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Introduccion

El presente taller forma parte del proyecto «La red como espacio de participacion ciudadana»
que nuestra asociacion ha presentado a las subvenciones destinadas a las entidades asociativas
sin animo de lucro de la provincia de Valencia para el fomento de la participacidn ciudadana, la
transparenciay el acceso a la informacion publica de la Diputacion de Valencia.

Se pretende mejorar la participacion ciudadana adquiriendo conocimientos que permitan utilizar
aplicaciones informaticas. En la actualidad la interaccidn entre la sociedad y la tecnologia se
hace imprescindible.

EXCEL es un programa informatico desarrollado y distribuido por Microsoft. Forma parte del
paquete Microsoft Office. Permite realizar tareas contables mediante cuadriculas organizadas
en hojas de calculo.

Objetivos del curso:

Que los y las asistentes, adquieran los conocimientos y destrezas basicos en el manejo de las
hojas de calculo de Microsoft Office.

Crear y tratar datos mediante hojas de calculo sencillas para conseguir tener una idea de las
posibilidades de esta herramienta.

Para conseguir el objetivo propuesto dispondremos del presente manual y practicaremos ha-
ciendo diferentes ejercicios.
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Creary archivar
un documento Excel.

Empezaremos por crear una carpeta en el escritorio que se llamara «TALLER EXCEL». Para ello
hay que pichar en el escritorio y pulsar botdn derecho del ratén, seleccionando «Nuevo» y luego
«Carpeta».

Aparecera una carpeta con nombre «Nueva carpeta» en color azul, teclead «TALLER EXCEL».

Abrimos el programa EXCEL haciendo doble click en icono .

Aparece la siguiente pantalla:
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Nos muestra un documento en blanco con casillas, se llaman celdas.

Cada celda esta referenciada por la columna y la fila que ocupa. Observad que la primera celda
es la A1, si nos movemos a la derecha pinchando con el ratén o con el tabulador, veremos que es
la B1. Es similar al juego de los barquitos.

En la linea superior aparece «Libro 1» marcado en amarillo. Es importante porque es el nombre
del documento que le pone por defecto. Cuando guardemos el documento tendremos que darle
un nombre y un lugar donde guardarlo.

Empezamos a teclear el «Ejercicio 1» tal como aparece en la siguiente imagen.

Las celdas se pueden hacer mas anchas colocandonos en la linea vertical que separa las co-
lumnas A B C D E... de la 12 fila. Es necesario que el puntero del ratén tenga este aspecto <> y
entonces pinchamos y arrastramos el raton a la derecha.
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TALLER BASICO DE MICROSOFT EXCEL 2010

PR e AR R
Inigio Insertar Diseflo de phgina Férmulas Datos Revagar

(=L 3] & . e - — —

j o, Calibai 11~ A A - gy - =p Ajustante
Pegar y |MX8-|@B- M-A- EE W P EHcombire
Portapsp. Fuente ) [ AlnesLisn
: A | C o E F
1 [FINANZAS 3018
2
3 |Enero
4
5 COMCEPTO FECHA INGRESOS GASTOS i 1
6 Arrastre 2017 01/01/ 2018 G000
7 Momina 0301/ 2018 1500
g Alguiler 10401/ 2018 00
5 |luz 1101/ 20018 50
10 Agus 15/01/2018 0
11 Teléfono 1801/ 2018 40
12 Seguro 501/ 2018 200
13
14
15 TOTAL
16 SALDO GENERAL
17 h

Observad que cuando tecleamos algo, aparece lo mismo en la zona rodeada en color rojo.

