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3. BLOQUES DE CELDAS F_I ;j
i

El manejo de bloques de celdas permite seleccionar celdas o grupos de celdas para determinar las
siguientes operaciones con ellas:

3.1. Operaciones del portapapeles

Podemos utilizar en Excel operaciones que pertenecen al portapapeles tales como:

3.1.1. Mover el Bloque (Cortar- Control + X)

“B Esta opcion se lleva a cabo con la siguiente instruccion:

8 Se selecciona el rango de celdas a mover, Clic en la Ficha inicio, Clic en la opcion Cortar &
del Grupo portapapeles e

“B Seleccione la celda donde ubicaré los datos =]

“B Clic en la Ficha inicio, Clic en la opcion Pegar pegar  del Grupo portapapeles

Y8 Comando Pegar

3.1.2. Copiar el Bloque (Control + C)

Clic en la Ficha inicio, Clic en la opcion Copiar == del Grupo portapapeles
También podemos utilizar el método abreviado control+C.

Ubicaremos el cursor donde queremos que aparezca la copia

Clic en la Ficha inicio, Clic en la opcion Pegar del Grupo portapapeles
Comando Pegar

También podemos utilizar el método abreviado Control +V .

DDDD DD

3.1.3. Borrar Bloque

“B  Seleccionamos el rango que deseamos borrar.
“B Pulsamos la tecla Suprimir (Supr)
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3.2. Series
Rellena el rango en forma de progresion. Para ello utilizamos los siguientes pasos:

o Digitar un dato y seleccionar las celdas donde ubicara la serie de datos correspondiente.
¢ Clic en la ficha Inicio, Grupo modificar comando Rellenar.

Librol - Microsoft Excel

Datos Revisar Vista Complementos

=, T EE—— ) i e L == X Autosuma = A"
S ajustartexto [ General - i;;lj R IS ] oo a7 o)
i elienar =
& | 2 Combinery centrar ~ ||| @3~ % 000/ %3 5%8/[| Formato  Darformato Estitos de | mnsertar Eliminar Formato |1 Buscary
| condicional ~ como tabla~ celda~ - - - @ Hadia ab feccianar~
G| & | Estile ! & @ Hac
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un models en uns o mas celdss Bl Hada ta zavierda B
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- 1 2
2 2 4 Sel
3 1] 3 8| Jusi
4 1] 4 8|
5 1 5 10
6 1 <
7 1
8 1
, ., [ Series % =]
¢ Clic en la opcion Rellenar . ,
. . . Series en Tipo
¢ Clic en la opcion Series © Hies @i
o Alli obtendremos el siguiente cuadro: © Columnas () Geométrica
() Cronoldgica
3.2.1. Series en: R R
\ . . , . [ Tendencia
Permite especificar si rellenara las celdas siguiendo, .
por orden las Filas o las Columnas. L |tk |
[ Aceptar ] [ Cancelar

3.2.2. Tipo

Permite establecer como seré la progresion: Lineal (aritmética: ejemplo: 2,4,6,8,10. Geométrica
(ejemplo: 1,2,4,8,16,32,etc.). Cronoldgica (segun patrones de tiempo que se establecen con el
grupo Unidad de tiempo es decir Fecha, Dia Laborable, Mes, Afio) y Autorrellenar (con el que se
puede llenar automaticamente con datos no numéricos: por ejemplo, meses del afio, dias de la
semana, etc.)

3.2.3. Incremento
Para especificar el salto de progresion entre una cifra y la siguiente; por ejemplo el incremento en la
lista 2, 4, 6,8 10 es 2.

3.2.4. Limite

Puede indicar el nimero maximo que ha de alcanzarse. Excel ignorara el resto de las celdas
seleccionadas una vez alcance este limite.
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3.2.5. Justificar

Reparte en varias celdas el texto que no cabe en una. Para ello debemos realizar los siguientes
pasos:

‘B Digitar la palabra extensa

Y8 Seleccionar las celdas donde queremos justificar la palabra

“B Clic en el menu Edicion

“® Clic en la opcion Justificar

3.3. Relleno Automatico de Datos

Otra posibilidad que ofrece Excel es la de rellenar un rango de
celdas automaticamente. Para ello debemos efectuar la

@ i
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulaj

B | G T VSN

. . ., ‘ Pegar ﬂj [N & 8~z A~
siguiente opcion: \ . &
“® Es necesario rellenar un rango con datos numéricos B2 - Qe 2

