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Presentacion

El presente libro de ejercicios junto a los materiales de practicas que le acompafian, estd orientado al
entrenamiento de los estudiantes de ofimatica que deseen prepararse para el examen 77-882 de
certificacidn MOS - Microsoft Office Specialist en Excel 2010 .

Con tal propésito se han estructurado los apartados del libro en correspondencia con los requerimientos
del examen de certificacién MOS. Para cada uno de las habilidades requeridas se proponen uno o mas
ejercicios de enunciado breve, similares a los que se encontraran en el examen. Ocasionalmente, también
se ofrece algun ejercicio de sintesis, algo mas amplio.

Este libro NO es un curso de Excel. Existen abundantes recursos gratuitos y de pago que permitiran a los
interesados adquirir la formacién necesaria para superar los requisitos del examen. Lo que se pretende
aqui es facilitar unos elementos de practica que les permitan entrenarse para el examen o simplemente
para la mejora de sus habilidades con la hoja de calculo.

No obstante, los ejercicios se acompafian de abundantes capturas de pantalla, que en muchos casos,
orientan o dan las pistas de cdmo o dénde encontrar la solucidn a la tarea propuesta.

Naturalmente, el libro también puede ser usado por docentes y centros de estudio para cursos genéricos
sobre Excel 2010, aunque en ese caso es posible que necesiten alterar el orden de presentacién de los
ejercicios, o incluso, omitir algunos de ellos, por tratar cuestiones que quizas no estén contempladas en el
temario de contenidos del curso que se trate.

El libro viene acompafiado de una carpeta Documentos, que contiene los documentos base para efectuar
las practicas. También hay una carpeta Finales, con diferentes documentos, resultado de algunos de los
ejercicios.

En anexos al final se puede encontrar informacién sobre la certificacién MOS, caracteristicas de los
examenes, licencia de distribucion de este documento y del autor.

iDisfrutadlo!

Ismael Fanlo

Acerca de las convenciones sintacticas utilizadas
En negrita se muestran las referencias a celdas, nombres de hojas, nombres de rango o nombres de libro.

Los textos que se deben introducir se muestran en negrita y subrayados, aunque en la practica tan sélo

deben introducirse como texto sin formato. Los enunciados ya exponen cuando es preciso aplicar algin
formato.
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Capitulo 1.- Administrar el entorno de hoja de calculo

Tema 1.1.- Desplazarse por una hoja de calculo.

Ejercicio 1.1.1. Crear hojas de calculo nuevas o desde plantillas
1) Crea un nuevo libro de calculo a partir de la plantilla Hoja de asistencia, que encontraras en plantillas
de ejemplo.
2) Guarda el libro con el nombre asistencia-personal.xIsx.

Ejercicio 1.1.2. Abrir, editar y guardar hojas de calculo
1) Abre el libro antigiiedad-saldos.xIsx.
2) Modifica el contenido de la celda Al para que muestre el texto Relacidn de facturas pendientes de

pago.
3) Enla celda E1 escribe la fecha de hoy. Puedes usar la funcién HOY.

A3 - Fe | Cliente
| A | B _ C D _ E
1 Relacion de facturas pendientes de pago afecha:i 19/08/2015:
2
3 |Cliente dFactura Importe Vencimiento (Retraso dias
4 Carnicer Heras 197 9908 14/06/2007
5 |Alvarez Justo 188 11779 16/04/2007

4) Guarda el documento con el nombre proveedores-pendientes.xlsx.

Ejercicio 1.1.3. La barra de estado
1) Personaliza la barra de estado de Excel para que, en el apartado de célculos rapidos, muestre tan
sélo el valor maximo y el minimo de las celdas seleccionadas. Tras seleccionar algunas celdas con
valores, la barra de estado deberd verse como en la imagen.

4] i |

Min:324 Max 34234 |[EB|ED M 100% (=) []

Ejercicio 1.1.4. Desplazarse a una celda determinada y a un rango con nombre.
1) En el libro vendedores-eficaces.xlsx desplazate a la celda J300.
2) Seguidamente selecciona el rango de nombre Vendedores.
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3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 1.1.5. Seleccionar la regién actual.

vendedores - J | Lopez

A B C D
4 |Lopez sur 7 1
5 |Dieguez narte 9 1
6 |Lopez peste 12 2
7 |Dieguez sur 15 4
8 |Sastre sur 16 o
9 |Dieguez este 19 B
10 |Sastre oeste 21 9
11 |Sastre este 25 10
12 |Lapez narte 24 15
13 |Sastre i nore 60 13
14

1) En el libro calculo-precios.xlsx selecciona el rango de nombre Descuento.

2) Seguidamente seleccionar la regidn actual.

Fe | Cantidad

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

1
2 Cantidad Descuento Contado 30 dias 60 dias 90 dias

3 1000 0%

4 5000 2%

5 10000 5%

6 15000 10%

[ 30000 15% I
8

g 5% | [ 5% [ 1% |
10

11 Precio sin descuento 2.000 €

12

13

14

Ejercicio 1.1.6. Seleccionar las celdas vacias de un rango y celdas con comentarios.
1) En el libro empresas-clientes.xlsx, sitlate en la celda Al y tras seleccionar la regién actual, selecciona

las celdas en blanco.

©Nole

© 2015 por Ismael Fanlo Boj <ifanlo@superalumnos.net>.

Este libro de “Ejercicios de Excel 2010 (orientados a la certificacién MOS)”, cuya fuente original estd disponible en
http://superalumnos.net/ejercicios-excel2010-mos, estd sujeto a la licencia Atribucién-Compartirigual 4.0
Internacional de Creative Commons. Para ver una copia de esta licencia, visite
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0.



mailto:ifanlo@superalumnos.net
http://superalumnos.net/ejercicios-excel2010-mos
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0

Ejercicios de Excel 2010 (orientados a la certificacién MQS) Pag. 9/84

D | E |
mbre Cliente Ciudad Impol
‘ONSO BARCELOMA 1.20
JRO MADREID 94
5E LUIS [ 1 161
AMCISCO  ALICANTE 1.80
3A REUS 1.11
L0S A9
WVION ZARAGOZA 2N
IPE 1.39
‘RED 117

2) Cancela la seleccidn y seguidamente, selecciona las celdas con comentarios.

A ] E | C D = F

1 | N2 cdiente Empresa Apellidos Cliente Nombre Cliente Ciudad Importe
2 §.000 COINFOR S.A. ARMADA MORENO ALFONSO BARCELOMA  1.20202€
3 2.345 CECOMDATAS A ESPADAS FRAGOSO PEDRO MADRID 95501 €
Il 8.812 WNCEOLOG — {BUENOGIL JOSE LUIS 161347 €
5 a78 ALASIN S.L. BARRERAPASTOR  FRAMCISCO  ALICANTE 1.80304€
Il 1.234 CPU ALICANTE S.A. GOMNZALEZ GARCIA  OLGA RELS 1.119.67 €
7 4.500 EM INFORMATICA  GASCO LUCAS CARLOS 585 00€
a 5700 SEINTEC S.L. ESPINOSA SILVA RAMOMN ZARAGOZA 271950 €
Il 1.900 MICROITEM *RUIZ MARTINEZ FELIPE 1.396 46 €
10 | 5999 DATAFUTURA MAMSAMET CAMET  ALFRED 1177 85 €
11

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Tema 1.2.- Imprimir una hoja de calculo o un libro.
Para la realizacion de los siguientes ejercicios sin gastar tinta ni papel, puedes hacer uso de la vista previa o
bien instalar una impresora PDF, como PDFCreator .

Ejercicio 1.2.1. Imprimir una hoja con lineas de cuadricula y encabezados de fila y columna.
1) Abre el libro empresas-clientes.xIsx.
2) Configura la impresion para que se imprima la hoja con orientacidn horizontal.
3) Configura la impresidn para que se impriman las lineas de divisién entre celdas y los encabezados de
fila y columna. Comprueba la vista previa.

/ PDFCreator

%Liztc

Propiedades de impresora

Configuracién

Imnprimir hojas activas

Imprime solo las hojas acti...

- Fy e
Paginas: - @ -

—, Intercaladas
B85 123 12 T

Crientacian horizontal -
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4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 1.2.2. Imprimir dos hojas alternas.
1) Abre el documento materiales-construccion.xlsx.
2) Configura la impresion exclusivamente de las hojas TABLAS y PROCEDENCIA.
3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 1.2.3. Imprimir todas las hojas del libro.
1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xIsx.
2) Configura la impresién para que se impriman todas las hojas del libro.

'ﬂ Listo T

Propiedades de impresora

Configuracion

T e i i

Imprimir todo el libro
Imprime todo el libro

4k

F Y
-

u- uIntercaIadas .

1:23 1:23 1:2:3

Paginas:

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 1.2.4. Imprimir una seleccion de celdas.
1) Abre el documento materiales-construccion.xlsx.
1) Configura la impresién para que sélo se imprima el rango de celdas A7:D77.

=D Listo

Propiedades de impresora

Configuracion ’

= Imprimir seleccidn
Imprime solo la seleccidn a...

-

4k

~
~| @

Paginas:

,—, Intercaladas
:l:l -

= 1:223 1:23 1:2:3

COrientacian hornzontal -

2) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 1.2.5. Crear un encabezado y un pie de pagina.
1) Abre el documento calculo-precios.xlsx.
2)
3) Aplica al encabezado letra Verdana, 14 puntos, color Azul.
4)

Establece el siguiente encabezado centrado en la pagina: Cdlculo de precios unitarios.

Establece un pie de pagina que muestre a la izquierda la ruta completa del archivo y a la derecha el
numero de pagina.
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5) Aplica al pie de pagina letra Verdana, 12, color Azul.
6) Establece un margen de Encabezado y de Pie de pagina de 1 cm.

Sllodis & prosica wmilarea
| "= S . —— —c—
B drmd s mond 20w B 2ot S Anramarssr § e S e
L= e R TR S gL

7) Guarda el documento con el nombre calculo-precios-encabezado-pie.xIsx.

Ejercicio 1.2.6. Definir un area de impresion y eliminar otra.
1) Abre el documento hermanos-rojas.xlsx.
2) Establece un area de impresién que cubra la informacién del primer semestre (celdas A1:G13) en
lugar del area definida actualmente.
3) Configura la impresidn con orientacién horizontal.

e
L e wam anm

W 1mx EE L == FE]

L = = az A=

ST e 1w 1xE u= 1

T ] wn nm =am

LE L

Ao = = x == = x
S T met - = x ™ e =
SR CATR a= ™ iz = /L %
TaTA AT ET] 1m0 23m 2.am 1me 2mm
Lot L= 1m0 wm 1.8 (11} [T

Fazem

4) Gudardalo con el nombre hermanos-rojas-area-impresion.xlIsx.

Ejercicio 1.2.7. Establecer saltos de pagina.
1) Abrir el libro ciclos-rozadora.xlsx.
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2) Establece los saltos de pagina oportunos para que las secciones correspondientes a Excavacion y
Sostenimiento, se impriman cada una en una pagina diferente. La vista previa del salto de pagina
debera mostrar una apariencia similar a la imagen.

=) E C ] E F G H | J K L 5l ) a
: |Actividades ciclo rozadora
2
2 MR ALEE ST M
4 TOTALES
5 NOMERD DE CICLDS o o 1 2 3 4 5 & T i
[ Dia 22-5 225 25-3 26-3 26-3 27-3 21-3 25-3 23-3
T Hara inicio cicle 00 100 1500 Gds 2545 | 145 11:45
£ Dwracian del cicla (1) 15,00 | 14,00 17,75 15,00 15,00 15,00 FH#REF! #{REF!
A Duracion del cicla [2] Comprobacion 16,25 11,75 15,75 15,00 12,75 15,00 14,00 14,73 Total 2
i Tipe de seccion IZERA-EMEQ]  A-A | A-A | A-A | AN AN AAT ] AN | OAWA
1 Tramo de destroza
12 Tipo soskenimento E2 E2 E2 E2 B2 B2 B2
13
14
15 Excavacion 0,75 0,75 1,50 1,00 1,00 1,00 0,75 6,75
16 FREFLANTEQ Y FREF. 3,25 5,00 5,50 6,00 B, 75 &,75 5,25 46,50 .25
1T ERCAVACION HECAHICA [ H0G [ 1,50 0,25 5,25 10,25 :
15 DESESCOMERD 0,75 0,15 150 125 1,00 1,00 150 .15
13 SAHEOFREHTE/HASTIALES
20
2 X
oo Sostenimento 1,50 1,50 225 1,50 125 3,50 2,00 1350
23 COLOCACION CERCHAS 2,00 1,75 2,50 2,00 175 175 2,28 14,00
24 FERFORACIOHEULOHES 1,00 1,00 1,50 1,00 1,00 1,00 0,75 T.25
5 COLOCACIGNEULOHES 0,00 A0
26 1'CAP & HORMIGON 0,00
=7 ' GAF & HORMIGAH 0,00
25 ' CAFAHORMIGEN
23 COLOCACIONDE MALLAZD 050 025 a7 015 00 ars
50 MOMTE&JE ¢ DESMONTAJE DEL
i | ERUIF 0 DE GUHITADOY FERFORAGION
F2
33
34

3) Guarda el documento como ciclos-rozadora-paginada.xIsx.

Ejercicio 1.2.8. Imprimir una hoja omitiendo el area de impresién definida.
1) Abre el libro hermanos-rojas.xIsx.
2) Configura la impresion para que se omita el area de impresion.

INUEYU
Configuracion

I Imprimir hojas activas ']

Imprime sclo las hojas acti...
Imprimir hojas activas
Avud Imprime solo las hojas activas
Yuda
Imprimir todo el libro
:] Opciones _‘:.:J Imprime todo el libro

4 salir Imprimir seleccién
Imprime solo la seleccion actual

v | Omitir el drea de impresidn

Guardar y enviar

Margenes personalizados -

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.
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Tema 1.3.- Personaliza el entorno de Excel mediante el uso de la vista Backstage (ficha
Archivo).

Ejercicio 1.3.1. Mostrar u ocultar etiquetas de las hojas.
1) Abre el documento calculo-precios.xIsx.
2) Configura las opciones del libro para que no se muestren las etiquetas de las hojas.

|§H B lj lg ¥ [ ul Ej" T= |+ calculo-precios-sin-hojas.xdsx - Microsoft .. = = 53T
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar  Vista %2 9 = B E2
G15 v ke | -
A B C D E F G H -
1 Fs
2 Cantidad Descuento Contado 30 dias 60 dias
3 0%
4 2%
5 5% =
] 10%
[ 15%
8
9 5% [ 0% [ 5% | 1% | N
10
11 Precio sin descuento 2.000 €
12
13
14 Tl
A | 1 | » [1]
tisto | 3 | || M 100% (=) {} (+)

3) Guarda el documento con el nombre calculo-precios-sin-hojas.xlsx.

Ejercicio 1.3.2. Personalizacidn de la barra de herramientas de acceso rapido
1) Personaliza la barra de herramientas de acceso rapido para que muestre las siguientes érdenes en el
mismo orden en que se listan:
e Nuevo
o Abrir
e Guardar
e Deshacer
e Rehacer
o Vista previa de impresién e imprimir
e Cerrar

MOEH92-0RQEI-
La apariencia final de la barra de herramientas debera ser como se ve en la imagen anterior.

Ejercicio 1.3.3. Desactivar el autocompletado de férmulas.
1) En las opciones de Excel desactiva el autocompletado de férmulas.

Ejercicio 1.3.4. Modificar Excel para que los nuevos libros se creen tan sélo con una hoja.
1) Establece las opciones de Excel para que los nuevos libros sélo tengan una hoja de célculo.
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Ejercicio 1.3.5. Cambiar el nombre de usuario de Excel.
1) Establece las opciones de Excel para que como nombre de usuario se muestre MOS

Ejercicio 1.3.6. Habilitar recalculo manual para los libros de Excel.
1) Establece el recalculo manual como predeterminado para los libros de Excel, asegurandose de que se
recalcule automaticamente antes de guardarlo.

Ejercicio 1.3.7. Activar la ficha del programador en la cinta de opciones.
1) Mostrar la ficha Programador en la cinta de opciones.

|§“ NEHE ¢ © A 4 e |w  Microsoft Bxcel = B 2
mmicin Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador | & G
= |:1__=_ ﬂ %5 1 : ¥ _T Ej
== =) ﬁ (%) N ;J
Visual Macros , | Complementos Complementos | Insertar Modo XML Panel de
Basic Ly COM Disefic o - tos
Cadigo Complementos Controles Modificar
- _ﬂ— | ]

Ejercicio 1.3.8. Modificar propiedades de un libro.
1) Abre el libro vendedores-eficaces.xlIsx.
2) Enla propiedad Asunto del libro introduce Rendimiento ventas.

Propiedades -

Tamafio 10,6KE
Titulo

Etiquetas

Comentarios

Plantilla

Estado

Categaorias

Asunto Rendimiento
Base de hipervinculo

Compafia

3) Guarda el documento como vendedores-eficaces-con-asunto.xIsx.

Ejercicio 1.3.9. Establecer una carpeta como directorio por omisidn para los libros de Excel.
1) Crea una carpeta de nombre MisHojasDeCalculo.
2) Establece MisHojasDeCalculo como ubicacidn de archivo predeterminada.

Ejercicio 1.3.10. Cambiar el intervalo de guardado de informacion de autorecuperacion.
1) Establece las opciones de Excel para que la informacion de autorrecuperacion se guarde cada 2
minutos.
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Capitulo 2.- Creacion de datos en una celda

Tema 2.1.- Edicion de datos de la celda.

