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PRACTICA CUATRO

METAS DE COMPRENSION

El estudiante desarrolla comprensién cuando
¢ realiza aplicaciones para la solucién de problemas comerciales en procesadores de
texto, hojas electronicas y base de datos. (facturas, boletines, graficas, macros,
entre otros).
e respeta y difunde la legislacion y ética sobre el uso de recursos en la web.
e Determina la importancia de leer y argumentar acerca de como sus ideas de
negocio solucionan problemas y son posibles oportunidades de negocio.

METODOLOGIA DEL AREA

e Durante la ejecucién de cada una de las actividades propias en cada una de las
asignaturas que componen el area se tendran en cuenta los aspectos de
asistencia, contextualizacion del tema, produccién individual o grupal, evaluacién
y/o socializacion de los resultados y cumplimiento de las normas.
O: orden y aseo
T: trato digno y respetuoso
A: atencion y asistencia
C: cumplimiento
U: utiles y uniforme

BORRAR CELDAS

Puede que alguna vez introduzcas informacién en una celda y a
continuacion decidas borrarla.

Para ello debes seleccionar la celda o rango de celdas a borrar y a
continuacion...

Ir a la pestafia Inicio.
Escoger la opcion Borrar, entonces aparecera otro submenu.
Seleccionar una de las opciones disponibles entre:

Borrar Todo: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, los comentarios ligados a
esas celdas y cualquier formato excepto la anchura de la columna y la altura de la fila.
Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 €, borramos la celda
con la opcién Todo. Si ahora introducimos el valor 23000 aparecera tal como lo acabamos
de escribir sin formato.
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Borrar Formatos: Borra el formato de las celdas seleccionadas que pasan a asumir el
formato Estandar, pero no borra su contenido y sus comentarios. Cuando hablamos de
formato nos referimos a todas las opciones disponibles en el cuadro de didlogo Formato
Celdas estudiadas en el tema correspondiente.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 €, borramos la celda
con la opcién Formato. Ahora en la celda aparecera 12000 ya que Unicamente hemos
borrado el formato o aspecto de ésta, no el contenido.

Borrar Contenido: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, tengan 0 no
férmulas, pero mantiene sus comentarios y su formato.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 72.000 €, borramos la celda
con la opcion Contenido. Si ahora introducimos el valor 23000aparecera con el formato
anterior, es decir 23.000 €.
Borrar Comentarios: Suprime cualquier comentario ligado al rango de las celdas
seleccionadas, pero conserva sus contenidos y formatos. El estudio de los comentarios
no es objeto de este curso.

Otra forma de eliminar el contenido de una celda:
1. Seleccionar la celda a borrar.
2. Pulsar la tecla SUPR
3. Con esta opcién unicamente se borrara el contenido de la celda.

Formulas y Funciones

Qué es una hoja de calculo sino una base de datos que utilizamos con una serie de
formulas para evitar tener que re calcular por cada cambio que hacemos. Por eso esta
unidad es fundamental para el desarrollo del curso y la buena utilizacion de Excel.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel 2007 para agilizar
la creacion de hojas de calculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como el uso del
asistente para funciones, herramienta muy 0til cuando no conocemos muy bien las
funciones existentes o la sintaxis de éstas.

Introducir Férmulas y Funciones
Una funcién es una férmula predefinida por Excel 2007 (o por el usuario) que opera con

uno o mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o sera
utilizado para calcular la formula que la contiene.
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La sintaxis de cualquier funcién es:

Nombre funcién (argumentol; argumento2;...; argumentan)
Siguen las siguientes reglas:
- Si la funcion va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios
antes o después de cada paréntesis.

- Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), férmulas o funciones.
- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.

Ejemplo:

=SUMA (A1:C8)

Tenemos la funcion SUMA () que devuelve como resultado la suma de sus argumentos.
El operador ™" nos identifica un rango de celdas, asi Al:C8indica todas las celdas
incluidas entre la celda Al y la C8, asi la funcion anterior seria equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6
+C7+C8

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.

Las formulas pueden contener mas de una funcion, y pueden aparecer funciones
anidadas dentro de la formula.

Ejemplo:

SUMA (A1:B4)/SUMA (C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacion o céalculo que
realizan. Asi hay funciones matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de
texto, de fecha y hora, logicas, de base de datos, de busqueda y referencia y de
informacion.