Ahora tenemos que darle un nombre y guardarlo. Para ello vamos a la pestana «Archivo», y se-
leccionamos «Guardar como». Aparece la siguiente ventana:

@ Guardar como
€ o v
Organizar «

& Este equipo
; Descargas
Documentos
I Escritorio
[=] Iméagenes
b Muisica
_J Objetos 3D
B videos
i Windows (C:)

MNombre de archivo:

< Escritorio » TALLER EXCEL

Mueva carpeta

Tipo:

Libro de Excel (*xlsx)

Autores:

~ Ocultar carpetas

GISS

[ Guardar miniatura

*
v | @ Buscar en TALLER EXCEL yel
B~ @
A
Co) Mombre
Ejercicio 1.xlsx
w L >
w
s
Etiquetas: Agregar una etiqueta
Herramientas (! Guardar I ) Cancelar |
_-/

T

Aqui tenemos que poner el nombre del archivo (Ejercicio 1) y seleccionar en el escritorio la car-
peta que hemos creado antes «TALLER EXCEL». Esta marcado en amarillo. Al final pincharemos

en el boton «Guardar».
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TALLER BASICO DE MICROSOFT EXCEL 2070

Operaciones
aritmeticas.

Vamos a sumar las columnas INGRESOS y GASTOS. Para ello seleccionamos el rango que que-
remos sumar hasta la Ultima celda que sera el total. Luego pinchamos en la pestana «Inicio» y
seleccionamos «Autosuma» Z.

A T i [ E
1 FINANZAS 2018
2
32 Enero
4
5 |CONCEPTO FECHA INGRESOS GASTOS =
6 |Arrastre 2017 01/01/2018 6000
7 |Nomina 03/01/2018 1500
& |Alguiler 10/01/2018 700
9 |Luz 11/01/2018 50
10 |Agua 15/01/2018 30
11 |Teléfono 18/01/2018 40
12 |Seguro 25/01/2018 200
EE)
14
15 [TOTAL
16 |SALDO GENERAL
17
18

Observad que si nos colocamos en la celda C15, donde esta la suma de los ingresos, aparece una
formula en la zona rodeada en rojo, es la suma desde la celda Cé hasta la C14.

Otra forma de hacerlo es colocando el cursor en la celda donde queremos que esté la suma total
y teclear la formula: =SUMA(C6:C14). Terminamos pulsando ENTER

ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix



8 TALLER BASICO DE MICROSOFT EXCEL 2070

D9l
Imicio Imsertar Disefio de pagina Formuilas Datos Rensar

=l & ~ : 33 = = P . } —
_;j R Calibri 1 A A =yl W (= Ajustar
Pegar e N & s5- H- &-A- EEW IEE 5Hcombin
Forapap.. & Fuente ,'"'T""'--._& Alineadién
€15 - fe | =sumajcs:c1a) J
|
A T e s T
1 FINAMEZAS 2018
2
3 Energ
4
5 COMCEPTO FECHA INGRESOS GASTOS
6 Arrastre 2017 01/01/2018 6000
7 |Ndmina 03/01/2018 1500
& Alquiler 10/01/2018 700
9 Luz 11/01/2018 50
10 Agua 15/01/2018 30
11 Teléfono 18/01/2018 40
12 Seguro 25/01/2018
13
14
15 | TOTAL
16 SALDO GEMERAL
17
18

Hacemos lo mismo con la columna GASTOS.
Ahora haremos la resta entre los ingresos y los gastos para obtener el SALDO GENERAL.

Para ello nos colocamos en la celda adecuada (B16) y tecleamos «+»

15 TOTAL 7300 1020

16 |SALDO GEMERAL H ‘I

17

Ahora nos posicionamos en la celda de la que vamos a restar (C15). Vemos que va apareciendo la
formula en la celda B16.

14

ffffffff a
15 TOTAL L IS0 1020
16 |SALDO GENERAL [+C1] "
17

Volvemos a la celda B16 y tecleamos «=»

14

15 |TOTAL 7500 1020
16 |SALDO GEMERAL |+C15— -[
17
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TALLER BASICO DE MICROSOFT EXCEL 2010

Vamos a la celda que queremos restar (D15)
14
-
15 TOTAL | 7500} 1020

16 |SALDO GEMERAL |+C15—D];5| -[
17

Solo nos queda pulsar INTRO. Si nos colocamos en la celda B16 podemos ver la formula.

Otra forma de hacerlo es tecleandola tal y como aparece: =+C15-D15. Luego pulsaremos ENTER.

Inigi I ertar Disefio de pigina Fdrmulss Catos Rewigar

(st 31 -

_?', £ b e A ™ ol ®r Sijusterte

= Ry -

F‘f‘" ¥ M & S- - &-A- EXE M EEE = cCombina
Partapap... = Fuentsa u Alineadisn
| Bl6 - =#C15-D15
{ 4 A |8 | ¢ D E F
1 1 |FINANZAS 2018
12
{1 3 Energ
i4d
1 = |COMCEPTOQ FECHA INGRESDS GASTOS
1 6 Arrastre 2017 01/01/2018 G000
17 Némina 03/01/2018 1500
1 8 |Alquiler 10,00,/ 2018 700
19 |Luz 11/01/2018 50
110 Agua 15/01/2018 30
i 11 [Teléfono 18012018 40
{12 Segura 25/01/2018 200
i 13
114
i 15 |TOTAL 7500 1020
] :I.E-lSAI.DDGEHEFLM. E
117
3 ]
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TALLER BASICO DE MICROSOFT EXCEL 2010

Dar formato
a la tabla.

Ahora vamos a hacer un poco mas vistosa la hoja, es decir, le daremos un formato.

Primero seleccionaremos todos los datos menos los totales, esto lo hacemos porque luego orde-
naremos los datos y no queremos que los totales se muevan de sitio.

Vamos a la pestana «Inicio», pulsaremos en «Dar formato como tabla» y seleccionaremos uno

de ellos.
] ﬂ e (i|y Ejercicio 1xdsx - Microsoft Excel _.,_._;;_,___J-_.,.i._.-_._;_|
Inicio Ingertar Disefio de pagina Formulas Datos Rewvizar Wista Huance PDF Disefio
@ i Calibai S A= -@ Fe- | BN Ajustarteto General - ﬁ w Iﬂ E‘
Pegar - m [ - - 3 == s v . = - Formato | |Darfermate |Betiles de | Inse
Ea " N & 8 = fy A EE 3 *i! _ﬁinmblnal.unlrar ﬂ % 000 JJ’S condidonsl | SRS BT ceicar | 23
Portapap... & Fuente i Alineacidn [} MHumers i
L AS - (= & | concerto
o
44 & T T ©c T o T € ; ¢ LI
1 1 FINANZAS 2018
12
13 Enero
94
15
s
; 7
8
19
4
i 10
4 11
-
415 TOTAL
116 sauvo cenenal
417
118
=k
120 gl HNuevo estilo de tabla..
ia & Muevo estilo de tabla dindmic
122 —
qa3
=
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TALLER BASICO DE MICROSOFT EXCEL 2010

Nos quedara algo asi:

i A B D

1 1 FINANZAS 2018

12

1 3 |Enero

1a

N conCEPTO

i 6 Arrastre 2017 01/01/2018 6000

1 7 Némina 03/01/2018 1500

1 8 Alquiler 10/01,/2018 700
19 Luz 11/01/2018 50
110 Agua 15/01/2018 30
111 Teléfono 18/01/2018 a0
112 seguro 25/01/2018 200
113

]1a

{15 TOTAL 7500 1020
] i SALDO GENERAL

117

Podemos resaltar ciertas celdas, hacer la letra mas grande....

Vamos a poner en color la celda SALDO GENERAL, para ello seleccionamos la celda B16y en la
pestana «Inicio» seleccionamos el color que queramos desplegando el icono g3 -

Eid9-™-|
Inicia Inseriar Diserio de pagina Formulas Diakas I

l_.J Jﬁ Caliwni T o AN o] P e
da- =
Pegr o (N XK s~ H-([-A- EEE ipie =
Portapap... Fuente _c_'“":'""‘ del ':“"- - Rlineacion
EREE———
ar - Om m
— |I||||||||—E—
Colores estandar
; FINANZAS 2018 s EEEEE
St | £ 31 ]
3 Enero Rojo
4 B T colores...
5 - = - -
6 Amastre 2017 01/01/2018 G000
7 Nomina 03/01/2018] 1500
2 alguiler 10/01/2018] 700
9 Luz 11/01/2018) 50
10 Agua 15/01/2018] 0
11 Teléfono 18/01/2018] 40
12 Seguro 25/01/2018| 200
13
14
15 TOTAL 7500 1020
16 sawoo ceneral [
17

Cambiamos el tamano, formato y color de la letra de la casilla A1 «FINANZAS 2018».

ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix



TALLER BASICO DE MICROSOFT EXCEL 2070

Nos colocamos sobre la casilla y desplegamos el tamano de la letra, elegimos 22, por ejemplo.

También la podemos poner en negrita, cursiva o subrayado con los iconos: N & §

Podemos cambiar el color de la letra con el icono

A -

LU -
m nicia Insertar Disenio de pagina Formulas Datos

Nos quedara algo asi:

LY=R =< RN = I I R TR N R

= bk [ [ [ b |
mthml—iQ

=
|

i “' Calibi -l Pl s ==
- .
Peger uxs-_g -A- EEN IEEE
| Portapap... G | Punte| 10 | B 1 _ABnc
a1 - :: FINANZAS 2018
14
16
A B |18 C D E
20
1 FINANZAS 201 =
24
2 26
3 Enero 28
4 %
B conciro Breon o
6 Arrastre 2017 o1fo1f20 2 T 5000
7 Némina 03/01,/2018| 1500
2 Alguiler 10/01/2018] 700
9 Lz 11/01/2018] 50
10 Agua 15/01/2018| 30
11 Teléfono 18/01/2018] 40
12 Seguro 25/01/2018 200
13
14
15 TOTAL 7500 1020
16 SALDO GENERAL
17
. B C B] E

FINANZAS 2018

Enero

concerto Bl recia Bl inGresosBd Gastos
Arrastre 2017 01/01/2018 /000

Némina 03/01/2018 1500

Alquiler 10/01/2018 700
Luz 11/01/2018 50
Agua 15/01/2018 30
Teléfono 18/01/2018 40
Seguro 25/01/2018 200
TOTAL 7500 1020

saLDO GENERAL [[NGAR0)
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14 TALLER BASICO DE MICROSOFT EXCEL 2070

Podemos anadir filas. Vamos a seleccionar la fila 13 (se pone en color azul] y con botén derecho
del raton aparecerd una ventana, hay que pinchar «Insertar».

También podemos insertar una fila colocandonos el la ultima celda, la D14, y pulsando la tecla
TABULADOR.

Anadiremos cuatro filas mas.

Pegada especial...

Insertar

Elsmimar 1500
Eorrar contenido

5 Formato de celdas... 20
Alto de fila...
Cgultar 40

Magtrar
1

Enm” JLLEEIY W B R
BN FESN-A-H-4AS
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TALLER BASICO DE MICROSOFT EXCEL 2010 15

Clasificar y seleccionar
datos.

Al darle formato a la tabla, en los titulos han aparecido unas flechas que nos permiten clasificar
los datos de cada columna, también podemos hacer selecciones de datos concretos.

Vamos a introducir algun dato mas en las filas 13, 14y 15

1
] A B c D
71 FINANZAS 2018
12
1 3 |Enero
{a
SN CONCEPTO INnGResos|i castos B
- 6 Arrastre 2017 01/01/2018 6000
1 7 N6mina 03/01/2018 1500
3 8 Alguiler 10/01/2018 700
19 |Luz 11/01/2018 50
7 10 |Agua 15/01/2018 30
111 Teléfono 18/01/2018 40
3 12 Seguro 25/01/2018 200
113 Nomina 25/01/2018 1200
7 14 seguro 25/01/2018 50
115 Teléfono 25/01/2018 30
716
117
118
2 19 | TOTAL 8700 1100
1 20 sawo ceneraL IGO0

Si pinchamos en la columna CONCEPTO aparece una ventana con la que podemos ordenarde Aa Z...
Se pinchamos en la columna FECHA podemos ordenar de mas antiguo a mas reciente...

Se pinchamos en la columna INGRESOS podemos ordenar de menor a mayor... Lo mismo con la
columna GASTOS.

En la misma ventana vemos que también podemos hacer un filtro, es decir, seleccionar un con-
cepto, una fecha...

Pinchando en la flecha de la columna CONCEPTO, vamos a desmarcar todo menos «Seguro» y le
damos a ACEPTAR.

ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix



16 TALLER BASICO DE MICROSOFT EXCEL 2010

E A B c D E
111 FINANZAS 2018
E 2
é 3 Ener
14
EER concerto B recha [l ivcresosBll castos [
ﬁl Crdenarde AaZ G000
2]l owgenardezan 1500
[ Qrdenar por colos { 00
. 50
¢ 30
40
Filtros de fexto L 00
Buscar j =) 1200
W) (Selecoonar todo) 50
] Agua 30
e
| Arrastre 2017
e
o
o Seguro 2700 1100
Teléfono
1 (Vacias)
cancet
T T i |
7 |
1 A B C D
11 FINANZAS 2018
2
] 3 Enero
=
é Bl concerto [ElFecHa B ingresosBl GasTos
{ 12 Seguro 25/01/2018 200
| 14 |seguro 25/01/2018 | 50]
19 | TOTAL 8700 1100
20 saLDO GENERAL [[NIGEN|
21

Nos apereceran solo las dos filas de ese concepto. Para verlo todo de nuevo volvemos a pinchar
en la flecha de CONCEPTO y marcamos «Seleccionar todo», luego ACEPTAR

Esto lo podemos hacer también en las otras columnas: fecha, ingresos y gastos. Es muy util.

ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix



TALLER BASICO DE MICROSOFT EXCEL 2010

I ~ |

3 A B C D

11 FINANZAS 2018

1.2

13 Enero

14

W concerto Bl recia  WincresosBl castos

2] Ordenardenaz | 200

2] Omdenardezan 50]
3700 1100

Drdenar por colors k

& Eorrarfiltro de "CONCEPTO"

Filtros de pexto L

Buscar 2

[ Arrastre 2017
[l Luiz

[+ erana

[ Sequra

[ Tehé fioren

[# [Vadas)

Cancelar

-

Otra cosa interesante es fijar la fila de los titulos, es nuestra fila 5. Tenemos que colocarnos en la

celda de debajo, la Aby en la pestana VISTA seleccionamos «Inmovilizar» y luego «Inmovilizar pane-

les». Con esto conseguimos que si nos desplazamos en la tabla siempre queden visibles los titulos.

P e R
Imicie

Epercicio lxdsx - Microsoft Excel

. [FINANZAS 2018

Ingertar Duzefio de pigina Férmulas Diatos Revisar Vista Huance POF Diisebo
i) W ver san. Pig ] Barra de Pormmutas (_{ 1 iy  Brueavenans Somar 1) E :551 =
| o= 13l Vistas personalizads pres . Organizartode ~ Ocultar | 4] B . -
|Hommal| Disefio i Lin s @ I Zoom 1 Ampliar rdar joea  Cambiar | Ma
de pigina 3 Pantalla complets Rl sia . W TR seleccién T Mostrar 4 ge trabajo ventanas -
Vistas de libro Mostrar Zoom zﬁ_’ paneles m
- | (== