriben.

Resumen de
Alumnos por
provin cics

fMes Encro
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Almnos Nuevos Antiguos Alum nos Total
Excel 11 24 35
Word 20 20 40
Access 21 10 31
htemet 14 11 25
Otros 10 16 25

Total 78 81 157

Alumnos: &ntiguos Akim nos Total
Excel 23 24 47
Word 25 11 38
Access 24 20 44
htemet 13 22 35
Otros 12 25 37

Total o7 102 199

Alumnos. anfiguos Akim nos Toial
Excel 19 25 44
Word 24 23 47
Access 13 12 25
hiemet 186 23 3¢
Otros 23 18 41

Total 25 101 128

m Alumnos Antiguoas Alum nos Totai
Excel 11 14 25
Wword 22 20 42
Access 15 21 3d
hiemet 14 11 25
Otros 24 24 48

___Total 86 20 176

NOTA: Cada una de las hojas de calculo deben de tener diferentes colores