Para introducir una férmula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos
cualquier texto, precedida siempre del signo =.

En la pestafia Inicio o en la de Férmulas encontraras el
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botén Autosuma _ gue nos permite realizar la funcion SUMA de forma

mas rapida.

Con este botdn tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de la
derecha del botén.

Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la
derecha:

Y podremos utilizar otra funcién que no sea la Suma, como puede
ser Promedio (calcula la media aritmética), Cuenta (cuenta
valores), Max. (Obtiene el valor maximo) o Min. (obtiene el valor
minimo). Ademas de poder accesar al dialogo de funciones a
través de Mas Funciones...

Si quieres conocer mas sobre las referencias y nombres

Utilizar Expresiones como argumentos de las Funciones

Excel permite que en una funcién tengamos como argumentos expresiones, por ejemplo
la suma de dos celdas (A1+A3). El orden de ejecucion de la funcion sera primero resolver
las expresiones y después ejecutar la funcion sobre el resultado de las expresiones.

Por ejemplo, si tenemos la siguiente funcion =Suma ((A1+A3);(A2-A4)) donde:

Al vale 1
A2 vale 5
A3 vale 2
A4 vale 3

Excel resolvera primero las expresiones (A1+A3) y (A2-A4) por lo que obtendremos los
valores 3y 2 respectivamente, después realizard la suma obteniendo asi5 como
resultado.

Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Excel también permite que una funcion se convierta en argumento de otra funcién, de
esta forma podemos realizar operaciones realmente complejas en una simple celda. Por
ejemplo =MAX (SUMA (A1:A4);B3), esta férmula consta de la combinacion de dos
funciones, la suma y el valor maximo. Excel realizara primero la suma SUMA (A1:A4)y
después calculara el valor maximo entre el resultado de la suma y la celda B3.
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Objetivo de la Practica

» Modificar el tamafio de filas o columnas
» Aplicar auto-formato a la hoja de calculo
» Aplicar bordes y sombreados

® J
Entre a Excel y escriba la siguiente informacion:

o | E | [ | [ |
1 Producto Warntas del afio en pesos
=2 Ernero Febrero FAarzo
= Zalzado 10000 26542 192977
| RFopa A5000 134550 S997E
S | Adlirmento=s B5000 1946556 129975
= Elancos 122000 3501= 23974
7 lJdugueteria =S=2500 97153 BA97 5
= Farmacia A3s00 142377 927172
= Ferreteria 19=00 23335 358571
100 | Ffluebleria S5500 16155 110930
11 | “arnmes frias B3700 121044 127379
12 |Frutas v werdl =9000 206554 1379375

1. Ampliar la columna A para que sea visible la palabra “Frutas y verduras”
Procedimiento:
a. Dar clic sobre la letra A de la columna A
b. Dar clic en el mend Formato / Columna/ Ancho
c. Enla caja de dialogo que aparece escriba 15.57 y de clic en Aceptar

2. Hacer mas alta la fila
Procedimiento:
a. Dar clic sobre el numero 2 que nos indica filas para seleccionar toda la
fila
b. Dar clic en el menu Formato / Fila/ Alto
c. En la caja de dialogo que aparece escriba 22y de clic en Aceptar

3. Utilice el menu Formato / Celdas / Fuente para aplicar los siguientes colores:
Azul marino a las celdas A3 hasta A13 y el fondo Gris claro
Amarillo para las celdas B1 hasta D2 y de fondo color negro.

4. Cambiar el tipo de letra y tamafo a las palabras “Producto” y “Ventas del ...”
Procedimiento:
a. Seleccione la celda Al hasta C1
b. Ubigue en la barra de formato los iconos para cambiar el tipo y tamafio
de letra
c. Dar clic en la pestafia de letra y escoger cualquier letra
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d. Dar clic en la pestafia de tamafio y escoger el tamafio 14

5. Seleccione los nombres de Enero, Febrero y Marzo y alinearlos con un grado de 45
Procedimiento:
a. Seleccione Enero, Febreroy Marzo
b. Escoja el menu Formato / Celdas / y pestafia Alineacion y donde
dice grados escriba 45 y de clic en el boton Aceptar
c. Vuelva a seleccionar los valores de Enero, Febrero y Marzo
d. Escoja el menu Formato / Filas/ Autojustar