Ejercicio 2.1.1. Buscar y reemplazar textos
1) Abre el libro antigiiedad-saldos.xIsx.
2) Haz un reemplazo masivo para que los vencimientos se muestren del afio 2015 en vez del 2007.

B C B E F =
! -

............................ a fecha: "
ra Importe Vencimiento pRetraso dias

197 9908 14/06/2014

158 11779 16/04/2014

205 77149 23/06/2015

197 11412 04/04/2015

157 639 24/02/2015

204 1064 0B/05/2015

229 1436 23/04/2014

205 2972 24/06/2015

3) Guarda el libro con el nombre vencimientos-reemplazados.xlsx.

Ejercicio 2.1.2. Buscar y reemplazar formatos
1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx.
2) Enla hoja ResumenAnual, reemplaza el formato de los textos en negrita para que se muestren en
negrita y color rojo.

INCSUITICT] dIludl

| =

2

3 Turno tarde Turno noche Turno manana Total concep
B OO0 e
L LT L R
5 MNeumaticos

r Mﬂtﬂr Buscar !lr rEEm prazar

3 Total ti

3 Reemplazar

0

1 Buscar: |E| | Vista previa | | Form
2 Reemplazar con: |E| | Vista previa | [ Form
3 I al tot

4 Ir al toti Dentro de: Hoja |E| [ Coindidir mayisculas y minisculas

Eal PR (R - 1= - - 1 . - oo '

3) Guarda el libro con el nombre formatos-reemplazados.xlsx.

Ejercicio 2.1.3. Opciones de pegado especial
1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx.
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2) Copia el formato del rango A1:E8 de la hoja ResumenAnual, para que se muestre exactamente igual
el rango correspondiente de las hojas Trim1, Trim2, Trim3 y Trim4

3) Selecciona el rango A3:E8 (la tabla de datos) de la hoja ResumenAnual y cdpiala transponiendo
(intercambiando filas por columnas) en la celda A3 de la hoja Transpuesto.

A B C D E F C
Resumen transpuesto

ﬂE!e’t:tﬁcﬂs | Mantenimiel Neumaticos | Motor Total turnos
Turno tarde
Turno noche

‘urno manana

& (Ct

— |
_LDan-qmm.hLum_u

4) Guarda el documento con el nombre facturaciones-transpuestas.xlsx.

Ejercicio 2.1.4. Copiar y pegar sélo valores.
1) Abre el libro hermanos-rojas.xlsx.
2) Copia el rango N1:Q13 a la celda Al de la Hoja2, de forma que sélo se copien los valores y formatos.

A B C D E
1 [TOTAL ANOl MEDIA MAX MIN
2 46.500 3.875 5.250 2.500
3 18.300 1.525 1.800 1.250
4 29.700 2475 2.750 2.200
3 94.500 7.875 9.250 6.500
b
7
8 10.800 900 900 900
9 13.950 1.163 1.575 750
10 5.850 488 625 350
11 30.600 2.550 3.100 2.000
12
13 63.900 5.325 6.150 4500 & ()~
14
4 4 » M| | Hoja2 . Hoialll 4 | M

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 2.1.5. Calcular lista de valores mediante el pegado especial.
1) Abre el libro empresas-clientes.xlsx.
2) Mediante el pegado especial, sin escribir ninguna férmula, incrementa un 5% los valores de las celdas
bajo Importe (rango F2:F10)
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c 3] E F G H

Apellidos Cliente Mombre Cliente Ciudad Importe 1,05

ARMADA MORENO  ALFONSO BARCELOMA, 1.202,02 €

ESPADAS FRAGOSO PEDRO MADRID 95501 €

BLIEpCL o Tat=]=R W NI=] 4047 AT £

BAR| Pegado especial @
GON Pegar

GAY : . i

espl © Todo () Todo utiizando el tema de origen

= ) Eormula (7 Todo excepto bordes

alalalalalalala]=s
A I I I Y S i b i ol it Bl e

MAM (") Ancho de las columnas
() Formatos () Formatos de ndmeros y farmulas
(") Comentarios (") Formatos de ndmeros y valores
| ) validacidn Todos los formatos condicionales de combinaddn
Operadion
() Minguna (@) Multiplicar
() Sumar () Dividir
7\ Dactar

3) Guarda el documento con el nombre empresas-clientes-incrementado.

Ejercicio 2.1.6. Insertar y eliminar filas y columnas.
1) Abre el libro perfect-system.xlsx.

2) Elimina la fila 3.
3) Inserta una fila entre la fila 1 y la fila 2.
4) Inserta una columna a la izquierda de la columna A.

A B C D E
PERFECT-3YSTEM S.A. (Ventas de Diciembre)

MODELO  UMIDADES PEECIO UM, TOTAL

1
2
3
4 DX386-40 25 1290
3 SX486-20 13 1890
6 DX486-33 16 1690
7 DX486-5/50 14 1750
8 | [Dxsesn 1 13 2090
9 DX486-2/66 11 2230
10 SX386-20 13 2870
11 SX386-25 15 2390
13 | R2aR 27 19 120an

5) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 2.1.7. Insertar o eliminar celdas.
1) Abre el documento ciclos-rozadora.xIsx.
2) Inserta una celda en Al desplazando el resto de celdas a la derecha.
3) Elimina la celda A14 desplazando hacia arriba las celdas afectadas.
)

4) Elimina la celda A20 desplazando hacia arriba las celdas afectadas.
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A

E C
Actividades ciclo rozado1
IMMPAACCES[}W !

MUMERO DE CICLOS 0
Dia 22-8
Hora inicio ciclo

Diuracion del cicla [1]

] Duracion del ciclo [2] Comprobacian
il Tipo de seccidn ISERA-EME
1 Tramo de destroza
12 Tipo sostenimento

L= R R = r ) B L Rk Ry

14 Excavacion

15 REPLANTED ¥ PREP.

16 EXCAVACION MECANICA
17 DESEZCOMERD

12 ZANEDQ FRENTE ! HAZTIALES

o Sostenimento

21 COLOCACION CERCHAS
E PERFORACION BULONES
23 COLOCACION BULONES
24  CAPE HORMIGON

5) Guarda el documento como ciclos-rozadora-formateado.xlIsx.

Ejercicio 2.1.8. Insertar una fila con opciones de formato.
1) Abre el libro gastos-venta.xlsx.
2) Insertar una fila entre la filal y la fila2 con el formato de la fila inferior.

Comisiones vendedores

A B C

-=fdedor Wenta Comisidn

Armada Moreno 2337

Espadas Fragoso 6070

Buenao Gil 2457

T R =

Barrera Pastor 136

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 2.1.9. Copiar como vinculo.
1) Abre el libro hermanos-rojas.xlsx.
2) Copia como vinculo el rango N1:Q13 a la celda Al de la Hoja2.

Al - Jf | =HojallN1

A B C D
1 [TOTAL AN'H!MEDIA MAX MIM
2 46.500 3.874 5.250 2.500
3 18.300 1.525 1.800 1.250
4 28.700 2475 2.750 2.200
5

94500 7.874 9.250 6.500

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.
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Ejercicio 2.1.10. Copiar comentarios.

1) Abre el libro empresas-clientes.xIsx.

2) Copia el comentario de la celda B4 en la celda B10.

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Tema 2.2.- Aplicar Autocompletar.

Ejercicio 2.2.1. Autorelleno de celdas y listas personalizadas

1) Abre el libro complementos.xIsx.

2) A partir de la celda A2 con el cédigo del primer articulo, rellena el rango A2:A8 para crear una

secuencia de cédigos.

3) Crea una lista personalizada con los nombres de articulos del rango B2:B8.

HONDZzE89-

Inicio | Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador & e = [

YRR complementos.xlsx - Microsoft Excel =

=

i . — = a
= 10 v = = = v = Insertar = T
8 . =) A :
By~ | N & = AC LT === B Bl. on g S Fliminar | (@]~
Pegar e 4 Listas perscnalizadas
Portapap.. [ FU | Listas personalizadas
B2 Listas personalizadas: Entradas de lista:
A B MUEVA LISTA ~ | |Asas
1 Codigo |Descripc Lun, Mar, Mig, Jue, Vie, Sab, Dom REFUERZOS
2 |coo1 ASAS Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, 5 CORDOMES
3 |cooz REFUERZ( ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, c BOLSAS
4 |Co03 CORDONE| | |enero, febrera, marzo, abril, mayo, junio, juli TAPAS
c Cone BOLSAS Gener, Febrer, Marg, Abril, Maig, Juny, Juliol EMBALAJES
& |CO0S TAPAS Primavera, 'I.l'era Otofio, Invierno - FOMDOS
7 _|CO006 EMBALAJ ASAS, REFUERZOS, CORDONES, BOLSAS, T/
& |Coov FONDOS
5 TOTAL
10 -
11 | Articulos Precio|
12 |ASAS Presione Entrar para separar las entradas de lista.
13 Importar lista desde |as celdas: .
14 .
15
4L

4) A partir de la celda A12 con el nombre del primer articulo, rellena el rango A12:A18 con los nombres

de todos los articulos.

5) Guarda el libro con el nombre complementos-completos.xIsx.

Ejercicio 2.2.2. Copiar una fecha mediante autorrelleno

1) Abre el documento control-gastos-diarios.xlsx y sitUate en la hoja mensual.

2) Mediante autorrelleno, copia la fecha de la celda A5 hasta la celda A35, de forma que se incremente

la fecha de dia en dia.

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 2.2.3. Rellenar una serie cronoldgica.

1) Abre el documento control-gastos-diarios.xlIsx y situate en la hoja anual.

2) Completa la serie cronoldgica que inicia en la celda A5, hasta la celda A16 de forma que en cada

celda se muestre el Ultimo dia de cada mes.

@ 00
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3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 2.2.4. Crear una lista personalizada.
1) Crea una lista personalizada con las estaciones del afio: Primavera, Verano, Otofio, Invierno.
2) Comprueba el funcionamiento de la lista escribiendo el texto Primavera en una celda cualquiera de

A5 v Je | 31/01/2015

|;| [ Series @ﬁ
1 Control de gas
2 Series en Tipo IInidad de tiempo
3 () Filas () Lineal @ Fecha
1 W @ Columnas | Geométrica [ | Dia laborable ro
s [ 31/01/2015 ﬂ Cronoldgica i : | Mes
6 | 28/02/2015 () Autorrellenar ) Afio
7 | 31/03/2015) | [ ] Tendenda
8 | 30/04/2015 Incremento: Limite:
9 | 31/05/2015
10 | 30/06/2015 Aceptar ] [ Cancelar
11| 31/07/2015
12 | 31/08/2015
13 | 30/09/2015
14 | 31/10/2015
15| 30/11/2015
16 3H12f2ﬂ15.
17

un libro nuevo y autorrellenando en filas o columnas.

Listas personalizadas

Listas personalizadas

Listas personalizadas:

Entradas de lista:

MUEVA LISTA
Lun, Mar, Mig, Jue, Vie, Sab, Dom
Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Si
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, ¢
enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, juli

Gener, Febrer, Marc, Abril, Maig, Juny, Juliol
Primavera, Verano, Otofio, Invierno

ASAS, REFUERZOS, CORDONES, BOLSAS, T!

- Primavera
Verano
Ctofio
Invierno

Ejercicio 2.2.5. Rellenar valores (o férmulas) sin copiar formatos.

1) Abre el archivo lista-meses.xIsx.

2) Rellena la lista de meses desde la celda D3 hasta la celda D14, respetando el formato original de las

celdas de destino.

@ 00
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C

D

Meses

Enero
Febrero
Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Cctubre
Moviembre

Diciembre

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Tema 2.3.- Aplicar y manipular hipervinculos.

Ejercicio 2.3.1. Cambiar hipervinculo a otra hoja
1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx .
2) Modifica el hipervinculo de la celda A13 para que haga referencia a la celda E8 de la hoja Trim1.

N Ividriermrnesnnw

& MNeumaticos p
7 Motor

8 Total turnos

g

10

11

12

13 |Ir al total del Trim1 !

14 |Ir al total del Trim2

15 |Ir al total del Trim3

16 |Ir al total del Trimd

17

18 Tarifas segln establece
19

20

21

22

Medificar hipervinculo

Vincular a:

Archivo o
pagina web
existente

Texto: |Ir al total del Trim1

Escriba la referenda de celda:
Esl

o seleccione un lugar de este documento:

¢

Lugar de este
documenta

Crear nuevo
documenta

Nireccicn de

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 2.3.2. Crear hipervinculo a un sitio web.
1) Abre el libro factuaciones-trimestrales.xlsx.
2) Insertar un hipervinculo en la celda A18 que dirija a la web www.example.com

[=-Referencia de la celda
- Resumensanual

- Triml

- Trim2

- Transpuesto

=~ Mombres definidos

- Eléctricos

- Mantenimiento
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3) Como informacidn en pantalla al hipervinculo aiiadir el texto: enlace al gremio de talleres

mecanicos.
1ot Gl L LG WSl iRt
16 |Ir al total del Trim4
17
18 Tarifas sequn establece el gremio de mecanicos.
;g |EI‘||EICE al gremio de talleres mecinicos
21
N

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 2.3.3. Crear un hipervinculo a un documento nuevo.
1) Abre el libro control-gastos-diarios.xlsx.
2) Situate en la hoja anual.
3) En la celda E1 crea un hipervinculo a un documento nuevo con las siguientes caracteristicas:
e Texto: Un nuevo documento.

e Informacién en pantalla: Pulsa el enlace para acceder a LibroNuevo.xlsx .

e Ruta de acceso: la de tu directorio de trabajo.
o Nombre del nuevo documento: LibroNuevo.xlsx.

e Modificar el documento nuevo mas adelante

b, E F G i
[Un evo ddcumento H
E”‘“'gg |F‘ulsa el enlace para acceder a LibroMuevo.xlsx

iones Gasolina Otros Total | ‘H

4) Comprueba en tu directorio de trabajo que ha sido creado el nuevo documento.
5) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 2.3.4. Crear un hipervinculo a una direccion de email.
1) Abre el libro control-gastos-diarios.xlsx.
2
3
4
5

Sitdate en la hoja anual.
En la celda F2 inserta un hipervinculo a la direccién de correo mos@example.com.

Establece el Asunto del correo como: Control de gastos mensual.

—_— — — ~—

Si tienes instalado un cliente de correo de escritorio, como Outlook, Thunderbird, etc. comprueba el
funcionamiento del enlace haciendo clic sobre él.
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| F2 - .fr‘ mailto:mos@example.com v
A B C D E F G i
1 Control de gastos mensual
2 Enviar a: mailto:mos@example.com
3
4 2l ¥ 9 &+ + |+ Controldegastes mensual - Mensaje (HTML) = = 52
5 | 310
6 YAEE|  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar bl 9
L Para... |mns&xam|:_vle.corn |
3 [ n
S— CC
9 Enviar | |
10 Asunto: |Cnntm| de gastos mensual | L
11 e —_ [ —
_El1||2I|3||4|I5|6I|?I|5|9|1I{:-|11I|12I|A!@
12 y
13 I
14
15

6) Cierra sin guardar los cambios.
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Capitulo 3.- Formatos de celda y hojas de calculo

Tema 3.1.- Aplicar y modificar formatos de celda.

Ejercicio 3.1.1. Copiar formato.

1) Abre el libro gastos-venta.xlsx.
2) Copia el formato de las celdas A1:B1 a las celdas G1:H1.

Jx | Tabla de comisiones

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.1.2. Ajustar texto.
1) Abre el libro contactos.xIsx.

F G | H
Tabla de comisiones 1
Desde Comision
0 16%
4000 25%
2) Aplica ajuste de texto automatico a la columna C.
B C D E
Alias Apellidos Mombre Direccion  Pobl
AROCAS
1 Africa PASADAS |[ESTEFAMIA PADRO, 109 Zar:
VISO
2 Agata GILABERT QUERALT CASA CORDEBarc
AYALA
3 Aguador FERRERAS ||OAN DOCTOR FLE Zarz
BAEZ
4 Albatros TEJADO | AN BERTRAMD | Zar:
BASTARDES
5 Albert S0TO MARC CARRIO , 12, Tarn
AMGUERA

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.1.3. Cambiar orientacion del texto.

1) Abre el archivo hermanos-rojas.xlsx.

2) Reemplaza los nombres abreviados de los meses (rango B1:M1) por los nombres completos de los

meses (Enero, Febrero, etc.).

3) Gira 45 grados hacia arriba el texto del rango B1:M1.

@00
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A B | C D E F
o
o & o o
& 'y &
1 INGRESOS <& & il S o
2 VENTAS 2.500 2.750 3.000 3.250 3.
3 ALQUILERES 1.250 1.300 1.350 1.400 1.
4 (OTROS INGRESOS 2.750 2.700 2.650 2.600 2.
5 TOTAL INGRESOS 6.500 6.750 7.000 7.250 T.
B
4) Cierra el documento sin guardar los cambios.
Ejercicio 3.1.4. Alineacidn vertical.
1) Abre el archivo empresas-clientes.xlsx.
2) Establece el alto de la fila 1 en 25.
3) Aplica a toda la fila 1 alineacion vertical centrada (en el medio).
A B | C | D E
1 N2 cliente Empresa Apellidos Cliente Mombre Cliente Ciudad
2 6.000 COINFOR S.A. ARMADA MOREND  ALFONSO BARCELON
3 2.345 CECOM DATA S A. ESPADAS FRAGOSO PEDRO MADRID
4 9812 MICROLOG YBUENO GIL JOSE LUIS
L 67a ALASIN 5L BARRERA PASTOR  FRANCISCO  ALICANTE

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.1.5. Aplicar borde y relleno.
1) Abre el documento empresas-clientes.xlsx.
2) Selecciona la region de datos que comienza en la celda Al y aplica los siguientes formatos de borde:
e Bordes verticales interiores de color verde claro.
e Bordes horizontales interiores punteados de color rojo oscuro.
e Borde exterior grueso.
3) Establece un relleno de color verde claro en el rango de celdas A1:F1.

