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PRACTICA DOS

Objetivos
v' Conocer los diferentes formatos de datos permitidos en Excel.
v' Borrar celdas.
v" Deshacer la ultima accién-orden dada.

1. Entre al programa de Excel
2. Copie la siguiente informacién tal como se muestra en la imagen (respetando las
lineas y columnas

A | B | & | D
1 1 Segdn la OMLU, paises con mavyor esperanza de vida
2
=3 |Pais Esperanza en afios
4 | dapdn S0
S |l=slandia =
B | Suecia Fi=]
| Canada Fil=)
&5 |Holanda Fa
S | Awustria Fi=
10 |Espafia Fi=
11 | Suiza Fil=)
12 | Srecia Fa
1= (ltalia Fi=
14 |MExico 73
15 | Sierra Leona 45
16 | Uganda A6
17 | Gambia A5
10

3. Borrar el contenido de la celda A16
Procedimiento:
Colocar el cursor en la celda A16
Presione la barra espaciadora o la tecla Supr (Del)
Escriba Guinea
En la celda A17 borre su contenido (realice los pasos del inciso a y b)
Escriba Malawi

©ao oW

4. Inserta una nueva hoja de trabajo
a. Colocar el cursor en el signo + que aparece en la parte inferior

b. haga click
Hojal +)

5. En la hoja 2 escriba la informacion de la siguiente tabla respetando lineas y columnas.

\ A | B | ¢ | D0 [ E ]

1 |NUMEROS MOMEDA  HORA FECHAZS TEXTO

2 24 12000 12:300 150272025 123
3 15985 5655 13:05) 1141241911 456
4 ] 560 0205 250811985 789
2] 1965 Ba0 21450 28/02/15583 159
2] 1966 21 03:34 010171901 263
7 200 g 01:55 31412115959 457
g i 8541 17:59 0101/2000 387
I']

6. Dar formato de numero a las celdas A2 hasta A8
Procedimiento:
a. Seleccione las celdas desde A2 Hasta A8
b. Dar clic en el menu Inicio icono Formato, Escoja la  [&] Formato ~
opcion formato de Celdas... Celdas
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c. En la caja de dialogo que aparece, dar clic en la pestafia Numero.
d. En el area de categoria, seleccione la opcion Numero y dar clic en el
boton Aceptar

Formato de celdas I. 7 ﬁ]

Momero | Alineadén | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

Cateqoria:
General . Muestra
2,50
Moneda
Pl ) | e

7. Aplicar formato de moneda a las celdas B2:B8
Procedimiento
a. Seleccione el rango de celdas (B2 hasta B8)
b. Dar clic en el menu Inicio icono Formato, Escoja la opcion formato de
Celdas...
c. Enla caja de dialogo que aparece, dar clic en la pestafia Numero.
d. En el area de categoria, seleccione la opcidén Moneda y dar clic en el boton

Aceptar

8. Aplicar formato de Hora desde la celda C2 hasta C8

Procedimiento:
a. Seleccione desde C2 hasta C8
b. Dar clic en el menu Inicio icono Formato, Escoja la opcion formato de
Celdas...
c. En la caja de dialogo que aparece, dar clic en la pestafia Numero.
d. En el area de categoria, seleccione la opcion Hora
e. En el area de Tipo seleccione 1:30:55 y dar clic en el botdn Aceptar

9. Aplicar formato de diferentes Fechas a varias celdas de la columna D

Procedimiento:
a. Dar clic en una celda de la columna D2
b. Dar clic en el menu Inicio icono Formato, Escoja la opcion formato de
Celdas...
c. Enla caja de dialogo que aparece, dar clic en la pestafia Numero.
d. En el area de categoria, seleccione la opcién Fecha
e. En el area de Tipo seleccione un tipo de fecha (el que usted quiera) y dar
clic en el botén Aceptar
f. Realice el mismo procedimiento para las demas celdas de la columna D,
escogiendo diferentes formatos de fecha

10. Aplicar formato de texto a las celdas E2 hasta E8
Procedimiento:
a. Seleccione las celdas desde E2 hasta E8
b. Dar clic en el menu Inicio, icono Formato, Escoja la opcion formato de
Celdas...
c. Enla caja de dialogo que aparece, dar clic en la pestafia Numero.
d. En el area de categoria, seleccione la opcién Texto y dar clic en el boton

Aceptar

NOTA: Observe que los numeros que hay en estas celdas permanecen al lado
izquierdo de la columna.
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11. Guardar el archivo como PRACTICA DOS
Procedimiento:

a. Dar clic en el menu archivo (F12 si es la primera vez que guarda)

b. Escoger la opcién Guardar como...Examinar

c. Enla caja de dialogo que aparece, escoger la carpeta correspondiente
d. Enelareade nombre, escribir PRACTICA DOS_90_y dar clic en el boton
Guardar

A

Objetivo De La Practica
» Guardar documentos como: libros de trabajo, plantillas, paginas web.
» Abrir un libro de trabajo

7z

1.\Entra a Excel 2016 nuevamente
2. Escriba la siguiente informacion a partir de la celda A2 respetando lineas y columnas

A | B | C | D | E | F | G |
1
[ 2 |PRODUCCION MUNDIAL DE LANA DE MOHAIR EN MILES DE TONELADAS
3
4 TURQUIA  EEUU SUDAFRICA LESOTO  ARGENTINA TOTAL
5| 1967 57 12.3 5.3 1 0
B | 1970 432 76 4.2 1 0
7] 1973 57 4.4 3.4 0.7 0
B | 1976 4 36 4.1 0.4 0
=R 1983 3.8 45 7.2 0.7 1
10 1987 4 6.8 12 0.5 1
1 1991 25 7.9 7.4 0 0.3] _I

-
=1

3. Utilizar la funcion Autosuma z , para completar la columna de TOTAL.
Procedimiento:
a. Seleccione el rango B5 hasta F5

b. Dar clic en este icono| = .
c. Repita el procedimiento para cada fila.

4. Guardar el archivo en su carpeta con el nombre PRACTICA 2-1_90_
Aplicando el procedimiento descrito en la practica anterior:

5. Agregue su nombre y apellidos, asi como el nombre del departamento donde nacié en
la celda A16

6. En la celda A14 realice un cometaria de la actividad. Vuelva a guardar el libro de
trabajo con el nombre Lana Web_90_, pero ahora utilice la opcion Guardar como y en

el cuadro de dialogo en el area Guardar como tipo, seleccione la opcion pagina WEB...”
(no olvide verifica la carpeta donde va a guardar el archivo)
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LILs Uiianig us LAl

F_T Guardar como Libro de Excel 97-2003
Datos XML

| | » BikPagina Web de un solo archivo
. =
1y, Plantilla de Excel
Plantilla de Excel habilitada para macros
— . Plantilla de Excel 97-2003
[ Microsoft Office Ty (delimitado por tabulaciones)
Texto Unicode
Haoja de calculo XML 2003
Libro de Microsoft Excel 5.0,/95
4. Descargas CSV (delimitado por comas)
M Escritorio Texto con formato (delimitado por espacios)
B . Texto (Macintosh)
= Sitios reciente Teyq (M5-DOS)
CSV (Macintosh)
CSV (Ms-DOS)
_ DIF (formato de intercambio de datos)
j Documentos SYLK (vinculo simbélico)
Complemento de Excel
Complemento de Excel 97-2003

Organizar =

- Favoritos

. Bibliotecas

=] Imagenes

. PDF
Mombre de archivo: Documento XPS

Tipo: [PDF -]

Aibmrac car Ctimnatac Maranar ina sbimosta

7. Cierre el libro de trabajo actual (Lana Web) dando clic en el menu archivo y en la
opcion Cerrar

8. Abra el libro que guardo con el nombre PRACTICA 2-1_90_
Procedimiento:
a. Dar clic en el menu Archivo
b. Dar clic en la opcion Abrir...
c. Enla caja de dialogo que aparece, escoger la carpeta indicada
d. Seleccione el archivo llamado PRACTICA 2-1_90_
e. Dar clic en el botén Abrir

9. Este mismo archivo ahora guardelo como plantilla
Procedimiento:
a. Dar clic en el menu Archivo
b. Escoger la opcién Guardar como... (no olvide verifica la carpeta donde va a
guardar el archivo)
c. En la caja de dialogo que aparece, escoger la carpeta indicada
d. En el area de nombre, escribir PRACTICA 2-2_90 _
e. En el area Guardar como tipo escoja la opcién Plantilla de Excel
f. Dar clic en el boton Guardar

fﬁ Formato condicional = 5= Insert;

- - [asla = lagar| | =5
1A o ge Erce

i +|| y ~ A~ | Libro de Excel habilitado para macros

= Libro binaric de Excel

Libro de Excel 97-2003

nar -

I

[ Guardar como

F . — ’J—DEtDSXML

! ] “c| » BitPdgina Web de un solo archivo
AT Pagina Web

i Plantilla de Excel

Plantilla de Excel habilitada para macros

= . |Plantilla de Excel 37-2003

I Microsoft Office Teq (delimitado por tabulaciones)

Texto Unicode

Organizar «

Tenga cuidado con la carpeta donde gquarda ya que al seleccionar plantilla esta
cambia a la carpeta plantillas del PC, asequUrese de seleccionar su carpeta
nuevamente.

10. Los nombres de los paises cambielos a color rojo y los afios a color azul con un fondo
de relleno de color amarillo
Procedimiento:
a. Seleccione desde la celda B4 hasta F4
b. Escoja el menu Inicio,
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Aceptar

B Automético Colores del tema

S Colores del tema I n EEE -
E EEESEESC :
‘matic fis II I I ] E
I I I I I n . Cojoges estandar
Colores estandar ._' L L]
. O Bl . | Sinrelleno

13 Mas colores.., 3 Mas colores..,

d. Seleccione A5 hasta A11
e. En el area color dar clic y escoger el color Azul
f. Escoger el color Amarillo para rellenar las celdas

11. Cambie de color de los datos de las columnas B, D y F a color café con fondo Azul
Procedimiento:
a. Seleccione con el ratén las celdas B5 hasta B11, mantenga presionada
la tecla Control y sin soltarla seleccione con el mouse las celdas D5 hasta
D11, mantenga presionada la tecla Control y sin soltarla seleccione con
el mouse las celdas F5 hasta F11 (una vez que selecciono dichas
columnas, suelte la tecla Control)

b. En el area seleccionada aplicar el color Café.

12. Cambie de color los datos de las columnas C y E a color Morado con fondo Rojo

13. Guardar presionando el boton '-IE‘ y salir de Excel. (Combinar las teclas CTRL + G)

14. Entre a su carpeta actividades y haga una copia de las practicas realizadas y cambie
los nombres de la siguiente manera.

15. Cambie el nombre de practica 2 por copia dos

16. Cambie el nombre de la practica 2-1 por copia 2-_90_1

17. verifique la existencia de los archivos y sus respectivas copias.
18. Solicite la revision del docente.

¢, Qué tantos aprendes?

Practica, pero ahora empleando el Excel en la version de office que
tenga instalado en casa
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