6. A la columna B3 hasta B13 aplique una alineacion a la Izquierda usando el boton

7. Alas columnas C3 hasta D13 aplique una alineacion centrada usando el botén ==

8. Dar clic en la fila 10, inserte una fila y escriba Electrodomésticos y las cantidades
34600, 56200, 50000 para las columnas B, C y D respectivamente.
Procedimiento para insertar una fila:
a. Dar clic en la fila 10
b. Escoger el menu Insertar / Fila

9. Aplicar formato de moneda a las celdas B3 hasta la celda D13
Procedimiento:
a. Seleccione las celdas desde B3 hasta C13
b. Escoja el menu Formato / Celdas / Numero
c. En el &rea Categoria escoja la opcion que corresponde a Moneda y dar
clic en el boton Aceptar

10. Copiar la informacion de la celda Al hasta D13 en la hoja 2
Procedimiento:
a. Seleccione el rango A1:D13
b. Escoja el menu Edicion / Copiar
c. Dar clic en la hoja 2
d. Mover el cursor en la celda Al y escoja el menu Edicion / Pegar

11. En esta nueva hoja, Seleccione las celdas B3 hasta D14 y Utilice el boton de Auto

suma ' = para sumar los valores. (Si no se muestra bien un nimero, amplié las columnas

utilizando el ment Formato / Columna /Autoajustar

12. Aplicar un auto formato a los datos copiados en la hoja 2
Procedimiento:
a. Seleccione el rango Al hasta D14
b. Escoja el ment Formato / Autoformato
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c. En la caja de didlogo que aparece buscar el formato que dice “Efectos
3D 1” y dar un clic en este tipo de formato
d. Dar clic en el boton Aceptar

13. Copiar la informacion de la hoja2 a la hoja 3
Procedimiento:
a. Seleccionar toda la informacién de la hoja2
b. Escoja el menu Edicion / Copiar

c. Dar clic en la hoja 3 \

v [kl Hojal 4 HajaZ & Hojad 7
d. Escoja el menu Edicion / Pegar

14. De la Hoja3, modifique el auto formato a “Simple”
Procedimiento:
a. Seleccione los datos de la hoja3
b. Escoja el ment Formato / Autoformato
c. En la caja de didlogo que aparece buscar el formato que dice “Simple”
y dar un clic en este tipo de formato
d. Dar clic en el botén Aceptar

15. Aplicar bordes a los datos de la hoja3
Procedimiento:
a. Seleccione el rango A13:D13
b. Escoja el menu Formato / Celdas / Bordes
c. En la caja de diadlogo que aparece, escoger diferentes estilos de bordes
y diferentes colores
d. Dar clic en el boton_Aceptar

Guarde el libro de trabajo en su disquete con el nombre préactica cuatro

Objetivo de la Practica
» Crear y aplicar estilos propios
» Configuracion de la pagina
> Establecer encabezados y pies de pagina
_» Establecer un area de impresion

v

~

1. Entrar a Excel y copiar lo siguiente
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A, | E | C | 5]
1 |Mejores Marcas de 1955
2
3 | Categoria Promocional
4 |Frueba Mombre Escuela Marca
5 |50 metros planos Camacho Fdz. Ma. Fernanda HYCIG 10"62
B |75 metros planos Martinez Mendoza Martha “era-Cruz 12"66
& |Salto de longitud Fartida Partida Cinthya Andrea | Guadalajara 3.5
8 |Lanzamiento de pelota |Jiménez Giz. Ana Berenice Alpes =Sn. Javier 19"11
9
10
11 | Categoaria Infantil Menor
12 |Frueba Mombre Escuela Marca
13|75 metros planos Marquez Romo Jorge “era-Cruz 16"01
141150 metros planos Hernandez Balcazar Javier Cervantes 12"56
15 300 metros planos Alvarezr Morales Foco. Javier Los Altos 55"45
16 | Salto de longitud Armendariz Cruz J. Octavio Enrigue de Osso0  5.23
17 |Lanzamiento de pelota | Temores Sahagun EFR Anahuac Chapalita 16.87
18 |Lanzamiento de jabalina Solorzano Sanchez J Armando | American School |77 .55