A B (> D

automaticamente, 1o comun es dar un valor inicial en el
que Excel se apoyaré para llevar a cabo el relleno

“® Debemos seleccionar el rango de celdas que se va a
rellenar. Ejemplo:

“® Como podemos ver, el dato 2 aparece en la celda B2 de
la columna derecha del bloque marcado. Ese numero
sera el inicial que Excel utilizara para el relleno. Dicho relleno podré ser repetitivo o progresivo.

mtﬁ\lmwwaHk‘

“B Para rellenar el rango seguiremos la siguiente instruccion:
“® Clic en la ficha Inicio, Grupo modificar comando Rellenar.
“B Clic en la opcién Rellenar:
o Hacia Abajo: Rellena repetitivamente el rango Hg e— | Ja
copiando el dato inicial que hayamos escrito hacia i P Buscar y
la parte inferior. l (@l | Hacia abajo frontas
o Hacia la Derecha: Rellena repetitivamente el rango o (2] Hacia la derecha —
copiando el dato inicial en direccion derecha de la | (#] Hacia arriba \
hoja de calculo. | @] Hacialaizquierda || @
o Hacia Arriba: Rellena repetitivamente el rango

copiando el dato inicial hacia la parte superior de la
hoja de célculo.

o Hacia la lzquierda: Rellena repetitivamente el JUsHIscak
rango copiando el dato inicial hacia la direccion
izquierda de la hoja de calculo.

5{ Rellenar otras hojas de calculo |‘

-

3.3.1. Otras Hojas

Permite rellenar las celdas de varias hojas en el mismo rango seleccionado. Para ello, es necesario
seleccionar previamente las hojas del libro de trabajo a las que vamos a copiar los rangos.
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3.3.2. Todo

Copia el contenido de las celdas con los formatos que posean. Para efectuar esta operacion
seguiremos las siguientes instrucciones:

3.3.3. Contenido
Copia solo el contenido de las celdas, para ello seguimos los siguientes pasos:

3.3.4. Formato
Copia solo el formato de celdas es decir, bordes, colores de relleno etc.

4. FORMULACION

4.1. Formulacion Basica
Son operaciones que se utilizan dentro de la hoja aplicando los mismos valores que tiene ella.
Siempre se inician con el signo (=).

Pasos para aplicarla:

YD Seleccionar la celda donde se colocara la formula

“B Digitar la operacion a realizar iniciando por el signo =.
“B Presionar Enter para finalizar

‘B Ejemplo: =2+15

4.2. Formulacion por coordenadas
Nos permite realizar cualquier tipo de operacion dentro de la hoja utilizando los nombres de las
celdas Ej.: A1+B1, es decir mencionando primero a la columna y luego la fila.

Se utiliza de la misma manera que la formulacion basica a diferencia que no se usan valores, sino
los nombres de las celdas.

Para Tener en Cuenta

“B Siempre que se aplique la formulacion se debe anteponer el signo (=).

YD Realizar multiples operaciones.

“® Para modificar el contenido de una celda no hay necesidad de modificar todo su contenido,
podemos utilizar la tecla F2.

Excel-Internet | 5
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4.3. Referencias de Celdas

Las referencias de celdas pueden indicar celdas independientes o rangos de celdas en columnas y

filas.

Referencias de celdas Hacen referencia a los valores de

A10 la celda de la columna Ay la fila 10

A10;A20 la celda A10 vy la celda A20

A10:A20 el rango de celdas de la columna A desde la fila 10 a la 20

B15:E15 el rango de celdas de la fila 15 desde la columna B a la E

A10:E20 el rango de celdas desde la columna A a la E y desde la fila 10 a la 20

4.4. Tipos de Referencias

Relativas Las referencias de celdas relativas de una fdrmula cambian automaticamente cuando la
féormula se copia en toda una columna o en toda una fila.

Absolutas Una referencia de celdas absoluta es fija. Las referencias absolutas no cambian al
copiar una formula de una celda en otra. Las referencias absolutas tienen signos de délar ($) como
esta: ($A$1)

Las referencias absolutas se activan anteponiendo un signo ($) antes de la letra de la columna ($A1)
o antes del numero de la fila (A$1) o también utilizando el bloqueo de la columna y fila
simultdneamente ($A$1).

Mixtas Una referencia de celdas mixta tiene bien una columna absoluta y una fila relativa, o bien
una fila absoluta y una columna relativa. Por ejemplo, $A1 es una referencia absoluta a la columna A
y una referencia relativa a la fila 1. Cuando una referencia mixta se copia de una fila en otra, la
referencia absoluta permanece igual pero la referencia relativa cambia.
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Ejemplo:

A partir de este ejercicio determinar el total de la cantidad de papeles vendidos y el valor vendido
por dias.

PRECIO/ |Hoja Carta | Hoja Oficio | Papel Silueta | Pergamino 1/8 | Cartulina 1/8 | Total
CANTIDAD $50 $50 $100 $250 $150
Lunes 25 33 15 14 25
Martes 50 65 19 13 63
Miércoles 69 22 26 18 12
Jueves 28 15 65 10 10
Viernes 95 80 20 15 8
Total

5. FORMATOS

Una de las caracteristicas que mas hace resaltar la calidad
de una hoja de célculo es la de afiadir formatos a los datos
que haya en las celdas. Gracias a ellos, se puede afiadir
color, cambiar tipos de letra, poner formatos numéricos y
otras funciones que suelen tener como objetivo una mejor
presentacién y una mayor legibilidad de los datos que
componen una hoja de célculo.

Excel-Internet | 7
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5.1. Formato de Celdas

[

olumnas, organ
oculta fas celdas,

PPN P P

10
1
12
13
1
15

Seleccionar un rango de celdas

Clic en el menu la ficha Inicio, Grupo celdas, comando Formato opcion formato celdas
También podemos utilizar la opcion CONTROL + 1

Obtendremos un cuadro de dialogo en el que podremos especificar los datos de formato. Si se
encuentra escribiendo en una celda, lo Unico que podra cambiar seran los tipos de letra. El
cuadro de dialogo se divide en fichas, cada una de las cuales tiene funciones de trabajo
diferentes.

DD DD

5.1.1. Numero

Contiene los datos necesarios para modificar el aspecto de los datos numéricos en la hoja de
calculo. Excel nos permite modificar la visualizacion de los numeros en la celda. Para ello, seguir los
siguientes pasos:
Genewl |
‘B Seleccionar la Ficha Inicio. 93 % 000 %) %
“B Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Numero. dimeto

i Formata de celdas ? @

mero || Alineacién | Fuente | Bordes i Relleno | Proteger

Categoria:

General A Muestra
Mimero

| Maneda

| Contabilidad Las celdas con Formato general no tienen un formato especifico de
|Fecha nimero.
Hora

| Porcentaje

| Fraccidn

| Clentifica

| Texto

|Especial

| Personalizada
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7B
7B

Categoria: Especifica el nombre del formato (por ejemplo, Moneda).

Cada uno de los formatos de la lista puede generar mas datos afiadidos al cuadro de dialogo.
Por ejemplo, si elegimos Contabilidad, aparecen en el cuadro dos botones mas: Posiciones
decimales, que permite indicar cuantos decimales apareceran en las celdas y , Simbolo, que
afiade el simbolo de moneda a los nimeros de las celdas. Al igual que Contabilidad, el resto
de las opciones puede generar otros datos similares para concretar aun mas el formato que
tendran los numeros en las celdas.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro Categoria: se elegira de la
lista una categoria dependiendo del valor introducido en la celda. Las categorias mas utilizadas son:

B
7B

D D D D D

D D D DD

General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el formato que utiliza Excel
por defecto. Este formato admite enteros, decimales.

Numero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el numero de decimales,
también permite especificar el separador de millares y la forma de visualizar los nimeros
negativos.

Moneda: Es parecido a la categoria Numero, permite especificar el nimero de decimales, se
puede escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma de visualizar los numeros
negativos.

Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y las comas
decimales en una columna.

Fecha: Contiene nimeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Puede
escogerse entre diferentes formatos de fecha.

Hora: Contiene numeros que representan valores de horas. Puede escogerse entre diferentes
formatos de hora.

Porcentaje: Visualiza los numeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda por 100
y se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje sin decimales muestra
0,1528 como 15%, y con 2 decimales lo mostraria como 15,28%.

Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Podemos escoger el
numero de decimales.

Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si en el texto se
encuentre algun nimero en la celda.

Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el codigo postal, el nimero
de teléfono, etc.

Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato, indicando el codigo de formato.

Nota: En la Cinta de opciones Formato disponemos de una serie de botones que nos permitiran
modificar el formato de los nimeros de forma mas rapida:

Excel-Internet | 9
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Si se hace clic sobre el botdn - , los numeros de las celdas seleccionadas se convertiran a
formato moneda (el simbolo dependera de como tenemos definido el tipo moneda en la
configuracion regional de Windows.
" Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadira el simbolo %).
" Para afiadir un decimal a los niimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

00 . . ’ . . .
=9 Para quitar un decimal a los numeros introducidos en las celdas seleccionadas.