A | B C D E
1 | N2 cliente Empresa Apellidos Cliente Mombre Cliente Ciudad In
2 6.000 COINFOR S A ARMADA MOREND  |ALFONSO BARCELONA |
3 2 345 CECOM DATA S A |ESPADAS FRAGOSO |PEDRO MADRID
4 9812 MICROLOG JBUEND GIL JOSELUIS
5 678 ALASIN 5 L BARRERA PASTOR  |FRANCISCO  ALICANTE
B 1.234 CPU ALICANTE 5. A. |GONZALEZ GARCIA  [OLGA REUS

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.1.6. Ajuste automatico de ancho de columnas.
1) Abre el documento contactos.xlsx.
2) Ajusta las columnas C, Dy E a su ancho automitico.
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C D | L

Apellidos Mombre Direccidn -

AROCAS PASADAS ESTEFAMIA PADRO , 109

VISO GILABERT QUERALT CASA CORDELLAS .,

AYALA FERRERAS JOAN DOCTOR FLEMIMNG , 11

BAEZ TEJADO JOAN BERTRAMND | SERRA , 11, 3R.

BASTARDES SOTO MARC CARRIO , 12, 5E A

AMGUERA VILAFRAMNCA, JOSEP PIRINEUS |, 10

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.1.7. Aplicar formato de nimero.

1) Abre el documento perfect-system.xlsx.

2) Aplica formato de nimero con separacién de miles a los importes del rango C4:C16.

W[ 00| = O |Um | R

A B C
MODELO  UMNIDADES PEECIO UN. TOTAL
DX366-40 25 1.290
S¥486-20 13 1.890
D¥486-33 16 1.690
DX486-3/50 14 1.750
DXB6-50 13 2.090
D¥486-2/66 " 2.230

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.1.8. Aplicar formato de moneda y porcentaje.

1) Abre el archivo gastos-venta.xIsx.

2) Aplica formato de moneda Euro a los importes del rango B3:B11.

)
3) Aplica el mismo formato al rango de celdas G3:G4.
)

4) Aplica formato de porcentaje con un decimal al rango H3:H4.

E

Wenta neta

F

G

H

Tabla de comisiones

Desde

comisidn

0.00€

15,0%

4.000,00 €

25.0%

5) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.1.9. Formato de niumero personalizado.

1) Abre el documento contactos.xlsx.

2) Aplica un formato de nimero personalizado que afiada el texto Kg a los importes de la columna U,

mostrados como numero sin decimales.

3) Aplica un formato de nimero personalizado que afiada el texto m. a los importes de la columna V,

mostrados como numero con dos decimales.
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T U W \

35 Peso Kg Altura Cabell
73 Kg 1,62 m. Castal
13000 93 Kg 1,55 m. Negro
61 Kg 1,60 m. Negro
70 Kg 1,80 m. Otros
91 Kg 1,81 m. Negro
53 KN 1T 857 m Menrn

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.1.10. Dar formato como tabla a una lista de datos.
1) Abre el libro empresas-clientes.xlsx.
2) Da formato como tabla al rango de datos (A1:F10), con Estilo de tabla medio 7.

A | B C D E
1 N2cliente ~ Empresa -~ Apellidos Cliente - Nombre Cliente ~ Ciudad
2 6.000 COINFOR S.A ARMADA MOREND  ALFONSO BARCEL
3 2345 CECOM DATA S A, ESPADAS FRAGOSO PEDRO MADRID
4 9812 MICROLOG “BUENO GIL JOSE LUIS
5 678 ALASIN S.L. BARRERA PASTOR  FRAMNCISCO ALICANT
B 1.234 CPU ALICANTE S A GOMZALEZ GARCIA  OLGA REUS
7 4 500 EM INFORMATICA  GASCO LUCAS CARLODS
B 5.700 SEINTEC S.L. ESFINOSA SILVA RAMON ZARAGC
9 1.900 MICROITEM *RUIZ MARTINEZ FELIPE

3) Guarda el documento con el nombre empresas-clientes-tabla.xlsx (lo necesitaras en el préximo

ejercicio).

Ejercicio 3.1.11. Quitar formato de tabla.
1) Abre el libro empresas-clientes-tabla.xlsx creado en el ejercicio anterior.
2) Convierte la tabla en rango normal.
3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Tema 3.2.- Combinar o dividir celdas.

Ejercicio 3.2.1. Combinar y centrar.
1) Abre el libro perfect-system.xlsx.
2) Establece la celda Al con letra Verdana de tamafio 16 puntos.
3) Combinay centra el rango de celdas Al:I1.

[ 4] A B c o E F G H

1 PERFECT-SYSTEM S.A. (Ventas de Diciembre)
2 MODELO UMIDADES PRECIO UN. TOTAL OTO. TOTAL WA IMPORTE TO A CUENTA. A PAGAR
3

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.2.2. Combinar horizontalmente un rango de celdas.
1) Abre el libro perfect-system.xlsx.
2) Inserta una columna nueva entre la columna Ay la columna B.
3) Combina horizontalmente el rango de celdas A4:B16.
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4) Establece alineacién derecha para el mismo rango.

A B C D E
1 PERFECT-SYSTEM S.A. (Wentas de Diciembre)
2 MODELO UMIDADES PRECIO UNM. TOTAL
3
4 Dx386-40 25 12490
5 SX486-20 13 18490
B D¥486-33 16 16490
7 D¥486-5/50 14 1750
B DX¥86-50 13 2090
9 D¥486-2/66 " 2230
10 SYIRA_IN 12 287N

5) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.2.3. Combinar celdas sin modificar la alineacion.
1) Abre el libro control-gastos-diarios.xlsx.
2) Combina las celdas A1:C1 sin modificar la alineacion.
3) Aplica todos los bordes a la celda combinada.

A B C D E
1 Control de gastos diarios

2

4) Guarda el libro con el nombre control-gastos-celda-combinada.xlsx. Lo necesitards en el siguiente
ejercicio.

Ejercicio 3.2.4. Separar celdas combinadas.
1) Abre el libro control-gastos-celda-combinada.xlsx.
2) Separa las celdas que componen la celda combinada en Al.
3) Ajusta el texto de la celda A1l.

A B E

Control de

gastos
1 diarios mayo
?

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.
Tema 3.3.- Imprimir los titulos de fila y columna.

Ejercicio 3.3.1. Repetir filas de encabezado.
1) Abre el documento contactos.xlIsx.
Inserta una nueva fila por encima de la fila 1.
En la celda Al escribe el texto Listado de contactos con letra Verdana, negrita, tamafio 16.

Establece un area de impresidn para que sélo se impriman las columnas de la A hasta la G.

)
)
4) Aplica a la fila 2 texto en negrita y subrayado, y alineacién centrada.
)
) Configura la pagina para que se repitan las filas 1 y 2 en todas las pdaginas impresas.
)

Comprueba el resultado en las diferentes paginas de la vista previa de impresion.
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Hojal
Listado de contactos
1D Alias Apellidos Nombre Direc
103 Romeo ABDIN TATJE CRISTIAM SANT |<
104 Romesco CAMELLAS Gt GUILLEM JACINT
105 RONC HIDALGO ALTDIMAS SANT B
106 Sabrosa BASTARDAS ANA INES FOMERI

8) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.3.2. Repetir columnas de encabezado.
1) Abre el libro hermanos-rojas.xIsx.

2) Muestra la vista previa de impresion del documento. Comprobards que hay definida un area de

impresion que muestra tan sélo los datos de resumen de la tabla de ingresos y gastos.

B OFNAL BN M= A

&2 .30 18T

m 1.:33
=m.Taa Z.4T2
34 ma T AT
0.maa b-l]
.m0 181
3.ma0 &=z
30 .m0 230
L=R L] 1121

Hojal
MR E WiN

22m 1am
am L2m
arm Izm
22m a3m
b-1s] b1
aTa ™™
L= im
3w Zom
LEE 1] 43m

3) Configura la pagina para que se repita la columna A en todas las paginas impresas.

4) Vuelve a mostrar la vista previa y comprueba los cambios.
Hijal

NG MESOFS IO AL AN MDA MEE wid
WREMTAS sE2m iaTs azm 13m
ALCULERRS 1a3m 133 Lam LIm
CTROS INGARSCS IsT! 24T iT=m iim
B IAL INUHESOE 443m TATS a13m asm

CAS IOE

A LLARICS 1oam =02 w00 b1
SASTOS FRODOUCOON 11sm Lm Lams T™a
CTROS GASTOS 3am E1-4 [} 1=
NN AL GRS IOE juam i3m 11w 0w
i M U PO LER ] 1323 aim 4.3m

5) Cierra el documento sin guardar los cambios.
Tema 3.4.- Ocultar y mostrar filas y columnas.

Ejercicio 3.4.1. Ocultar y mostrar filas y columnas.
1) Abre el libro contactos.xlsx.

2) Oculta las columnas Ay desde la E a la Al, dejando tan sdlo visibles las columnas B, Cy D.

3) Oculta las filas 10 a 20.
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el <R R R R SR TR SR

[l S R SR ]
oL kA

25

B
Alias
Africa
Agata
Aguador
Albatros
Albert
Alien
amores
Anabel
Cangur
Cantinflas
Canto
Caparranas
Cara corfa

C D A
Apellidos Mombre
AROCAS PASESTEFANIA
VISO GILABE QUERALT
AYALA FERRE|OAN

BAEZ TEJADC|OAN
BASTARDES MARC
ANGUERA VI |JOSEP
PASCUAL AL ESTHER
VALLES GIRV LAURA
ALEU ICART JULID
BADIA TORNIANDREU
MORALES GERAMON
BLANCO FOMDAVID-JESE
Al VARFZ FFlARAN

4) Tras comprobar los resultados, vuelve a mostrar todas las filas y columnas.
5) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.4.2. Ejercicio de sintesis de formatos de celdas, filas y columnas

1) Abre el libro perfect-system.xlsx.
2) Guardalo con el nombre perfect-system-formateado.xIsx.
3) Aplica ala celda Al los siguientes formatos:

e Fuente: Verdana, 20 puntos, negrita, color Azul.

e Relleno: color Azul oscuro Texto 2 Claro 80%.

Elimina la fila 3.

medio (alineacidn vertical).

8) Autoajusta la altura de la fila 1.

Combina y centra en una sola celda el rango Al:11.

Inserta una fila completa en la fila 2, manteniendo el formato de la fila inferior.
Establece para toda la hoja un alto de fila de 15 puntos y alinea el contenido de las celdas en el

9) En el rango A3:116, aplica bordes a todas las celdas y personalizalos para que los bordes horizontales
interiores del rango sean de estilo punteado. Repite la misma operacién para el rango F20:G22 y

para el rango A18:118 (en este caso no hay bordes horizontales interiores, éok?).

10) En el rango A3:I3 (los titulos de columna), establece los siguientes formatos:
e Fuente: Negrita, Cursiva, color Azul oscuro Texto 2 Claro 80%, Alineacion horizontal centrada.

e Relleno: color Azul

e Aplica el ajuste de texto (salto de linea en textos largos) y establece la altura de fila automatica.
11) Aplica el mismo formato al rango A18:118.

12) Aplica al rango C4:116, formato moneda (euro) sin decimales. Repite la misma operacion para el

rango C18:118.

13) Oculta las filas 20, 21 y 22. Llegados a este punto la apariencia del documento deberia ser como en

la siguiente imagen.
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| A B c D E F G H |
. PERFECT-SYSTEM S.A. (Ventas de Diciembre)
2
mopeLo umipapes FREGO  rorap pro. ToTALNvA 'MPORTE 4 clENTA A PAGAR
3 UN, TOTAL
4 DX38640 25 1290
5 SX86-20 13 1890
6 DXi86.33 16 1630
7 DX486.5/50 14 1750
§ DX86.50 13 2090
9 DX486.2/66 11 2230
10 |SX386.20 13 2870
11 |SX386-25 15 2390
12 B386-33 18 1390
13 B386.40 16 1210
14 (48633 24 980
15 | [B486.50 12 3090
16 548666 14 2349
17
I8} TOTALES
19

14) Guarda las modificaciones.

Tema 3.5.- Manipular las opciones Configurar pagina para hojas de calculo.

Ejercicio 3.5.1. Establecer margenes de pagina.
1) Abre el archivo empresas-clientes.xlsx.
2) Selecciona el rango de datos A1:F10 y establece la impresidn para que sdélo se imprima la seleccién.
3) Comprueba en la vista previa que se imprimird en dos paginas.
4) Modifica los margenes izquierdo y derecho a 1 cm y vuelve a comprobar la vista preliminar. Ahora se

imprimird en una sola pagina.

Nicherts  f-orma Aol Ciata Nemtow (s oo =poela

B0 COMFCASA AAMADA MCARMGC  ALFOMSC = L2028
21348 CERCOMDATASA  RSFAJASFRAGOSD Falac MADRID Bage
=z MICRICLICG BURND GL JOsE LUS LEzaTE

BTE ALASINSL BARAEAA PASTIA  FRANCISIC  AUCANTRE R LTS
123 CRUAUCANTE 54 GOMIALEIGAACIA  CLGA REds LngaTe
EEL ] BV INECAMATICN  GASOD LUCAS CARLOS magne
ER L] SEMTEC 5L ESFINCSA SLYA R NI TARAGTTA FRERTS
1500 MICRCITEM RIUNZ MARTINGZ FRLFE - TFLT
5% JATA FUTURA MAMSAMET CANET  ALEERD LITTAE

5) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.5.2. Cambiar tamaiio y orientacion de pagina.
1) Abre el documento calculo-precios.xIsx.
2) Comprueba la vista previa.
3) Desde la misma vista previa cambia la orientacion del papel a horizontal.
)

4) Finalmente, establece el tamafio de pagina a A5.
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Impresora i

. PDFCreator
m Listo

Propiedades de impresora

Configuracion

Imprimir hojas activas
Imprime solo las hojas acti...

1k

L =
Paginas: R |

—, Intercaladas
‘jjl_:z;a 1:23 1;23

Orientacién horizontal -

15 -
148 cmx21 cm

Candtsd Descusnte  Conldo 30 mas
1000
S000

10000
15000
30000

S S S N S|
IPrecho 5In descusnto 2000 £

5) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.5.3. Ajustar escala a una sola pagina

1) Abre el archivo empresas-clientes.xlsx.

2) Comprueba en la vista previa que se imprimira en dos pdginas.

3) Establece el escalado de pdgina para que se ajuste la hoja en una sola pagina.

Lot l 2 | - o D Pt Umis Gedal i
W CORTEEL o T T
s EOOUDOTIRS. Rl FACED PR = i
T DAL Ll TR
i L L PGS FRAACROD  MWCUTR o
tEt PLACATERA SORZASIRFS Ol E=r CHETR
i BMIRPRRETIZE  RCOLLCR e ERE
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4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.5.4. Centrado de pagina

1) Abre el archivo perfect-system.xlsx.
2) Configura la orientacion horizontal de la pagina y comprueba su vista previa.
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3) Centra la pagina en horizontal y vertical y previsualiza nuevamente el resultado.
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&
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4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.5.5. Restablecer escala de impresién al 100%.
1) Abre el libro materiales-construccion.xIsx.
2) Observa la vista previa.
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3) Restablece la escala de impresion al 100% y vuelve a comprobar

la vista previa.
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4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Tema 3.6.- Crear y aplicar estilos de celda.

Ejercicio 3.6.1. Modificar estilo de celda.
1) Abre el libro biblioteca.xlsx.

@ 00
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[ 4] A | B [ C
1 CATEGORIA AUTOR GENERO TITUL
2 HISPANOS  ISABEL ALLENDE _ NOVELA DE Al

3 |HISPANOS IISAEIEL ALLENDE .IND‘I.FELA L& Ce
4 HISPANOS ISABEL ALLENDE  CUENTOS CUEMN
3 HIZPANOS JORGE AMADO MOWELA LOSH

]
o Ui n A kAC LAMWE A KA MM ELAL PO A A DT

2) Modifica el estilo Titulo 3 para que se muestre en tamafio de fuente 12 y color Verde.

A | B | c
1 | CATEGOI AUTOR GENERO TIT
2 HISPANOS  ISABEL ALLENDE _ NOVELA DE Al

3 |HISPANOS IISAEIEL ALLENDE .IND‘-.-‘ELA L& Ce
4 HISPANOS ISABEL ALLENDE  CUENTOS CUEN
3 HISPANOS JORGE ANMADO MOWELA LOS ™Y

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.6.2. Aplicar estilos de celda.
1) Abre el libro biblioteca.xlsx.
2) Enla hoja detalles, aplica el estilo Titulo 2 a las celdas con los titulos de las tablitas (A1, A12 y D12).