2. Agrandar las columnas para que se vean bien los datos

3. Establecer area de impresion
Procedimiento:

a. Seleccione dos rangos con el “mouse” de la siguiente forma:
b. Use el “mouse” y seleccione el rango A4:D8. Oprima la tecla Control
(CTRL.) sin soltar, seleccione el rango A12:D18
c. Escoja el ment Archivo / Area de impresion / Establecer area de
impresion... (Esto es con la finalidad de imprimir esas dos é&reas de
informacion sin los titulos de “Categoria”.

d. Dar clic en el icono K para ver como se vera su trabajo cuando se
imprima. Como ya definio areas de impresion, cada una de éstas aparecera

en una hoja.
e. Salir de la vista preliminar dando clic en el boton Cerrar

4. Modificar margenes de la hoja
Procedimiento:
a. Escoja el menu Archivo / Configurar pagina...
b. En la pantalla que aparece dar clic en la pestafia Margenes

Configurar pdgina

| Margenes I Encabezado v pie de pagina I Hoja I
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c. Escriba en las areas Superior e Inferior 3 cm, en el Derecho e Izquierdo a
2cm.

d. Dar clic en la pestafia Pagina

e. Dar clic en la orientacion horizontal

. Inserte un encabezado con su nombre
Procedimiento:

Escoja el mena Archivo / Configurar ... / Encabezados y pie de pagina
En el area que dice Encabezado escriba su nombre completo.
De clic en el boton Personalizar encabezado

Utilice este icono il para Cambiar el tipo y tamafio de letra
Dar clic en el boton Aceptar de esa caja de didlogo y de nuevo en el

oton Aceptar

gea oop

6. Copiar toda la informacion a la hoja 2
Procedimiento:

a. Seleccionar toda la informacion de la hojal
b. Escoja el menu Edicion / Copiar

c. Dar clicen la hnj-a\‘

¥ [Ml Hojal 4 HejaZ # Hojad 7

d. Escoja el menu Edicién / Pegar

Crear un estilo llamado RED

Procedimiento:

a. Mover el cursor a la celda A4

b. Escoja el ment Formato / Estilo
c. En la caja de didlogo que aparece escriba la palabra RED donde dice
“‘Nombre de estilo”

d. Dar clic en el boton Modificar...

e. En la pantalla que aparece dar clic en la pestafia Alineacion y dar clic en
el area horizontal

f. Escoja la opcién Centrar

g. Dar clic en la pestafia Fuente y escoja cualquier tipo de letra, en Negrita y
tamarfo 14

h. En la pestafia de Tramas escoja un color ROJO y en trama escoj
atenuado de 75%

i. Dar clic en el boton Aceptar hasta salir de la caja de didlogo de estilos
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8. Crear un estilo llamado BLUE
Procedimiento:

a. Mover e cursor a la celda D5

b. Escoja el mentd Formato / Estilo

c. En la caja de dialogo que aparece escriba la palabra BLUE donde dice
“‘Nombre de estilo”

d. Dar clic en el boton Modificar...

e. En la pantalla que aparece dar clic en la pestafia Alineacion y dar clic en
el area horizontal

f. Escoja la opcién Derecha

g. Dar clic en la pestafia Fuente y escoja cualquier tipo de letra , en Negrita 'y
tamario 12

h. En la pestaifia de Tramas escoja un color AZUL y en trama escoja un
atenuado entrelazado diagonal fino

i. Dar clic en el botén Aceptar hasta salir de la caja de didlogo de estilos

9. Aplicar el estilo creado llamado RED a un rango de celdas
Procedimiento:
a. Seleccione el rango A4:D4 y C5:C8
b. Escoja el menu Formato / Estilo...
c. En el area que dice Nombre de estilo escoja el estilo RED y presione el
boton Aceptar.

10. Aplicar el estilo creado llamado BLUE a un rango de celdas
Procedimiento:
a. Seleccione el rango A12:D12 y B13:B18
b. Escoja el menu Formato / Estilo...
c. En el &rea que dice Nombre de estilo escoja el estilo BLUE y presione el
boton Aceptar.

11. Crear un estilo llamado VIOLET vy aplicarlo a las columnas A y D de ambas
categorias, el estilo debera incluir

Fuente : Arial Black , color amarillo , tamafio 12

Alineacién: izquierda

Tramas: color morado, y una trama diagonal

12. Aplicar los tres estilos a la Hojal y grabar el archivo en su disquete con el nombre de
practica cuatro-1
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