5.1.2. Alineacion

Permite trabajar con la posicion de los datos de texto con respecto a las celdas que los contienen.

“®  Horizontal especifica la alineacion de izquierda a derecha.

“B  Vertical especifica la alineacion de arriba abajo.

“B  Sangria podra sangrar los datos en las celdas segun la medida que teclee en él.

“®  Orientacion puede establecer la inclinacion de los datos escritos en la celda.

“B  Ajustar texto lleva a la linea siguiente el texto que no cabe en la celda automéaticamente.

“B  Reducir hasta ajustar si el texto de una celda es lo bastante grande como para salirse de ésta,
reduce el tamafio del texto hasta que entre todo en ella.

“®  Combinar celdas une varias celdas que hayamos seleccionado en una sola.

5.1.3. Fuente

Permite cambiar los tipos de letra para los datos de las celdas. Tales como:
“B  Tipo de letra, Estilo, Tamario, Subrayado, Color y Efectos.

5.1.4. Bordes

Permite asignar un marco a las celdas.

YD Elija que bordes de las celdas va a cambiar o que bordes quiere aplicar contorno (los cuatro
bordes), Interior (bordes internos de las celdas seleccionadas).

“B  Elija el estilo de linea que aplicara.

“B  Elija color de linea

5.1.5. Trama
Se utiliza para modificar dos atributos de las celdas. Aqui modificamos:
“®  Color: para establecer fondo para las celdas.

Y8 Trama: le permite utilizar el color elegido con un tramado (con fondo rallado, punteado, en red,
etc)

10 Excel-Internet |
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5.1.6. Proteger

Tiene dos funciones, que se utilizan para trabajar cuando se tienen datos importantes. Estas

funciones se utilizan mediante dos botones de opcion:

“® Bloqueada, |a celda o celdas se hacen inaccesibles, para que no se puedan modificar o borrar
los datos que contengan.

“®  Oculta, no podran verse los datos de una celda o celdas.

Proteccion de celdas

La proteccion de celdas esta disponible para no permitir la modificacion de celdas por error o por no
tener permiso para ello.

Ademas de la proteccion mediante contrasefias para los libros de trabajo, Excel 2007 ofrece varias
Ordenes para proteger las celdas del libro. Para ello tenemos que realizar dos operaciones: la
primera que consiste en proteger las celdas que no queremos que sufran variaciones, y la segunda
que consiste en proteger la hoja.

Cuando una celda esta bloqueada no podra sufrir variaciones. Realmente por defecto todas las
celdas estan protegidas o bloqueadas para que no sufran cambios, pero no nos damos cuenta ya
que la hoja no esta protegida, para que realmente se bloqueen las celdas antes hay que proteger la
hoja de célculo.

Para desbloquear las celdas que queremos variar en algin momento sigua los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas que queremos desbloquear para poder realizar variaciones.

Seleccionar la Ficha Inicio.
Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo el Grupo Fuente.

Farmata de celdas s
Mimero | Alineacisn | Fuente | Bordes | Relleno Pruteger
Blogueada
Orulta
Mo se pueden bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de cilculo esté prategida (ficha
Revisar, grupo Cambios, batdn Prateger hoja),

“B Hacer clic sobre la pestaria Proteger.
“B Desactivar la casilla Bloqueada y Hacer clic sobre el boton Aceptar.

Excel-Internet | 11
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“B Si se activa la casilla Oculta, la formula o el valor de la celda no se pueda visualizar en la
barra de formulas.

“B Las operaciones de la ficha Proteger no tienen efecto si no protegemos la hoja de calculo,
por lo tanto a continuacién tendremos que realizar los siguientes pasos:

‘B Seleccionar la Ficha Revisar.

“B Hacer clic sobre el boton Proteger hoja que se encuentra en el Grupo Cambios.

Revisar Vista Complementos

—, } Mastrar,u-ocuitar comentarios. || Ty g H @]Protegery(ompamvlibro
=) { HEE

+» Mostrar todos los comentarios ; @Permitir que los usuarios modifiquen rangos
te | Proteger Proteger Compartir
hoja  libro~  libro .2 Control de cambios ~

I

Aparecera el cuadro de dialogo Proteger hoja.

g i Lo “B  Dejar activada la casilla Proteger hoja y contenido de
(] Proteger hoja y conterido de celdes bloueadss | op|dag bloqueadas para proteger el contenido de las celdas de
Contrasefia para desproteger la hoja; Ia hOja aCtiva
| ; . . "

- ) . “®  Activar las opciones deseadas de la casilla Permitir a
Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo: . . ,
Tl ey e s o .| los usuarios de esta hoja de calculo.
| Selecci |das deshl d H H ~
j;fg;ﬂgf;; i Y Si queremos asignar uqa contrasefia para que
=:§:§EZ§E§:Q§:§ZEi—'.imnas = | solamente pueda desproteger la hoja la persona que sepa la
[ Insertar columnas contrasena, escribirla en el recuadro Contrasefa.

I tat Fil . y
[ inertar hpervincubs “®  Hacer clic sobre el boton Aceptar.
S el . ‘B Si hemos puesto contrasefia nos pedira confirmacion

de contrasefia, por lo tanto tendremos que volver a escribirla y
hacer clic sobre el boton Aceptar.

Aceptar ][ Cancelar ]
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6. TALLER 2

1. COTIZACION COSTO DE CONSTRUCCION

Una empresa llamada Compafriia Constructora Armando Casas del Barrio S.A. necesita contratar un
Analista de Sistemas para el manejo de informacion a clientes. Usted se ha presentado y le solicitan
que Elabore la Cotizacion del presupuesto para la Construcciéon de un pequefio Salon Comunal.
Para esto le suministran la siguiente informacion: La empresa debe realizar primero la Limpieza y
Descapote del Terreno, obra en la cual se le calcula trabajaran 5 Empleados durante 3 Dias, a un
Costo Individual de $13.000 por persona. Después se haran las Regatas o huecos para bases y
tuberias, en las cuales trabajaran 3 Empleados durante 5 Dias a un Costo de $13.000 de salario
individual por dia. Posteriormente se haran las Bases en las que se tiene calculado el trabajo de 5
Empleados a $12.000 por dia, durante Cuatro dias. Para esta operacion la empresa debe colocar
10 bultos de Cemento a un Costo individual de $18.000. Luego se construiran las Columnas, en las
que se tiene planeado que trabajaran 8 Empleados durante 15 Dias, a un Costo de $14.000 por
Dia. Para esta operacion la empresa colocara 20 bultos de Cemento. Después, se levantaran las
Paredes que son 120 m2 en los cuales trabajaran 4 Maestros, durante 13 Dias a un costo de
$13.500 por Dia. La empresa colocara 2.000 Ladrillos con un Costo individual de $320. Finalmente
se haran los Acabados de la pared en los que trabajaran 9 Empleados durante 20 Dias, cobrando
un Salario individual de $12.000 por Dia. Los Costos de Materiales que colocara la empresa para
esta operacion se calculan en $3.000 por m2. La empresa cobrara una Comision del 20% mas
Sobre el Valor Total de la Obra, por contratacion de personal y realizacion del trabajo.

La cotizacién de este presupuesto Debe Tener:

v Costo Total de Toda la Obra
v" Tiempo Total en que se entregara terminada toda la Construccion
v" Promedio diario de salario individual que se va a pagar.

2. TABLAS DE MULTIPLICAR

El ejercicio tiene como fin la practica de realizacién de féormulas rapidas mediante el uso de la referencia
absoluta o parcial de celdas denominada también amarrado de celdas.

Para realizar el ejercicio se debe colocar en forma vertical en la columna A, y a partir de la fila 2, los nimeros
desde 1 hasta el 10. Debe también colocarse en forma horizontal los nimeros de 1 al 10 a partir de la
columna B en lafila 1.

“®  Debe hallarse la tabla de multiplicar de 1 a 10, utilizando Unicamente los valores de la columna A, de tal
forma que se edite una formula para la tabla del 1 en la celda B2 y después, esta se pueda copiar en
forma vertical de esta forma para los siguientes nimeros.

Y8 El segundo trabajo debe ser de forma similar pero ahora realizaremos una formula que se pueda copiar
en forma horizontal para todos los valores.

“®  Para la tercera forma del ejercicio, se debe tener en cuenta la mezcla de referencias entre la columna A
y la fila 1, de tal manera que solo se hace una formula en la celda B2, luego, al copiar esta férmula en
todo el resto de la tabla ya se debe obtener el total de las tablas de multiplicar desde el 1 hasta el 10.
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