A B c 3]
1 | CATEGORIAS
2 % de ajuste de precios
3 CONTEMPORANEOS 5%
4 CRIMINOLOGIA 10%
5 EXTRANJEROS 5%
6 FANTASTICA 16%
7 INFANTIL ¥ JUVENIL 20%
§ |[HISPANDS 15%
5 MNACIONALES 10%
10 ROMANTICA 16%
1
12 GENEROS PAISES
13 precios de prestamos % de bonificacion di
14 CIEMCIA FICCION 5.00 ARGENTINA
15 CLASICOS 10,00 BRASIL
16 CUENTOS 4,00 COLOMBIA

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.6.3. Combinar estilos de celda de un libro en otro.
1) Abre los dos libros empresas-clientes.xIsx y biblioteca.xlsx.
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biblioteca.xlsx

A B C D E
1 CATEGORIA AUTOR GEMERC TITULD PAIS
2 HISPANOS ISABEL ALLENDE  NOWELA DE AMOR % DE SOMBRA, CHILE
3 pensusn  umenc aiicunc s 2 caca a1 coonoae
; :: ] empresas-clientes xlsx
6 |H A B C D
7 B 1 | N2cliente Empresa Apellidos Cliente Mombre Cl
g :: 2 6.000 COIMFOR 5.A. ARMADA MOREMD  ALFOMNSO
wdl3 2.345 CECOM DATA S A ESPADAS FRAGOSO PEDRO
11(H | 4 9.812 MICROLOG *BUENO GIL JOSE LUIS
12|H [ & £7a Al AZIN 2 RADDEDA DAQTAD  FDAMCISC

2) Situate en el libro empresas-clientes.xlsx y combina los estilos desde el libro biblioteca.xlsx,
combinando los estilos con nombres idénticos.

i

biblioteca.xlsx

A B C D E
1 CATEGORIA AUTOR GEMERC TITULD PAIS
2 HISPANOS ISABEL ALLENDE MOWELA OE AMOR v DE SOMBRA CHILE
5 pemiuss  msnes siieene e 4 nacaor e comormelren e
; :: Izl_] empresas-clientes.xlsx
& H A B C b,
7 H| 1| N2cliente Empresa Apellidos Cliente Nombre C
g :: P 6.000 COINFOR S5.A ARMADA MORENO  ALFOMNSO
wlH |3 2345  CECOM DATA S.A. ESPADAS FRAGOSO PEDRO
11|H | 4 9.812 MICROLOG "BUEND GIL JOSE LUIE
12|15 678 ALASINSL. BARRERA PASTOR  FRANCIS(

3) Cierra los libros sin guardar cambios.

Ejercicio 3.6.4. Crear un estilo de celda a partir de una celda con formatos.
1) Abre el libro control-gastos-diarios.xIsx.
2) A partir de la celda D1 crea un estilo de nombre MiDestacado.
3) Aplica el estilo MiDestacado a las celdas A1:B1.

— gz & - 9% 000 | BE Dar formato como tabla + | 5% Elimina
jar -

« | = ~ [} Estilos de celda ~ sz Format
napeles Fuente . Alineacidn w | MNimero % || personalizada

Al - e | Control de gastos diarios Miﬂestmir_dn

Bueno, malo y neutral

& control-gastos-diarios.xlsx
Normal Buena 1

A B = D E F
il Control de gastos diarios Mes: mayo Datosy modelo
) |Cé|cu|0 | ( |

3 Texto de adv...

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.6.5. Crear un estilo de celda desde una definiciéon de formato.
1) Abre el libro perfect-system.xlsx.
2) Define un estilo de nombre MiTitulo con las siguientes caracteristicas:
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e Letra Tahoma, tamafiio 16, negrita y cursiva, color Verde
e Relleno de color Verde claro
3) Aplica el estilo MiTitulo al rango A1:I1.

A B C O E F
1 PERFECT-SYSTEM S.A. (Ventas de Diciembre)
2 MODELO UNIDADES PRECIO UM, TOTAL OTO. TOTAL VA IMPO
3
4 DX386-40 25 1290
5 S¥486-20 13 1890
6 |DX486-33 16 1690
7 |D¥486-5/50 14 1750

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 3.6.6. Ejercicio de sintesis: aplicar formatos mediante estilos y temas

1) Abre el libro antigiiedad-saldos.xIsx.

2) Aplica a toda la hoja el estilo Normal.

3) Guardalo con el nombre antigliedad-saldos-temas-y-estilos.xIsx.

4) Aplica a la celda A1 el estilo Titulo.

5) Aplica al rango D1:E1 el estilo 40% Enfasis 1.

6) Aplica al rango A3:E3 el estilo Titulo 2.

7) Aplica al rango A4:E11 el estilo 20% Enfasis 1.

8) Aplica al rango A15:B16 el estilo Total.

9) Aplica al rango C4:C11 el estilo Moneda (0).

10) Lo mismo para el rango B15:B16.

11) Aplica al rango D4:D11 un formato de fecha corta (dd/mm/aaaa) y luego crea en base a este
formato un estilo denominado MiFecha, que no incluya el sombreado de color.

12) Aplica a la hoja el tema Opulento.

13) Cambia los colores del tema a Esencial.

14) Cambia las fuentes del tema a Alta Costura. En este punto, la apariencia del documento deberia
ser como en la siguiente imagen.
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A B c 8] E

1 \Relacion de facturas pendientes a fecha:
2
3 |Cliente Factura Importe Vencimientc Retraso dias
4 |Carmcer Heras 197 0908 € 14,/06,/2007
5 |Alvarez Justo 188 11779 € 16,04 /2007
6 |Arana Higueras 205 TT719€ 23/06,/2007
7 |Hidalgo Jimena 197 11412€  04/04/2007
8 |Lopez Vara 157 639 €  24/702/2007
9 Martin Pefia 204 1064€  06/05/2007
10 |Sterra Garzon 220 1436€  23/04/2007
11 Gonzilez Suevo 205 2972€  24/06/2007
12
13

4] I
15 Total importe 12,8330 €
16 Retraso medio ponderado
17

15) Guarda los cambios.
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Capitulo 4.- Hojas de cdlculo y libros

Tema 4.1.- Crear y formatear hojas.

Ejercicio 4.1.1. Modificar color pestaiias.
1) Abre el libro biblioteca.xlsx.

2) Aplica a la pestana libros el color rojo, a la pestana detalles el color verde y a la pestafia CONSULTAS

el color azul.

Mover o copiar...

dio - PRECID UNIDAD

RO A|Tot & Ver codigo

14 FICCION &g Proteger hoja...
COS 23 Color de etiqueta
TOS ! 21

LA 23 Crcultar

1A 24

A 26

CONSUwvme o

Seleccionar todas las hojas

Colores del tema

«ARNENERES

Colores estandar

Sin color

|@@| i) Mas colores..

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 4.1.2. Copiar hoja a otro libro.
1) Abre el libro biblioteca.xlsx.
2) Copia la hoja detalles a un libro nuevo.

I—MﬁN’ Mawver o copiar @
MER{ Mover hojas selecdonadas PALSE
:cios| Allibro: b de |
=MNCIA |:|-||_|E'u|:| |||:|r|:|:| E MRGE|
A_SIC Antes de la hoja: PRASI
ENT COoLol
NELA CHILE
IESIA DIM AN
054 ESPAL
LAT] FRAMC
LATC] MGLA
RROf ~ | MEXIC
[]Crear una copia; NICAR
POLOT
Aceptar ] [ Cancelar IRUG

2 SA

M | fibros | detalles - CONSULTAS [i 4 | I
= | | [=R!

3) Guarda el libro nuevo con el nombre detalles-biblioteca.xlsx.

4) Cierra los libros sin guardar los cambios.

LAy

Ci

iR
I

[ J Il&ll*

iid
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Ejercicio 4.1.3. Ocultar y mostrar hojas.
1) Abre el libro copa-mundo-2006.xIsx.
2) Oculta las hojas Portada, Grupo A y Grupo B.
3) Muestra las hojas ocultas calculoA, calculoB y calculoC.

ar i

o w d | Mostrar

Mostrar hoja:

Grupo A -
Grupo B
calculoH
calculaG
calculoF
calculoE
calculaD —
calouloC

Ll L Ll L
P T = Y
=& L B R

m

_'-

[ Acﬁar | | cancelar |

-~ 1 ol ol 1

calculod | calculoB %0
|leml/m@a M amnoe F % m oy

L Focture

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 4.1.4. Cambiar nombre de hoja.
1) Abre el libro calculo-precios.xlsx.
2) Elimina la Hoja2 y la Hoja3.
3) Cambia el nombre de la Hojal a Calculo.

10
11 Precio sin descuento 2.000 €
12

13
14
M 4 v M| Calculo %2

Listo | 7 |

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 4.1.5. Mover hoja dentro del libro.
1) Abre el libro copa-mundo-2006.xIsx.
2) Mueve la hoja Fixture antes de la hoja Grupo A.

4 4 » M| Fixture -/ Portada

|Listc| =N

Grupo A

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 4.1.6. Mover hoja a otro libro.
1) Abre el libro biblioteca.xlsx.
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2) Mueve la hoja CONSULTAS a un nuevo libro que guardaras con el nombre consultas-biblioteca.xlsx.

o

E;OS Mover o copiar @E
;J Mover hojas selecconadas |
© JUN Al libro:
ES | s - | |
A Antes de la hoja: E
al R
FRE
cCiq -
[ crear una copia
Ad~pta G | —
[ q? r ] [ ancelar U
241 JUE0ETH =INUVE
| 2683333333
atalles | CONSULTAS . #1 [ 4] il
| eml =

3) Cierra los dos libros sin guardar los cambios.

Tema 4.2.- Manipular vistas de la ventana.

Ejercicio 4.2.1. Inmovilizar paneles y dividir la ventana de la hoja de calculo
1) Abre el libro hermanos-hojas.xlsx.

2) Inmoviliza los paneles para que siempre se muestren la fila 1 y la columna A. Desplazate por la hoja
y comprueba su comportamiento.
Vuelve a movilizar los paneles.

3)
4)

Establece una divisién de la hoja vertical, de manera que en el panel derecho se muestren las

columnas N a Q (los resimenes calculados).

HDSHR -

Insertar

A v=®|-

Disefio de pagina

Hermanos-Rojasxlsx - Microsoft Excel

Farmulas Datos

Revisar

Wista

Programadar

Mis herramientas

= Bl 3

a i@ =

EH 2

H IE Ll ver salt. Pag. 73 [ 5] L-} @ £33 Nueva ventana @ m % % |:_=q

I:ﬂ‘a’litﬂs personalizadas = E Organizartodo T} | @ =2
Mormal | Disefio Mostrar Zoom 100%  Ampliar Guardar area Cambiar = Macros
de pagina & Pantalla completa < seleccion Elnmuvihzar ~ [ 44 detrabajo ventanas~ B

Vistas de libro Zoom Ventana Macros
B2 - | 2500000
A B C D E N o} B Q

1 INGRESOS ENE FEB MAR ABR TOTAL ANO MEDIA MAX MIN
2 |VENTAS 2.500.000! 2.750.000 3.000.000 3.250.000 46.500.000 3.875.000 5.250.000 2.500.000
3 ALQUILERES 1.250.000 1.300.000 1.350.000 1.400.000 18.300.000 1.525.000 1.800.000 1.250.000
4 OTROS INGRESOS 2. 750.000 2.700.000 2.650.000 2.600.000 29.700.000 2.475.000 2. 750.000 2.200.000
3 TOTAL INGRESOS 6.500.000 6.750.000 7.000.000 7.250.000 94.500.000 7.875.000 9.250.000 6.500.000
6
7 GASTOS
8 SALARIOS 900.000 900.000 900.000 900.000 10.800.000 900.000 900.000 900.000
9 GASTOS PRODUCCION 750.000 §25.000 900.000 975.000 13.950.000 1.162.500 1.575.000 750.000
10 OTROS GASTOS 350.000 375.000 400.000 425 000 5.850.000 487.500 625.000 350.000
11 TOTAL GASTOS 2.000.000 2.100.000 2.200.000 2.300.000 30.600.000 2.550.000 3.100.000 2.000.000
12
13 BENEFICIOS 4.500.000 4.650.000 4.800.000 4.950.000 63.900.000 5.325.000 6.150.000 4.500.000
14
15 i
M 4 » W | Hoja1 Hoj] 4 | I | » |4 W |k
Listo | 2 | |FEDm 100 = Y] (+)

H©
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5) En el panel izquierdo modifica algun valor de Enero o Febrero y comprueba cémo se reflejan los
cambios en los célculos del panel derecho.

6) Cierra el libro sin guardar los cambios.

Ejercicio 4.2.2. Crear una nueva ventana de un libro y organizar en mosaico vertical
1) Abre el libro materiales-construccion.xIsx.

2) Crea una nueva ventana del libro.
3) Organiza las ventanas del libro activo en Vertical.
4) En la ventana de la derecha selecciona la hoja TABLAS.
G12 - F v P
- - 1k
materiales-construccion.xlse? Iz_l] materiales-construccion.xlsel = [=] r
A B A B =
1 |LISTA FAMILIAS ALMACEN:
1 HORMIGOSA 2 Ef
2 3 |NRO-FAMILIA |DESCRIPCION-FAMILIA |DESCUEN :
4 1|coNsTRUCCION
3 Materiales de construccion 5 2|PINTURERLA
- 6 3|FERRETERIA
4 |Saneamiento = (S ANTARIA i
M 4k M| ARTICULOS -~ TABLAS -~ CATEGORIAS M 4 v W[ | TABLAS - CATEGORL] 4 [m] » .| [F

5) Cierra todas las ventanas del libro sin guardar cambios.

Ejercicio 4.2.3. Comparar dos libros en paralelo

1) Abre los libros antigliedad-saldos.xlsx y perfect-system.xlsx.
2) Muestra los libros en paralelo.

3) Mediante las barras de desplazamiento, cambia la visualizacion de alguno de los libros y comprueba
como el otro se desplaza sincrénizadamente.

4) Desactiva el desplazamiento sincrénico y comprueba que su visualizacién ya no esta sincronizada.

®H©)
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|§“1_1 EHE ¢ - QAo TS Microsoft Excel = & 3

| mmicio Insertar Dizefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador &

u E IEIJ 5 Q £ Mueva ventana [ [E] % % Ii?a

= organizartodo [E]

Mormal| Disefio Maostrar Zoom —— Jj}) Guardar area Cambiar | Macros
de pagina 2 - - Hinmovilizar - ] 2 de trabajo  ventanas ~ -
Vistas de libro Ventana Macros
B13 v Jx | Desplazamiento sincrénico

(EH perfect-system.xlsx

Sincroniza el desplazamiento de los dos
documentos para que se desplacen juntos.

A B C D
1 PERFECT-SYSTEM S.A. (Mentas de Diciembre)

Para habilitar esta caracteristica, habilite la
funcion Ver en paralela,

2

2 MODELO UNMIDADES PRECIO UN. TOTAL | — _—
2
M 4 » M| Hojal . Hoja2 . Hoja3 . ¥ 4] i | ¥ [i].
antigledad-saldos.xlsx

A B C o | E F
1 |Relacidn de facturas pendientes : a fecha:: E

M « » M| Hojal . Hoja? . Hoja3 . ¥

Listo | 73 |

|[FEOE 00% =) [

(+)

5) Cierra ambos libros sin guardar cambios.
Tema 4.3.- Manipular vistas del libro.

Ejercicio 4.3.1. Crear una vista personalizada.
1) Abre el libro hermanos-rojas.xIsx.

2) Crea una vista personalizada de nombre Vista completa.
3) Oculta las columnas correspondientes a los meses de julio a diciembre (columna H hasta columna

M).

4) Crea una vista personalizada de nombre Primer semestre.

5) Muestra la vista personalizada Vista completa.
6) Muestra la vista personalizada Primer semestre.
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mmcio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar | Vista | Programador

u E I=|:|. 75 Q ES Nuevaventana [0 1 % %

= Organizar todo T} | [&]
Mormal| Disefio Maostrar| Zoom (zuardar area Cambiar

de pagina M - Hinmovilizar ~ [ H4 e trabajo  ventanas
Vistas de libro Ventana
Al - F | INGRESOS
A B C D E
1 INGRE 5{}5_ EMNE FEB MAR ABR
2 (WENTAS 2500 2.750 3.000 3.250
3 ALQUILERES 1 240 1 300 1 340 1400
4 OTROS INGRESOS Vistas personalizadas -2 ==
5 TOTAL INGRESOS
E Vistas:
- Mostr
7 GASTOS Vista completa E
g | SALARIOS T

7) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 4.3.2. Mostrar el libro a pantalla completa.
1) Abre el libro contactos.xlIsx.
2) Muéstralo a pantalla completa.
3) Cierra la vista de pantalla completa.
4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 4.3.3. Minimizar la cinta de opciones.
1) Minimiza la cinta de opciones.
2) Expande la cinta de opciones.

Ejercicio 4.3.4. Ocultar lineas de cuadricula y encabezados de filas y columnas.
1) Abre el documento perfect-system.xlsx.
2) Oculta las lineas de cuadricula.
3) Oculta los titulos de filas y columnas.
4) Oculta la barra de férmulas.
5) Oculta las pestanas de las hojas.
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HLOD=zAR

[Q B V= |+

perfect-system.xl&- Microsoft Excel

= 22

=

Inicicu Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar | Vista | Programador & 9 (S

J JH.H 5 ‘_& £33 Mueva ventana [] |1 - % |:_.|
1] = organizartodo T} | & H —2
Mormal| Disefio Mastrar| Zoom - Guardar drea Cambiar | Macros
de pagina M M Hinmovilizar - [ H4  ge trabajo ventanas ~ -
Vistas de libro Ventana Macros
MODELOD UNIDADES PRECIO UM, TOTAL DTO. TOTAL WA IMPORTE TCA CUENT'%I
DX386-40 26 1290 =
SX486-20 13 1890
DXx486-33 16 1690
DX486-5/50 14 1750
DxaB-50 13 2090
Dx486-2/66 1 2230
W IRR.AN 13 287N 1l
4 T | » 1]
Listo | 3 | |[EE|o M 100% (=) ) (+)
6) Cierra el documento sin guardar los cambios.
Ejercicio 4.3.5. Establecer zoom a la seleccidn.
1) Abre el archivo perfect-system.xlsx.
2) Selecciona el rango A1:118.
3) Ajusta la seleccidn a la ventana.
A B | C | D | E | F | G | N
1 |PERFECT-SYSTEM 5.A. (Ventas de Diciembre) ™1
2 |MODELO UNIDADES PRECIO UN. TOTAL DTO TOTAL VA IMPORTETCA CU
3
4 |DX386-40 25 1290| Zoom @
5 |5X486-20 13 1890
6 |DX486-33 16 1690/ Aumente
T |D¥486-5/50 14 1750 O 200%
B |DX86-50 13 2090 © 100% 3
9 [DX486-2/66 i 2230 1 75% T
10 |SX386-20 13 2870 ) s
11 |Sx386-25 15 2390 - oes
12 |LB386-33 18 1390 - e = .
— Q¥ & H
13 |LB386-40 18 1210 @ &usiﬁr I.a seleccion a la ventanai
14 |LB486-33 24 ggp| - Fersenslizader 83 %
15 [LB486-50 12 3090 [ — l [ Cancelar
16 [LB486-66 14 2349 =
7
18 |TOTALES
19 S
M4 4 » M| Hojal / Hoja2 , Hoja3 .~ #d [4] Iny | k[
Listo | S | Promedio: 9778076923 Recuento: 50 Suma: 25423 |@|§|EI 1005 IZ_::—:.ZI U IZ_:-E_ZI

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.
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Capitulo 5.- Aplicar formulas y funciones

Tema 5.1.- Crear formulas.

Ejercicio 5.1.1. Operadores aritméticos y funciones basicas

1) Abre el libro ventas_ler_sem.xlsx.

2) Guardalo con el nombre ventas_1ler_sem_calculadas.xlIsx.

3) Calcula el total ventas en el rango D4:D9, como la suma de los valores correspondientes de
PRODUCTO 1 (columna B) y PRODUCTO 2 (columna C). Hazlo mediante el operador suma (+).

4) Anade en la fila 10 los totales de las columnas PRODUCTO 1, PRODUCTO 2 y TOTAL VENTAS. Para
ello, utiliza la funcion SUMA().

5) Afiade a lafila 11 el promedio de ventas del semestre de las columnas PRODUCTO 1, PRODUCTO 2 y
TOTAL VENTAS. Para ello, utiliza Ia funcién PROMEDIO. La apariencia deberia ser como en la

imagen siguiente.

A B c D E
1 VENTAS MENSUALES (EN MILES)
2
3 MES PRODUCTO 1PRODUCTO ZOTAL VENTAS
4 |EMERO 100 40 140
5 |FEBRERO 150 25 175
B MARZO 240 41 281
7 |ABRIL 95 52 147
8 MAYO 75 167 242
9 |JUNIO 175 286 461
10 835 611 1446
11 139166667 101,833333 241
12 =
A

6) Guarda los cambios.

Ejercicio 5.1.2. Modificar formula mal escrita (sintaxis, paréntesis, comillas, etc...).
1) Abre el libro antigiiedad-saldos.xIsx.
2) La celda B15 debe sumar los valores bajo la columna Importe.
3) Modifica la férmula de la celda B15 para que funcione correctamente.
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B15 - Jfe | =SUMA(C4:C11)
A | B C

1 Relacidn de facturas pendientes ¢+ ¢
2
3 Cliente Factura Importe Ve
4 |Carnicer Heras 197 9908
5 Alvarez Justo 188 11779
6 Arana Higueras 205 7714
7 Hidalgo Jimena 197 11412
8 Lopez Vara 157 639
9 Martin Peria 204 1064
10 |Sierra Garzan 229 1436
11 Gonzalez Suevo 205 28972
12
13
14
15 |Total importe 469291
16 Retraso medio ponderado
17

4) Cierra el libro con el nombre antigliedad-saldos-corregida.xlsx.

Ejercicio 5.1.3. Crear férmulas con funciones CONTARA(), PROMEDIO(), MAX(), MIN().
1) Abre el libro calificaciones.xlsx.
2) En el rango E4:E13 calcula la nota media para cada alumno.

3) En la celda B17 escribe la formula que cuente los nombres de los alumnos (rango A4:A13).

4) Escribe en el rango B18:B21 las formulas estadisticas que se solicitan, referidas al rango de notas
trimestrales B4:D13. Nota: la nota mds repetida se obtiene con la funcion MODA, y la mediana con la
funcion MEDIANA.

Tema 5.2.- Aplicar la precedencia de operadores.

Ejercicio 5.2.1. Precedencia de operadores y uso del paréntesis

1) Abre el libro liquidacion-nomina.xlsx. Se deberan cumplimentar las férmulas oportunas en las
celdas sombreadas en amarillo, segln las siguientes orientaciones.

2) Calcula los Complementos salariales (C4) mediante el producto del Salario bruto (C3) por el
porcentaje correspondiente (B4).

3) Calcula el Descuento Seguridad Social aplicando el porcentaje correspondiente (B6) sobre la suma de
Salario bruto (C3) y Complementos salariales (C4).

4) Calcula la retencién IRPF aplicando el porcentaje correspondiente (B7) sobre la suma de Salario bruto
(€3) y Complementos salariales (C4).

5) El Liquido a percibir (C9) se obtendra como la suma de Salario bruto (C3) y Complementos salariales
(C4), deducidos el Descuento Seguridad Social (C6) y la Retencidn IRPF (C7).

6) Guarda el documento con el nombre liquidacion-nomina-calculada.xlsx.

Tema 5.3.- Aplicar referencias de celdas en las férmulas.

Ejercicio 5.3.1. Referencias fijas y relativas
1) Abre el libro complementos.xlsx. Se trata de una plantilla de facturacién de diferentes articulos.
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2)

Gudrdalo con el nombre complementos-calculados.xlIsx.

3) Teniendo presente la cantidad de unidades para cada articulo (rango C2:C8) y los precios

correspondientes (B12:B18) que se presuponen en el mismo orden que las unidades, efectta los
calculos de las siguientes columnas

Importe bruto (columna D) = Unidades * Precio.

Importe Dto. (columna E) = Importe bruto * % Descuento (celda F12).

Importe neto (columna F)= Importe bruto — Importe Dto.
Cuota IVA (columna G) = Importe neto * % IVA (celda F13).
Total (columna H) = Importe neto + Cuota IVA.

4) Totaliza en la fila 9 las sumas de las columnas C a H.

5)

La apariencia deberia ser como se muestra:

6)

Aplica a las celdas con importes un formato de moneda (Euro) con dos decimales.

A B C D E F G H

1 Codigo |Descripcion| Unidades |Importe bruto| Importe Dto. | Importe neto| Cuota IVA Total

2 |Coo1 ASAS 200 10.000,00 € 200,00 € 5.2800,00 € 1.568 00 € 11.368 00 €
3 REFUERZOS 150 3.000,00€ 60,00 € 2.940,00 € 470,40 € 3.41040 €
< CORDOMNES 500 5.000,00€ 100,00 € 4.900,00 € TE400€ SEB400€
5 BOLSAS 200 64.000,00 € 1.28000 €| 62720,00€ 10.03520 € F2T5520€
] TAPAS 1900] 133.000,00 € 2685000 €| 130.34000€| 20854 40€[ 151.19440€
T EMBALAJES 200 10.000,00 € 200,00 € 5.800,00 € 1.558,00 € 11.388,00 €
8 FONDOS 150 6.750 00 € 135,00 € 661500 € 1.058 40 € TETIL0E
9 |TOTAL 3500] 231.750,00 € 463500€ 227 11500€ 35338 40€| 263453 40€
10

Guarda los cambios.

Ejercicio 5.3.2. Referencias fijas, relativas, funciones SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN y precedencia de los
operadores.

1) Abre el libro perfect-system.xIsx y guardalo con el nombre perfect-system-calculado.xlIsx.

2) Calcula los valores de las columnas D a | segun el siguiente criterio:

TOTAL (columna D) = UNIDADES * PRECIO UD.

IMPORTE DTO. (columna E) = TOTAL * % DTO (celda G20).

CUOTA IVA (columna F) = (TOTAL — IMPORTE DTO.) * % IVA (celda G21).
IMPORTE TOTAL (columna G) = TOTAL — IMPORTE DTO. + CUOTA IVA.
IMPORTE A CUENTA (columna H) = IMPORTE TOTAL * % A CUENTA (celda G22).
RESTO A PAGAR (columna I) = IMPORTE TOTAL — A CUENTA

En la fila 18 calcula la suma de las columnas B a l.

En las filas 24, 25 y 26, calcula respectivamente el promedio, el maximo y el minimo de cada una de
las columnas B a .

5) Aplica a todos los importes (excepto los porcentajes) formato de nimero con separador de miles y

dos decimales. Los resultados de los cédlculos deberian ser como se muestra en la imagen:

@O0
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A B c D E F G H I =
11 |SX385-25 1500  2.390,00 35.850,00 179250 544820 3850670 7963003 987668 °
12 LB385-33 18,00 1.390,00 25.020,00  1.251,00  3.803,04 2757204 2067303  5.893M
13 LB385-40 18,00 1.210,00  19.350,00 988,00 2894272  21.33472 1600104 533358
14 LB486-33 24,00 930,00 23.520,00 117600 357504 2591904 1943928 547976
15 LB485-50 12,00 3.090,00 37.080,00  1.85400 553515 40.852,16 30.84662 1021554
16 LB485-85 1400 234900 32.83500 154430 409867 3524037 2718028  9.060,09
I
18 TOTALES 204 25219 371086 185543 56405072 408936772 306702579 102234193
19
20 DTO 5%
2 WA 16%
22 A CUENTA 75%
23
24 |PROMEDIO 1569  1.0939,82 2854508 142725 433885 31.45657 23.50251 7.86417
25 |MAXIMO 2500  3.080,00 37.310,00 188550 567112 4111562  30.83672 1027391
26 |MNIMG 11,00 930,00 19.350,00 988,00 2894272  21.33472 1600104 533358
7

6) Guarda los cambios.

Ejercicio 5.3.3. Modificar férmula estableciendo referencias fijas
1) Abre el libro ventas_frutas.xlsx.
2) Copia la férmula de la celda G3 en el resto de filas hasta la celda G102. Comprobaras que la férmula
es incorrecta.
3) Modifica la férmula de la celda G3 para que sea correcta y compruébalo copiandola en el resto de
filas hasta la celda G102.
4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 5.3.4. Crear féormulas con referencia a otras hojas.
1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xIsx.
2) Enla hoja ResumenAnual, escribe una férmula SUMA en la celda B4 que totalice la celda B4 de las
hojas Trim1 hasta Trim4.
3) En la cedlda F4 escribe una férmula PROMEDIO que calcule la media aritmética de los tres turnos
(rango B4:D4).
4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 5.3.5. Crear férmulas con referencias mixtas.

1) Abre el archivo calculo-precios.xIsx. Se trata de un modelo que nos permite obtener, a partir de un
precio base, el precio unitario en funcién de unos porcentajes de descuento y de recargo.

2) Escribe una férmula en D3 que copiada en todo el rango D3:G7 nos permita conocer el precio
unitario resultante de aplicar al precio base de la celda D11 los porcentajes de descuento del rango
C3:C7 y los porcentajes de recargo del rango D9:G9.

Nota: en “lenguaje humano” la formula seria:
Precio = Precio Base + (Precio Base * % Recargo) — (Precio Base * % Descuento)
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D3 - Fe | =8DS11+($DS$11*D59)-(SDS11%5C3)

A B C D E F G

30 dias

Cantidad Descuento Contado 60 dias 90 dias

2.000€ 2100 € 2140 €
4 1.960 € 2.060 € 2100 €
g 1.900 € 2.000€ 2040 €
4] 10% . 1.800 € 1.900 € 1.940 €
[ 15% 1.600 € 1.700 € 1.800 € 1.840 €
a8
9 5% | 0% | 5% [ 1% |
10
11 Precio sin descuento 2.000 €
12

3) Guarda el documento con el nombre calculo-precios-calculados.xlsx.

Ejercicio 5.3.6. Crear formula con funcion CONCATENAR.
1) Abre el libro contactos.xIsx y guardalo con el nombre contactos-nombre-completo.xIsx.
2)
3) Enla celda Al de la hoja NombreCompleto escribe el texto Nombre Completo.
4)

Nombra la Hoja2 con el nombre NombreCompleto.

En la celda A2 usando la funcién CONCATENAR escribe una férmula que muestre el nombre
completo del primer contacto de la Hojal.

5) Copiala formula de la celda A2 en todo el rango A2:A123.

6) Autoajusta el ancho de la columna A.

A
Mombre Completo
ESTEFAMNIA AROCAS PASADAS
QUERALT VISO GILABERT
JOAN AYALA FERRERAS
JOAN BAEZ TEJADO
MARC BASTARDES SOTO
JOSEP ANGUERA VILAFRAMNCA
ESTHER PASCUAL ALOY
9 LAURA VALLES GIRVENT
10 'RAOUEL RAYA GARCIA

0O =l @ wn P s

7) Guarda los cambios.
Tema 5.4.- Aplicar la logica condicional en una férmula.

Ejercicio 5.4.1. Crear férmulas con la funcién SI.
1) Abre el libro calificaciones.xlsx y guardalo con el nombre calificaciones-simples.xlsx. Este libro
muestra las notas trimestrales de un grupo de alumnos.
2) Calcula la Nota de cada alumno como promedio de sus notas trimestrales.
3) En la columna Evaluacién escribe la formula que muestre el texto APTO para los alumnos cuya Nota
iguale o supere a 5y NO APTO en caso contrario.
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= - Jx | =SI{E4>=5;"APTO";"NO APTO")

| 4] A B C D E F
1 EVALUACIONES ALUMNOS

2
3 Nota media| Evaluacion
3. 3ND APTOD

4 Marniano Pérez 2.0 3.0 5.0

5 |Susana Diaz 9.0 8.0 4.0 7.0 APTO
6 Margarita Soler 6,0 6,0 5.8 5,9 APTO
7 Montse Abril 7.0 4.0 5.0 5.3 APTO

4) Guarda los cambios.

Ejercicio 5.4.2. Crear formulas con funciones S| y CONTAR.SI

1) Abre el libro vendedores-eficaces.xIsx y guardalo con el nombre vendedores-eficaces-
calculados.xlsx. Esta hoja de muestra una lista de teleoperadores que trabajan diferentes zonas de
ventas y a partir de las Llamadas efectuadas, conciertan diferentes Visitas. Se pretende medir la
efectividad de los diferentes vendedores.

2) Calcular la Eficacia de cada vendedor (rango E4:E13) como el porcentaje de Visitas (rango D4:D13)
sobre las Llamadas (rango C4:C13) efectuadas.

3) En la columna Si/No, establece Si cuando |a Eficacia del vendedor sea mayor o igual al Umbral de
eficacia establecido en la celda C1. En caso contrario se mostrara No.

4) En las celdas F14 y F15, calcular respectivamente el total de vendedores considerados eficaces y el
total de los no eficaces. El resultado sera como muestra la imagen:

F15 - J | =CONTAR.SI{F4:F13;"NO")

A B C D E F
1 Umbral de eficacia: 40.00%:
2
3 | Vendedor fona Llamadas Visitas Eficacia SifNo
4 |Lopez sur 7 1 14.3% MO
5 Dieguez norte 9 1 11.1% MO
6 |Ldpez oeste 12 2 16.7% MO
7 Dieguez sur 15 4 26,7% MO
8 Sastre sur 16 8 50.0% =]
9 Dieguez este 19 B 31,6% MO
10 Sastre peste 21 g 42 9% 3l
11 Sastre este 25 10 40 0% 3l
12 |Lopez narte 34 15 44 1% =]
13 Sastre norte G0 13 21 7% MO
14 Eficaces 4
EI No eficaces 6 i
16
17

7) Guarda los cambios.

Ejercicio 5.4.3. Crear formula con funcién SUMAR.SI() .
1) Abre el libro vendedores-eficaces-calculados.xIsx creado en el Ejercicio 5.4.1
2) Ampliaremos el ejercicio calculando también el total de llamadas, visitas y eficacia de cada zona. Para
ello crea la tabla que se muestra en la imagen abarcando el rango B18:F21.
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3) La férmula a utilizar para calcular el total de llamadas y visitas es SUMAR.SI. La eficacia y el Si/No se
obtienen con la misma férmula que para cada uno de los teleoperadores.

c18 - Fe | =SUMAR.SI{$BS:9B513;5B18;C54:C513)
A B C D E F
1 |Umbral de eficacia: 40,00%:
2
3 Vendedor fona ! Llamadas | \Visitas Eficacia SifNo
17
18 norte 103 29 26.2% MO
19 sur 38 13 34 2% [o]
20 este 44 16 36.4% MO
21 oeste 33 11 33.3% MO
22
il

4) Guarda los cambios del libro.

Ejercicio 5.4.4. Crear férmulas con funciones CONTAR.SI , SUMAR.SI y CONCATENAR.
1) Abre el libro perfect-system.xIsx y guardalo con el nombre perfect-system-resumen.xisx.
2) Escribe y formatea las celdas A21:C24 como se muestra en la imagen

A B C |
20
21 SERIE MODELOS _[UNIDADES
22 DX
23 SX
24 LB

3) La SERIE hace referencia a los dos primeros caracteres de los modelos relacionados en el rango

A4:Al6.
Nota: para las siguientes tareas, recuerda que las funciones CONTAR.SI y SUMAR.SI, admiten

comodines ( *y ? ) en la expresion del criterio a cumplir.
4) Usando la funcion CONTAR.SI, completa las celdas B22:B24 especificando cuantos modelos

diferentes hay de cada serie.
5) Usando la funcion SUMAR.SI completa las celdas €22:C24 especificando la suma de unidades

disponibles para cada serie.

c22 - Fe | =SUMAR.SI[$AS4:5A516;CONCATENAR($A22;"*");5B$4:5B516)
A B C D E F G H
20 DTO 5%
21 SERIE MODELOS [UNIDADES IVA 16%
22 DX 5 79 A CUENTA 75%
23 SX 3 a1
2418 5 84

6) Guarda los cambios.

Ejercicio 5.4.5. Crear férmula con funcion Y.
1) Abre el libro calificaciones.xIsx. Este libro muestra las calificaciones trimestrales de un grupo de

alumnos.

@O0
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2) Se considera que el alumno ha aprobado el curso si su nota en todos los trimestres es igual o
superior a cinco.

3) Establecer una férmula en el rango F4:F13 que escriba el término APTO en los casos en que se
cumpla el criterio anterior y NO APTO de lo contrario.

F4 - Fe | =51(Y(B4>=5;C4>=5;D4>=5);"APTO";"NO APTO") v

A B C D L
3
4 |Mariano Pérez 2.0 3.0 5.0

5 Susana Diaz 9.0 8.0 4.0 B
6 Margarita Soler 6.0 6.0 58
7 Montse Abril 7.0 40 5.0
g Joan Cisa 4.0 8.0 6.0
9 Jose Sanchez 6.0 6.5 8.0
10 Albert Catala 50 4.0 9.0
11 Robert Amic 9.1 7.0 4.0
AT M Tomremm 4 N =~ n Es T

4) Cerrar el libro sin guardar los cambios.

Ejercicio 5.4.6. Crear férmula con funciones Yy O.
1) Abre el libro concesion-ayudas.xlsx. Consiste en una tabla con personas que han solicitado unas
ayudas sociales.
2) Los criterios para obtener las ayudas se reflejan en las celdas A4:A5.
3) En la columa RESOLUCION deberd a parecer el texto APROBADA, en caso de cubrir los requisitos, o
DENEGADA en caso contrario.

AB - Je | ssl{a(Y({[@Sexo]="Mujer";[@Desempleada]= e
VERDADERO);Y([@5ex0]="Hombre";| @Edad]<35; -

[@Hijos]=0));" APROBADA";"DENEGADA") -

| A | B C D E F r

AYUDAS PARA PERSONAS CON NECESIDADES ESPECIALES

Requisitos para la obtencion de la ayuda:
- Ser mujer, de cualquier edad, desempleada
- Ser hombre, menor de 35 afios, con hijos a cargo

RESOLUCION Apellidos | Nombre | Sexo | Edad | Estado Civil | H

12, | SR D ESIAROCAS PASADAS ESTEFAMNIA  Mujer 26 Otros
APROBADA VISO GILABERT QUERALT Mujer 24 Otros

L= = N R = R B R R R S R

10 [JEEES R W AYALA FERRERAS JOAN Hombre 32 Otros

11 BAEZ TEJADO JOAN Hombre 36 Separado/a
12 BASTARDES SOTO MARC Hombre 38 Soltero/a
13 NI ANGUERA VILAFRANCA  JOSEP Hombre 22 Casado/a

14 DENEGADA PASCUAL ALOY ESTHER Mujer 27 Divorciado/a
15 APROBADA VALLES GIRVENT LAURA Mujer 28 Casado/fa

4) Guardar el libro con el nombre concesion-ayudas-resueltas.xlsx.
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Tema 5.5.- Aplicar rangos con nombre en las formulas.

Ejercicio 5.5.1. Crear un nombre de rango.
1) Abre el documento vendedores-eficaces.xIsx.
2) Asigna al rango C4:C13 el nombre Llamadas.
3) Asigna al rango D4:D13 el nombre Visitas.
4) Guarda el libro con el nombre vendedores-eficaces-con-nombres.xIsx.

Ejercicio 5.5.2. Escribir formula SUMA() usando nombres de rango.
1) Abre el libro vendedores-eficaces-con-nombre.xlsx creado en el Ejercicio 5.5.1
2) Enlas celdas C15 y D15 escribe respectivamente la suma de Llamadas y Visitas, utilizando el nombre
de rango correspondiente en vez de su referencia de fila/columna.

C15 - Jfe | =SUMA(LIamadas)
A B C D E F
10 |Sastre oeste 21 g
11 | Sastre este 25 10
12 |Lopez narte 24 15
13 Sastre norte 60 13
14 Eficaces
15| | 218) 69:No eficaces
16

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 5.5.3. Modificar rango a que se refiere un nombre de rango.
1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx.
2) Modifica el nombre de rango total_trim4 para que apunte a la celda E8 de la hoja Trim4.
3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 5.5.4. Aplicar nombres de rango a formulas ya escritas.
1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx.
2) Enla hoja ResumenAnual aplica los nombres de rangos correspondientes a las férmulas del rango
E4:E7.
3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 5.5.5. Crear y aplicar nombres de rango

1) Abre el libro hermanos-rojas.xlsx y guardalo con el nombre hermanos-rojas-con-nombres.xlsx.

2) Crea nombres de rango para todos los conceptos de ingresos y gastos de manera que el nombre
comprenda los valores de enero a diciembre correspondientes al concepto. A modo de ejemplo: el
rango VENTAS hara referencia al rango B2:M2. Sugerencia: puedes crear los nombres en muy pocos
pasos mediante Formulas > Nombres definidos > Crear desde la seleccion.

3) Comprueba las formulas de las columnas N a Q. Seguidamente, aplica los nombres en las formulas y
observa cémo se han modificado las mismas. Sugerencia: Férmulas > Nombres definidos > Asignar
nombre > Aplicar nombres.

4) Guarda los cambios.
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Capitulo 6.- La presentacion de los datos visuales

Tema 6.1.- Crear graficos basados en datos de la hoja.

Ejercicio 6.1.1. Crear grafico de columnas, de lineas y circular.
1) Abre el archivo ventas_ler_sem_calculadas.xlsx creado en el Ejercicio 5.1.1.
2) Guardalo con el nombre ventas_1ler_sem_graficos.xIsx.
3) Crea un grafico de columna agrupada que muestre la evolucidn de ventas del primer semestre:
o Titulo encima del grafico: Evolucidon ventas Producto 1.

e Roétulos del eje: rango A4:A9.
e Rango de datos: B4:B9.
e Sin leyenda.
4) Crea un grafico de lineas que muestre la evolucién de ventas del segundo semestre:
e Titulo encima del grafico: Evolucién ventas Producto 2.

e Roétulos del eje: rango A4:A9.
e Rango de datos: C4:C9.
e Sin leyenda.
5) Crea un grafico circular 3D que muestre la distribucidn del total de ventas por meses:
e Titulo encima del gréfico: Distribucion de ventas por meses.

e Rotulos del eje: rango A4:A9.
e Rango de datos: C4:C9.
e Sin leyenda.
e Etiquetas de datos: el nombre de la categoria y porcentaje, sin lineas guia y en posicion extremo
externo.
6) Modificar el tamafio de los tres graficos para que midan 8 cm de ancho por 10 cm de alto. La
apariencia de los mismos deberia ser como se muestra.

Evoluciénventas Evolucién ventas Distribucién de ventas
Producto 1 Producto 2 por meses
300 350
250 30 / ENERO
1056
200 =0 / JUNIO FEERERD
200 32% 12%

100 100 / 4RZ0
50 50 /

17% ABRIL

7) Guardar los cambios.

Ejercicio 6.1.2. Cambiar filas por columnas en un grafico.
1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx.
2) Enla hoja Trim1 modifica el grafico, intercambiando filas y columnas.
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A B C D E

7 Mator 35401 1967 .45 26501 a177 Bt
g Total turnos 1377564 99681 102092 339527
9

10 16000

11

12| 14000

13

14 | 12000 -

i 10000 -

16 N Motor

17 zpoo - N Neuméticos

i B Mantenimiento
19| 5000 -

20 W Eléctricos

21 4000 -

22

23 2000 -

24 o -

gg Tumo tarde Tumo noche Tumo mafana

27

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 6.1.3. Anadir titulos, leyenda y etiquetas de datos a un gréfico.
1) Abre el documento elecciones2006.xlsx.
2) Guardalo con el nombre elecciones2006-grafico.xIsx.
3) Modifica el grafico con las siguientes caracteristicas:
e Titulo superpuesto centrado: Elecciones autonémicas catalanas 2006.

e Activa la leyenda en la posicidn inferior.
e Establece el nombre de serie a la celda B4.
e Afade a la serie etiqueta de datos en el extremo externo.
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A, B C B] E F &

8 PP 14 15
9 Icv 12

10 |C's 3 0
"
12

1‘31 Elecciones autondmicas catalanas
A8
15 20 2006

16
177 |0 37

18

19 30

a0 21

21 20 14

22

24

25 (4] T T T T T -_l
26 Cil PSC ERC PP IcW C's
27
28
29

an

]

N 2006

4) Guarda los cambios

Ejercicio 6.1.4. Mover un grafico a una hoja de graficos.
1) Abre el libro elecciones2006-grafico.xlsx creado en el Ejercicio 6.1.3.
2) Desplaza el grafico a una nueva hoja grafica denominada Grafico Elecciones.

3) Guarda los cambios en el documento.

Ejercicio 6.1.5. Afnadir serie de datos a un grafico.
1) Abre el libro elecciones2006-grafico.xlsx modificado en elEjercicio 6.1.4.
2) Afade al gréfico en la hoja Grafico Elecciones una nueva serie correspondiente a los resultados de
2003:
e Nombre de la serie: Hoja1!$C$4.
e Valores de la serie: Hoja1!$C$5:5C$10
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= Elecciones autonomicas catalanas 2006 .
4 4 » M| Grafico Elecciones . 'Hojal . Hoja2 . Hoja3 .~ ¥ 4 | I | »
Listo || |ﬁg 50‘9’6@_0_'4@
3) Guarda los cambios en el documento.
Ejercicio 6.1.6. Aplicar disefios y estilos rapidos.
1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx.
2) Aplica al gréfico de la hoja Trim1 el Disefio 3.
3) Aplica al grafico el Estilo 26.
| A | B | c | D | E
7 Mator 1 35401 1987.45 2650.1) BT
8 Total turnos 137754 99681 102092 339527
9
10 , o
11 Titulo del grafico
12
13 | 12000
14| 40000
15
16 | 8000
i 5000
18
19 4000
20
24 | 2000
2 o
24 Eléctricos Mantenimiento Meum aticos Motor
25 E@Tumotarde @Turmo noche EWTurno mahana
26
27
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4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 6.1.7. Personalizar la escala de un grafico.
1) Abre el libro perfect-system.xlIsx.
2) Modifica el grafico de la Hoja2 con las siguientes opciones.
e Eje vertical. Intervalo entre etiquetas: 1
e Eje horizontal. Escala minima: 1.000. Escala maxima: 3.250. Unidad mayor: 250. Alineacion.
Angulo personalizado: -45¢

A B C B | E | F €

LB4856-66
LB485-50
LB485-33
LB385-40
LB386-33
SK3B6-25
SK3B86-20
DX486-2,/66
DX86-50
DX486-5,/50
DX486-33
SK486-20
DX386-40

S N PSS " N N S "N N SN 'R [ TR QU T R N gy
amwmmhmm_kmmm“‘mm'b‘wm_k

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 6.1.8. Cambiar un tipo de grafico y personalizar formato de series y puntos de datos.
1) Abre el libro ventas_1er_sem_graficos.xlsx creado en el Ejercicio 6.1.1.
2) Cambia el grafico Evolucion ventas Producto 2 a tipo de grafico de columna agrupada.
3) En el mismo grafico cambia el color de las columnas a Anaranjado, Enfasis 6, Oscuro 25%.
4) En el grafico Evolucion ventas Producto 1 cambia la columna del punto de datos correspondiente a
marzo a color Rojo.
5) En el gréfico Evolucién ventas Producto 2 cambia la columna del punto de datos correspondiente a
junio a color Rojo.
6) En el grafico circular Distribucion de ventas por meses, separa ligeramente el sector

correspondiente a Junio.
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Evolucién ventas Evolucién ventas Distribucién de ventas
Producto 1 Producto 2 por meses
300 350
280 300
EMERD
250
200 JUNID

FEBRERO

200 323 12%
150
150
100
100
50 4 50 | 175 ABRIL
10%
0 o
&%0 ﬁ@ J&’ & "?JP 9@ &?“'Q‘OQ@QS'%O @qé’ & ‘!?@ \o@@
7) Cierra el documento sin guardar los cambios.
Tema 6.2.- Aplicar y manipular las ilustraciones.
Ejercicio 6.2.1. Insertar una imagen predisenada.
1) Abre el documento antigliedad-saldos.xIsx.
2) Inserta a la altura de la celda D13 una imagen predisefiada con la palabra clave euros.
3) Cambia el alto de la imagen a 3,5 cm manteniendo la relacion de aspecto.
A B C D E
10 Sierra Garzdn 229 1436 23/04/2007
11 Gonzalez Suevo 205 2972 2440672007
12
13
14
15 Total importe 12880
16 |Retraso medio ponderado
17
18]
19
20

mid

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 6.2.2. Insertar una imagen de un archivo.
1) Abre el documento antigliedad-saldos.xIsx.
2) Inserta a la altura de la celda €13 la imagen dinero.jpg.
3) Reduce laimagen al 45% de su tamafio.

© 2015 por Ismael Fanlo Boj <ifanlo@superalumnos.net>.

® @ Este libro de “Ejercicios de Excel 2010 (orientados a la certificacién MOS)”, cuya fuente original estd disponible en
http://superalumnos.net/ejercicios-excel2010-mos, estd sujeto a la licencia Atribucion-Compartirlgual 4.0
Internacional de Creative Commons. Para ver una copia de esta licencia, visite
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0.



mailto:ifanlo@superalumnos.net
http://superalumnos.net/ejercicios-excel2010-mos
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0

Ejercicios de Excel 2010 (orientados a la certificacién MQS) Pag. 61/84

|4 A B C D E F
10 Sierra Garzon 229 1436 23/04/2007
11 Gonzalez Suevo 205 2972 24/06/2007
12

13

14

15 |Total importe 12880
16 Retraso medio ponderado
17

18

19

20

21

22

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 6.2.3. Cambiar tamafio de imagen.
1) Abrir el archivo empresas-clientes.xlsx.
2) Reducir el grafico a un tamario de 8 cm de ancho por 8 cm de alto.
3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 6.2.4. Insertar una captura de pantalla.
1) Abre un nuevo libro de Excel.
2) Desde el mendu inicio de Windows abre Equipo (o Mi PC).
3) Inserta en el libro de Excel una captura de pantalla de la ventana del explorador de archivos.

B E C u] E F G H | J K L
12 o= =
3 :__“_: W p Eguipo » '.*r E Eg s
; Ceganizer = Propiedades del isterma Demngtalar o combiar un programa Corectar s wnidad dered » =+ [ 8
& W Favoribos 4 Unidades de disco duro (1)
7 & Descaogas Disco local (C2)
g B Eurtone w —

2 Satios recientes

:10 4 Dispositives con almacenamiento extraible (1)

4 Bibliotecas Al  Ursdad de O (D) VirtualBox Guest
12 B Cocumantos ‘ﬂ Addtions
13 . gl 0 bytes ding
) = Imagenes
5 & Midsica 4 Ubicacidn de red (1)
& B video: - Hando (Vivbsoors) (E)
18 ™ Equipe -
19 a Diece local (C:)
0 @ Unided de CD (D) VirtualBox Gusest Ade
el | ¥ danlo (Movbossrd (E)
22
23 i Red
24
25
2E
27
28
29 i WIHDOWST Gropo de trabags: WORKGROUP Memasia 3,50 GB
1] & Procesador: AMD E11200 AP with .
H
a2
ET

4) Guarda el libro con el nombre captura-pantalla.xisx.

Ejercicio 6.2.5. Insertar y formatear una forma de dibujo.
1) Abre el libro complementos.xlsx.
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2) Inserta bajo los datos la forma Explosion 1.

3) Afiade a la forma el texto jUltima oportunidad!.

4) Aplica al texto tamano de fuente de 20 puntos en negrita.

5) Aplica a la forma el estilo Efecto sutil — Rojo, Enfasis 2.
6) Aplica al cuadro de texto de la forma los siguientes atributos:

e Alineacion vertical: en el medio

e Activar Ajustar tamafio de la forma al texto

e Desactivar Ajustar texto en forma

7) Aplica a la forma un efecto de sombra Exterior Desplazamiento diagonal abajo derecha.

Precio
A0
20
10
a0
70
a0
45

% Descuento

2%

% IVA

16%

S P

/

L L ———
~~—_jUltima oportunidad!

—

— .
=, . _"‘--.____ -
L / o /R N

8) Guarda el libro con el nombre complementos-forma.xIsx.

Ejercicio 6.2.6. Insertar una forma y un cuadro de texto.
1) Abre el libro calificaciones.xlsx.

2) En su interior escribe el texto Los alumnos que suspendan mas de una asignatura deberdn repetir

la totalidad del curso.

3) Aplicar al texto un tamafio de 14 puntos.
4) Aplicar al cuadro de texto las sigujientes opciones:

e Estilo Efecto intenso — Rojo, Enfasis 2.

e Tamaio 3 cm de alto por 6 de ancho.

e Giro de 30¢.

e Alineacion vertical del texto contenido: En el medio.

@O0
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6,0 23
10,0 9.0

5) Guardar los cambios con el nombre calificaciones-con-aviso.xIsx.

Ejercicio 6.2.7. Recortar imagen a una forma.
1) Abrir el libro gastos-venta.xlsx.
2) Recortar laimagen a la forma Elipse.
3) Aplicar a laimagen un efecto lluminado, Purpura, 11 puntos iluminado, color de énfasis 4.

L TUvy) [l |

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 6.2.8. Crear y formatear un SmartArt.
1) Abrir el libro hermanos-rojas.xIsx.
2) Crea debajo de los datos un SmartArt de disefio Lista apilada.
3) Copiar al panel de texto del SmartArt el contenido de los rangos A1:A4 y A7:A10, dejando los textos
INGRESOS y GASTOS en el primer nivel, y el resto de textos en el segundo nivel.
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Escribir aqui el texto e

* INGRESOS
® VENTAS
= A|QUILERES
= OTROS INGRESOS
* GASTOS
* SALARIOS
* GASTOS PRODUCCION
* OTROS GASTOS

Lista apilada...

4) Cambia los colores del SmartArt a Multicolor — Colores resaltados.
5) Aplica al SmartArt el estilo Efecto intenso.
6) Dale al SmartArt un tamafio de 6 cm de alto por 9 cm de ancho.

9 GASTOS PRODUCCION 750 825 900 975
10 OTROS GASTOS 350 375 400 425
11 TOTAL GASTOS 2.000 2.100 2.200 2.300
12

13 BEMEFICIOS 4.500 4.650 4.800 4.950
14
15
16
17
18
19
20
21

22 3

23 I . ALQUILERES —
- - R - * PRODUCCION

25

EE o . o
— - OTRos OTROS

28 INGRESOS5 i © GASTOS

29
30
)
32

WENTAS SALARIOS

7) Guarda el archivo con el nombre hermanos-rojas-smartart.xlsx.

Ejercicio 6.2.9. Sustituir un SmartArt por otro.
1) Abre el archivo hermanos-rojas-smartart.xlsx creado en el Ejercicio 6.2.9.
2) Cambia el SmartArt al disefio de Relacion Flechas de contrapeso.
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9 GASTOS PRODUCCION
10 OTROS GASTOS
TOTAL GASTOS

1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
£y
32

750

825

800

975

350

375

400

425

2.000

2.100

2.200

2.300

BENEFICIOS

4.500

4.650

4.800

4.950

INGRESOS

*VENTAS

= ALQUILEREZ

=OTROS INGRESOS

o DT

L ) L |

= SALARICE:

O ATTI
L= at=d BB

FRODUCE

=0TROS GA

\STOS

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 6.2.10. Crear y formatear un WordArt.

1) Abre el libro calculo-precios.xlsx.

2) Bajo la tabla de datos inserta un objeto WordArt con las siguientes caracteristicas:

e Relleno — Verde oliva, Enfasis 3, Contorno — Texto 2

e Texto: Calculo de precios unitarios.

e Tamano de fuente: 32 puntos.

3) Aplica al WordArt un efecto de transformacién Onda 1.

7
g
9
10
11
12
13
14
15

16
1w

15%

5%

% |

Precio sin descuento

Caleule de predies wiitaries

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Tema 6.3.- Crear y modificar imagenes utilizando el editor de imagenes.

Ejercicio 6.3.1. Modificar una imagen, aplicando efectos.

1) Abre el archivo gastos-venta.xIsx.
2) Corrige laimagen aplicando -20% brillo y +20% contraste.

©Nole
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3) Aplica el efecto artistico Escala de grises con lapiz.
4) Vuelve a colorear aplicando el color Rojo, Color de énfasis 2 claro.

l L] 2%

5) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 6.3.2. Quitar el fondo de una imagen y aplicar un efecto artistico.
1) Abre el archivo control-gastos-diarios.xlsx.
2) Quita el fondo a la imagen y aplicale un efecto artistico Grano de pelicula.

Comidas Atenciones Gasolina Otros Total

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 6.3.3. Cambiar una imagen por otra.
1) Abre el libro gastos-venta.xlsx.
2) Sustituye la imagen existente por la imagen teleoperadora.jpg.
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l FUUU| 2270

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.
Tema 6.4.- Aplicar Sparklines (minigraficos).

Ejercicio 6.4.1. Crear un grupo de minigraficos.
1) Abre el archivo facturaciones-trimestrales.xls
2) Enla hoja Trim2, crea un grupo de minigraficos de lineas en el rango F4:F8 que representen los datos
del rango B4:D8.
3) Aplica al minigrafico el Estilo de minigrafico vistoso #4.
4) Aplica un sombreado de color amarillo al rango F4:F8.

A B C D | E | F
1 Segundo trimestre
2
3 Turno tarde Turno noche Turno mafiana Total conceptos
4 Eléctricos 1756,66 1606,55 1606,55 48968 76 T—_
5 |Mantenimiento 1707 .88 233145 2443 55 Gd4a288 _—
f |Meumaticos 2281 44 2767,07 3234 32 829283 _—
7 |Motor 3000 2654 77 2118,43 if32 T
& |Total turnos 8755,98 9358,83 9402 84 2751867 —
g

5) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 6.4.2. Modificar y formatear un minigrafico.
1) Abre el libro cambio-délar-datos.xIsx que contiene la tabla de cotizaciones EUR/USD de julio/agosto
de 2015.
2) Modifica el minigrafico de la celda A2 a tipo de Columna.
3) Activa las opciones para destacar el punto maximo y el punto minimo del minigrafico.
4) Aplica el estilo Enfasis de estilo de minigréfico 6, mas claro 40%.
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A
1 Tendencia

2 'l

L

4
]
G
=

5) Cierra el libro sin guardar los cambios.

Tabla de cambios

Dia
19/07/2015
2000772014
2100772014

PHNTIINAL

EUR/USD
1.0831
1.0827
1,0937

1 NO724

@O0
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Capitulo 7.- Compartir datos de hoja de calculo con otros usuarios

Tema 7.1.- Compartir hojas de calculo mediante el uso de Backstage.

Ejercicio 7.1.1. Preparar el documento eliminando propiedades.
1) Abre el documento materiales-construccion.xlsx.
2) Seguidamente, inspecciona el documento para eliminar propiedades e informacién personal.
3) En el mismo documento, observa el informe de accesibilidad.
4) Guarda el documento con el nombre propiedades-eliminadas.xIsx.

Ejercicio 7.1.2. Guardar en formato CSV.
1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xIsx.
2) Guarda la hoja Trim4 en formato CSV (separado por comas).
3) Abre con el bloc de notas el archivo facturaciones-trimestrales.csv recién guardado para comprobar
como ha sido creado.

mj facturaciones-trimestrales.csv: Bloc de notas

Archive Edicién  Formato  VYer Ayuda

Cuarto trimestre;;;;

E%GFHG tarde; Turno noche; Turno mafana; Total conceptos
Eléctricos;1200,09;1099,79; 3010,77;5310,65
Mantenimiento; 2879; 2987 ,99; 2100; 7966,99
Neumaticos;1521,43;30909,88;2132,22;6753,53

Motor; 2807 ,88; 1987 ,66; 2403,54;7199,08

Total turnos;8408,4;9175,31;9646,53;27230,25

4) Cierra todos los archivos sin guardar los cambios.

Ejercicio 7.1.3. Guardar hoja activa en formato PDF.
1) Abre el libro materiales-construccion.xIsx.
2) Guarda en formato PDF la hoja TABLAS, sin incluir informacién de propiedades del documento y sin
abrir el archivo tras su publicacidn.

Ejercicio 7.1.4. Guardar libro en formato compatible con Excel 97-2003.
1) Abre el libro materiales-construccion.xIsx.
2) Guardalo con el mismo nombre en formato compatible con Excel 97-2003 y examina el informe de
compatibilidad que aparecera.

Ejercicio 7.1.5. Guardar un libro como plantilla.
1) Abre el libro liquidacion-nomina.xIsx.
2) Guardalo como plantilla de Excel (.xItx) en tu directorio de trabajo. jAtencion! Excel intentard
guardar la plantilla en su ruta predeterminada para plantillas.

Ejercicio 7.1.6. Enviar un libro por correo electrénico.
Importante: Esta practica sélo se podra hacer si se tiene instalado y configurado Outlook o algun
otro cliente de correo de escritorio.

1) Abre el libro concesion-ayudas.xIsx.
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2) Prepara su envio como un adjunto de correo electrénico:
e Destinatario: servicios.sociales@example.com

e Asunto: Relacién de beneficiarios.
e Cuerpo: Adjunto la documentacién que me solicitaste. Saludos.

e No llegues a enviar el correo. Tan sélo tienes que componer el mensaje.

|E“ RR=A™ 9 -0~ B 7= |+ concesion-ayudas.xlsx - Microsoft E... = =
Inicio | Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos  Revisar  Vista & 9 = ¢

= & Calibri 15 - = E%] é General - &‘ sz =z - ‘E
-j%vurgvxﬁ*géé@%v%uuum @8
FPegar

= 7 A Hd9 0 « + |+ Relacidn de beneficiarios - Mensaje (HTML)
Portapap... =

Archivo. Mensaje Insertar Cpriones Formato de texto Fevisar
Al
A Para... | servidos, sodales@example.com
1 AYUDAS|| =7 | . ||
Enviar
2 Asunto: |Relaci6n de beneficiarios
3 |Requisitos :
q P Adjunto: ||E,_]cnncesion-ayudas.xlsx 15 KB
4 - Sermujet _,2
T T T A I T T T Y

5 _Serhamb o 1 : I II I : 1 , I : I II I : I : I : I
6 . -

= Adjunto la documentacion gue me solicitaste. Saludos.

a8

9
10
11
12 x
13 [ ANGUERA VILAFRANCA  JOSEP Hombre 22 Casado/
14 [ pascuAL ALOY ESTHER  Mujer 27 Divorcia
| _ - _ _ ____ | _____ __ __ ] _ Vo

3) Cierra el libro y la ventana del mensaje sin guardar cambios.

Ejercicio 7.1.7. Marcar un libro como documento final.
1) Abre el libro ventas_1er_sem_graficos.xlsx creado en el Ejercicio 6.1.1.
2) Marcalo como final.
3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 7.1.8. Cifrar un libro con contrasefia.
1) Abre el libro antigiiedad-saldos.xIsx.
2) Guardalo con el nombre antigiiedad-saldos-protegido.xIsx.
3) Cifra el libro con la contrasefia 123abc.
4) Cerrar el libro guardando los cambios.
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Tema 7.2.- Uso de comentarios.

Ejercicio 7.2.1. Crear comentario.
1) Abre el libro control-gastos-diarios.xlsx.

2) Guardalo con el nombre control-gastos-diarios-comentado.xIsx.
3) Crea un comentario en la celda A5 con el texto Completar la lista de todos los dias del mes.
4) Crea un comentario en la celda E7 con el texto Esta imagen es absurda. jEliminala!.
5) Muestra todos los comentarios.
5] A B ¢ [ E F G
2
3
4 -if.anlo: e Atenciones Gasolina Otros Total
5 01/05/2015 |completar Ia lista de
_9_] todos los dias del mes. _! e
7 Esta imagen es absurda.
8 iEliminala!
9
10
11
12
12

6) Guarday cierra el libro.

Ejercicio 7.2.2. Modificar comentario existente.
1) Abre el libro empresas-clientes.xlsx.

2) Afade al comentario de la celda B9 el texto La informacidn la tiene Pepito Pérez.
3) Elimina todos los comentarios de las columnas Ca la F.
4) Muestra todos los comentarios.
A | B | C D E
1  Ne2cliente Empresa Apellidos Cliente Mombre Cliente Ciudad
2 6.000 COINFOR S A ARMADA MORENO  ALFONSO BARCELOM:
3 2.345 CECOM DATA S.A.  Elcertic: FEDRO MADRID
4 9812 MICROLOG Bl Actualizar informacion POSE LUIS
5 678 [ALASIN S.L. !EI: FRAMNCISCO  ALICANTE
6 1.234 CPU ALICANTE S.A. G OLGA REUS
7 4.500 EM INFORMATICA G| CARLOS
8 5700 SEINTEC S.L. {certic: RAMON ZARAGOLA
9 1.900 MICROITEM Rl Cambid el contacto, |FELIPE
10 5999 DATA FUTURA M| actualizar el dato. LFRED
11 La informacion fa
12 tiene Pepito Pérez.
13
14 .
= Deuda cliente
16
17 1
18
‘o DATA FUTURA
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5) Guarda el libro con el nombre empresas-clientes-comentarios-editados.xlsx.
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Capitulo 8.- Analisis y organizacion de datos

Tema 8.1.- Filtro de datos.

Ejercicio 8.1.1. Establecer filtros simples.
1) Abre el archivo concesion-ayudas-resueltas.xlsx creado en el Ejercicio 5.4.6.
2) Filtra la tabla para mostrar los registros con RESOLUCION APROBADA.

6
8 resoLucionEf Apellidos 3 Nombr  sexo EJ edaf Estad
9 LGN VISO GILABERT QUERALT  Mujer 24 Otros
13 TSI ANGUERA vILAFRANCA  JOSEP Hombre 22 Casadc
15 VALLES GIRVENT LAURA Mujer 28 Casadc
17 ST AnDREU CRUZ JOAN Hombre 32 Otros
18 BARALDES COMAS MARIA ISABE Mujer 37 Divorc
22 RAYA GAVILAN JORDI Hombre 34 Casadc
24 BIDAULT CULLERES LAURA Mujer 40 Casadc
25 BIOSCA FONTANET JORDI Hombre 22 Otros
26 I LW ZAFRA FIGULS DOUNYA  Mujer 29 Separz
30 BLANCO FONTANET DAVID-JESE Hombre 21 Otros
31 ALVAREZ FERNANDEZ ~ ARAN Hombre 22 Soltert
32

33

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 8.1.2. Establecer filtro en un intervalo de fechas.
1) Abre el documento cambio-délar-datos.xlIsx.
2) Filtra la tabla de cambios para que muestre exclusivamente las cotizaciones entre el 26/07/2015 y
07/08/2015.
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| A | B C D E F
1 Tendencia p
P Autofiltro personalizado
< S - Tabla de camb
- Mostrar las filas en las cuales:
2 Dia
3 Dia |- EUR —
10 S6/07/901E es posterior o igual a IZI
11 270720145 @y Do
12 28/07/2015 es anterior o igual a |Z| 07/03/2015
13 | ! 29072015
14 30/07/2015 |Use ? para representar cualquier caracter individual
15 310772015 Use * para representar cualguier serie de caracteres
16 02/0&8/2015
17 03/08/2015
18 04/08/2015 ey
19 05/0&/2015 1.0906
20 06/0&8/2015 1.0925
21 07/0&8/2015 1.0969
a
32
33

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 8.1.3. Establecer filtro por color de celda.
1) Abre el archivo biblioteca.xlsx.
2) Establece un filtro por color de celda, de forma que sdlo se muestren los titulos con relleno de celda
de color verde.

A B C D E [ 1
1 |CATEGORI = | AUTOR ~ |GENERD | = TITULO T PAIS ~ |Afl
4 |HISPANOS  ISABEL ALLENDE CUENTOS  |CUENTOS DEEVA CHILE 1t
10 |HISPANOS  MIGUEL A. ASTURIA NOVELA VIERNES DE DOLORES ESPAFA 1t
25 HISPANOS  G. GARCLA MARQUE NOVELA EL GENERAL EN SU LABERIN COLOMBIA ~ 1f
26 HISPANOS  G.GARCIA MARQUECUENTOS | DOCE CUENTOS PEREGRIND!COLOMBIA 1
30 |HISPANOS  PABLO NERUDA  PROSA PARA NACER, HE NACIDO  CHILE 18
50 | CONTEMPORA ROBERT BOLT NOVELA LA MISION USA 1t
96

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.
Tema 8.2.- Ordenar los datos.

Ejercicio 8.2.1. Ordenar por un criterio.
1) Abre el libro calificaciones.xlsx.

2) Calcula la Nota media para cada alumno como el promedio de las tres notas trimestrales.

3) Ordenar la tabla por la Nota media, de mayor a menor.
)

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 8.2.2. Ordenar por un criterio de lista personalizada.
1) Abre el documento ventas-alimentacion.xIsx.
2) Ordena la lista por Mes de forma ascendente (Ene a Dic).
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A B C D E
1 Ventas alimentacion 2014
2
3 Mes Vendedor Tipo Unidades Ventas
4 [Feb !Eluchanan Verduras 2898 7538
5 Feb Davalio Verduras 26552 6714
6 Mar Davolio Carne 5889 4953
T Abr Buchanan Carne 6740 (99
8 |Abr Suyama Carne 767 6711
9 May Buchanan Carne 9435 6040
10 | Jul Suyama Bebidas 630 9862
11 [Jul Buchanan  Verduras 8207 6461
12 | Jul Suyama Werduras 7632 1441

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 8.2.3. Ordenar una lista filtrada.
1) Abre el libro biblioteca.xlsx.
2) Filtra la lista de libros editados en Espafia.
3) Ordena los resultados por afio de edicién de menor a mayor.

A, B C | D | E F G

1 CATEGORI + | AUTOR - |GENERO |~ |TITULO - | PAIS ST AR LT[ sTOC] * | P
9 HISPANOS  RAMOM AYERRA  NOWVELA METROPOL ESPANA 1857 1
10 |HISPANOS  JULIO CORTAZAR CUENTOS LA VUELTA AL DIA EN 80 MLESPARA 1857 1
16 [HISPANOS  MARIO VARGAS LLI NOVELA LA CIUDAD ¥ LOS PERROS  ESPARA 1957 3
17 [HISPANOS  JULIO CORTAZAR RELATO 62, MODELO PARA ARMAR ESPARIA 1958 b
12 HISPANOS  MARIO VARGAS LLI CUENTOS CACHORROS ESPARLA 1962 5
19 |HISPANOS  MIGUEL A. ASTURIA NOVELA VIERNES DE DOLORES ESPARA 1963 1
20 HISPANOS  MARIO VARGAS LLI NOVELA PANTALEON ¥ LAS VISITAD ESPARA 1963 b
21 HISPANOS  FEDERICO G. LORCE POESIA ROMANCERO GITANG ESPARA 1965 1
22 HISPANOS  JULIO CORTAZAR  NOVELA RAYLUELA ESPARA 1968 b
32 HISPANOS  JULIO CORTAZAR CUENTOS LAS ARMAS SECRETAS  ESPARNA 1970 b
33 |[HISPANOS  FEDERICO G. LORCE POESIA BODAS DE SANGRE ESPARA 1971 1
34 HISPANOS  JULIO CORTAZAR PROSA PROSA DEL OBSERVATORIC ESPARA 1972 b
95

4) Cierra el libro sin guardar los cambios.

Ejercicio 8.2.4. Ordenar lista por dos criterios.
1) Abre el libro concesion-ayudas.xlsx.
2) Ordena la tabla descendentemente por Edad y ascendentemente por Apellidos.
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P aLeu icART

B zamBuUDIO FIGULS
I ArnAU MOREND

B rava carcia

I eiDAULT CULLERES

B 5201a TORNE

I easTarDES s0TO
I 52rALDES cOMAS

I eacz teIADO

Juuo Hombre
LLUiS Hombre
ELIOT Hombre
RAQUEL Mujer
LAURA Mujer
AMNDREU Hombre
MARC Hombre
MARIA ISABE Mujer
JOAN Hombre

I 1 OPEZ DE PABLO GARCIA IGERARD  Hombre

I rava gavian

I voRALES GESE
] L.

JORDI Hombre
RAMON Hombre

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 8.2.5. Ordenar lista por color de celda.

1) Abre el libro biblioteca.xlsx.

2) Ordena la lista por Titulo segun el color de celda:

e Primero, verde.

e Segundo, naranja.
e Tercero, amarillo.
e Cuarto, sin color.

C
GEMEROD

CUENTOS
L& NOWELA
JENOWVELA
JECUENTOS

PROSA

MOWVELA

MOWVELA

MOWELA

CUENTOS
LiNOWVELA

MOWVELA

PROSA

POESIA
¢ CUENTOS
i CUENTOS

PROSA

CUENTOS

MOWVELA
€ NOWVELA

MOWELA

HOWVELA

HOVELA
MMWFL &

D E
TITULD PAIS
CUENTOS DE EVA CHILE
VIERNES DE DOLORES ESPAflA

EL GEMERAL EN SU LABERIN COLOMBLA.
DOCE CUENTOS PEREGRING: COLOMBLA.
PARA NACER, HE NACIDO  CHILE

LA MISION US4
GABRIELA, CLAWVD Y CANEL BRASIL
WIAJE A LA ALCARRLA MICARAGUA
EL ALQUIMISTA BRASIL
PANTALEON ¥ LAS VISITAD ESPARA

EL REY DE LOS CAMPOS POLOMLA
EL DICIEMBRE DEL DECAND US4

MONSEROR QUUOTE INGLATERRA
FICCIONES ARGENTIMNA.
EL ALEPH ARGENTINA.

PROSA DEL OBSERVATORIC ESPANA

LA VUELTA AL DI& EN 30 MLESPARA
ESPINAZD FRANCLA
TIBUROMN INGLATERRA
DE AMOR v DE SOMBRA CHILE

LA CASA DE LOS ESPIRITUS CHILE

LOS VIEJOS MARINEROS — BRASIL
rA&RNF PICANA MFYIrM

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

44 Otros

44 Solterofa
43 Soltero/a
41 Casado/a
40 Casado/a
38 Separado,
38 Soltero/a
37 Divorciad
36 Separado,
36 Divorciad
34 Casado/a
33 Casado/a

Al

- P U U U U U RN U U o U U
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Tema 8.3.- Aplicar formato condicional.

Ejercicio 8.3.1. Aplicar formato condicional mediante barras de datos.

1) Abre el libro elecciones2006.xIsx.

2) Aplica al rango de escafios obtenidos B5:C10 un formato condicional mediante barras de datos

Relleno degradado Barra de datos roja.

A | B | C | D E
1 Resultados elecciones Catalunia 20(
2
3 escafios obtenidos
4 | Candidatura 2006 2003 Variacion %
5 |ciu | 16
6 |psc | 37]0 42
7 |Erc | nl | =2
8 pp | 14| | 15
9 licv | 12| | E)
10 [C's I 3 o
11
12
13 ‘ 60 ‘
14

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 8.3.2. Aplicar formato condicional con reglas de celdas.

1) Abre el archivo antigliedad-saldos-corregida.xlsx creado en el Ejercicio 5.1.2.
2) Escribe en la celda E1 la fecha 01/07/2007.
3) Calcula el Retraso dias para cada celda del rango E4:E11, como la diferencia entre la fecha de la celda

Ely la fecha de vencimiento (rango D4:D11).

4) Aplica al rango de Retraso dias (E4:E11) las siguientes reglas de formato condicional:

e Paravalores superiores a 89, Relleno rojo claro con texto rojo oscuro.

e Paravalores entre 60 y 89, Relleno amarillo con texto amarillo oscuro.

e Paravalores entre 30 y 59, Relleno verde con texto verde oscuro.

D E
afecha:i 01/07/2007:
Vencimiento (Retraso dias
08 14/06/2007 17
79 16/04/2007 76
19 23/06/2007 8
12 04/0472007 Gt
39 24/02:2007 127
64 06/06/2007 56
36 23/0472007 69
72 24/06/2007 7
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5) Guarda el libro con el nombre antigiiedad-saldos-calculada.xlIsx.

Ejercicio 8.3.3. Aplicar formato condicional en funcion de una férmula.

1) Abre el libro calificaciones.xlsx.

2) Calcula la Nota media de cada alumno, mediante el promedio de las notas trimestrales.

3) Establece para todo el rango de calificaciones (A4:F13) las siguientes reglas de formato condicional
en funcion de una férmula:
e Para alumnos con Nota media mayor o igual que 9: Fuente negrita de color Verde.
e Para alumnos con Nota media inferior a 5: Fuente negrita de color Rojo.
e Elformato quedara aplicado a la totalidad de la fila.

A B C D E F

1 EVALUACIONES ALUMNOS

2

3
4 Mariano Pérez 2.0 3.0 5.0 3.3
5 Susana Diaz 8.0 8.0 4.0 7.0
6 Margarita Soler 6.0 6,0 hB 59
T Montse Abril 7.0 4.0 5.0 53
8 Joan Cisa 4.0 8.0 6.0 6.0
9 Jose Sanchez 6.0 6.5 8.0 6.8
10 Albert Catala 5.0 4.0 9.0 6.0
11 |Robert Amic 9.1 7.0 4.0 6.7
12 |Anna Torres 1.0 6,0 2.3 KR |
13 |Javier Garcia 9,0 10,0 9,0 9,3
14

1K

4) Guarda el libro con el nombre de calificaciones-calculadas.xlsx.

Ejercicio 8.3.4. Aplicar formato condicional con conjuntos de iconos.
1) Abre el libro calificaciones-calculadas.xlsx creado en el Ejercicio 8.3.3.
2) Establece en Evaluacién (rango F4:F13)el valor 1 si la Nota media es igual o superior a 5, y el valor 0 si
la Nota media es inferior a cinco.
3) Aplica al rango Evaluacién (F4:F13) un formato condicional con el conjunto de iconos 3 simbolos (sin
circulo).
4) Modifica el formato condicional para que en las celdas se muestren los iconos Unicamente.

m 3__|Nota media| Evaluacion |

3,0 33x
4.0 1.0«
58 b9«
5.0 iy
6,0 6.0«
8,0 6,8«
9.0 6,0«
4.0 6.7«
2,3 31
9,0 93«

5) Cierra el documento sin guardar los cambios.
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Ejercicio 8.3.5. Aplicar formato condicional para valores superiores o inferiores a la media.
1) Abre el libro ventas_frutas.xlIsx.

2) Aplica a los valores bajo el titulo Importe (rango F3:F102) un formato condicional segun las siguientes

reglas:

e Valores por encima del promedio: Relleno verde con texto verde oscuro.

e Valores por debajo del promedio: Relleno rojo claro con texto rojo oscuro.

ilalalala
o v ol e e = e T e A B L

B C E F |
Fecha Vendedor Fruta Importe
04/01/2015  Anddjar Baena, Manuel Andalucia Chirimoya 4.800,23
11/01/2015  Anddjar Baena, Manuel Andalucia Pifia 413013
19/01/2015  Nadal Mas, Jordi Catalunya Kiwi 3.071,62
26/01/2015 Nadal Mas, Jordi Catalunya Kiwi 2.453 39
2701/2015  Anddjar Baena, Manuel Andalucia Fifa 86269
2701/2015  Carmona Martin, José  Andalucia Aguacate 3.552 .61
01/02/2015  Andijar Baena, Manuel Andalucia Aguacate 250,58
02/02/2015 Fernandez Toledo, Juan Centro Pifia 2.099.08
03/02/2015 Madal Mas, Jordi Catalunya Kiwi 496177
03/02/2015% Femandez Toledo, Juan Centro Mango 614,82
08/02/2015% Bosch Pons, Montserrat 430073

(ANl Rl on To T I

Rl J_1 maz_

Catalunya Chirimoya

| [N 4 P g, Y R [ | A — a -

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.

Ejercicio 8.3.6. Modificar criterio para un formato condicional existente.

1) Abre el libro materiales-construccion.xlsx.
2) Ordena la tabla por PRECIO UD (descendente).
3) Modifica el formato condicional aplicado para que resalte los precios mayores o iguales que 100.

ARTICULOS

& up. MeniDABS PRecio uDl sToCK B DTO. ]

UNIDAD
UNIDAD
UNIDAD
UNIDAD
UNIDAD
UNIDAD
UNIDAD
UNIDAD
UNIDAD
UNIDAD
UNIDAD
UNIDAD
UNIDAD
BOLSA
UNIDAD
BOLSA
UNIDAD

963
[ soe]

632

531

355

348

164

157

145

121

120

108

97

87,5

85
Ta

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.

b
10
8
13
10
9

&
11
11
21
&

L]
3
283
29
345
35

A TA T

@00
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Anexo | - La certificacion MOS

La certificacidon MOS (Microsoft Office Specialist) es el UNICO programa de certificacién aprobado por
Microsoft disefiado para medir y evaluar la capacidad de los usuarios de Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint, Access, Outlook , OneNote y SharePoint).

Actualmente esta disponible para las versiones 2007, 2010 y 2013 del programa. Y se estructura en tres
niveles, cada uno de ellos con diferentes orientaciones y requerimientos:

Specialist: certifica el dominio fundamental de la aplicacién de que se trate.

Expert: certifica el dominio absoluto de la aplicacién de que se trate, incluso en sus caracteristicas mas
avanzadas.

Master: certifica el dominio absoluto de varias aplicaciones, incluso en sus caracteristicas mds
avanzadas.

Los diferentes exdmenes a superar para cada uno de los niveles en la versiéon 2010 se muestra en la
siguiente tabla. La estructura de exdmenes de la versién 2013 cambia ligeramente y no la exponemos aqui.

Specialist 2010 Expert 2010 Master 2010

Superar uno de los siguientes Superar uno de los siguientes Superar TRES exdmenes
examenes MOS Specialist: examenes MOS Expert: obligatorios y UNO opcional:

e 77-881-Word e 77-887 - Word Expert TRES Obligatorios:

o 77-882 - Excel e 77-888 - Excel Expert e 77-887 - Word Expert

e 77-883 - PowerPoint e 77-888 - Excel Expert

e 77-884 - Outlook e 77-883 - PowerPoint

e 77-885 - Access UNO Opcional :

e 77-886 - SharePoint o 77-884 - Outlook

e 77-853 - OneNote e 77-885 - Access

e 77-886 - SharePoint

Los ejercicios presentados en este libro preparan exclusivamente para superar el examen 77-882 Excel
2010.

En Espafia, se puede obtener mds informacion sobre la certificacién o reservar plaza para el examen en:
https://www.pue.es/website/contents/projects/mos/default.aspx

Caracteristicas del examen MOS 2010.
Los exdmenes MOS se realizan online, reproducen un entorno de trabajo con documentos reales y cada
pregunta presenta un enunciado breve con una o mas tareas.

La duracion del examen es de 50 minutos y consta de alrededor de unas 20 preguntas, que totalizan unas
40 tareas. Se aprueba el examen obteniendo una puntuacion de 700 sobre 1.000. No son validas las
preguntas resueltas parcialmente. Las respuestas incorrectas no penalizan.

Ante cada una de las preguntas se puede optar por:
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o Resolverlay avanzar a la siguiente.

e Omitirla para regresar a ella mas adelante. Recomendado cuando se observe que una tarea no
resulta trivial, o hace dudar demasiado.

e Reiniciarla en caso de que al intentar resolverla se haya embarullado demasiado el documento.

No se trata de unos examenes faciles. Fundamentalmente por tres motivos:

e Rapidez. Hay que resolverlo con mucha agilidad. No basta con saber resolver las tareas, también
hay que hacerlo de forma rapida y eficiente. De lo contrario puede finalizar el examen sin haber
podido completar todas las preguntas. Hay que evitar encallarse en alguna pregunta; para ello,
serd fundamental la opcidn de Omitir la pregunta para retomarla cuando ya se hayan completado
el resto.

e Precisidon. Es muy importante la precisién en las selecciones, pues seleccionar una celda de mas o
de menos puede provocar una respuesta errénea. Lo mismo ocurre con los textos a introducir,
debiendo prestar extrema atencidn a letras con tildes o sin ellas, uso de mayusculas o mindsculas,
etc.

e Comprension. No se conoce ninglin examen de materia alguna que no contenga preguntas
confusas. Los exdmenes de certificacion MOS no son una excepcién. En ocasiones, puede costar
mads entender el enunciado de la pregunta, que resolver la tarea en si. En casos de duda, la mejor
estrategia consiste en aplicar el sentido comun. Y una vez mas, Omitir nos permitira saltar la
pregunta para regresar a ella tras resolver el resto de cuestiones.

Por estos motivos, y para un mejor entrentamiento, se recomienda la repeticién “obsesiv a” de los
diferentes ejercicios del libro, hasta resolverlos muy bien y muy répido.
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Anexo Il - Licencia de uso y distribucion

La presente obra se publica al amparo de una licencia Creative Commons Atribucion-Compartirigual 4.0
Internacional, también reconocida como CC-BY-SA.

C OO

Esta licencia, cuyo texto legal original se puede obtener en http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0,

significa, en palabras llanas y castellanas que eres libre de:

e Compartir - copiar y redistribuir el material en cualquier medio o formato.
e Adaptar - crear obras derivadas, remezclar, transformar y construir a partir de la obra original.

Todo ello con cualquier propdsito, incluso comercial.
Bajo los siguientes términos.

e Atribucidn - Debes dar el crédito apropiado al autor, proporcionar un enlace a la liciencia e
® indicar si se han realizado cambios. Esto lo puedes hacer de cualquier manera razonable,
pero no necesariamente como sugiera el licenciante.
e Compartirlgual - Si creas una obra derivada, puedes distribuirla siempre y cuando lo hagas
@ bajo la misma licencia CC-BY-SA de la original.

Una nota como la que aparece al pie de pagina, seria apropiada en estos casos, pero como se dice mas
arriba, no es obligatorio que lo hagas asi, mientras atribuyas el crédito adecuado al autor.

DE INTERES PARA CENTROS DE ESTUDIOS

Si estdn interesados en utilizar estos materiales sin
referencias de Copyright ni Licencia, pueden adquirir
una version “marca blanca” a la que pueden afiadir
sus propios logos e identificacién de su centro.

Para ello contacten con el autor en
ifanlo@superalumnos.net.

Acerca del uso de marcas comerciales
MS-Office, Excel, Word, PowerPoint, Access y Windows son marcas registradas de Microsoft Corporation en
Estados Unidos y/o otros paises.
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Anexo lll - Historial de versiones

Version Cambios

23/08/2015 1.0 Publicacion original
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Anexo IV - Acerca del autor
Mi nombre es Ismael Fanlo (ifanlo, en las redes) © y soy un viejo contable reciclado en profesor de
informatica.

Tras una larga actividad profesional en el area de la Administracion, Contabilidad y Asesoria de Empresas,
desde el cambio de milenio me dediqué con relativo éxito a la formacidn informatica (especialmente
ofimatica), habiendo impartido mas de 14.000 horas, tanto presenciales como online, en calidad de
docente freelance.

Estoy certificado por Microsoft como MOS (Microsoft Office Specialist), nivel MASTER en las versiones
2003, 2007, 2010y 2013 del programa. También obtuve la certificacién como MCT (Microsoft Certified
Trainer).

Soy entusiasta y propagandista del software libre (GNU/Linux, OpenOffice, etc).

Este dominio en ambas ramas del software ofimatico, la libre y la privativa, me permiten afrontar con
garantias de éxito proyectos formativos orientados a migraciones empresariales desde Microsoft Office a
Open/LibreOffice, siendo ésta una de las actividades que mas disfruto en la actualidad.

Estoy descubriendo mucho gusto por la elaboraciéon de documentacién, habiendo creado los materiales de
algunos cursos online. Fruto de esta inquietud es este libro de ejercicios que pretendo que te resulte de la
mayor utilidad.

Participando en el "Cicle de Solucions Open Source per a
Pimes", organizadas por la Fundacioén iBit (Palma, 2010)
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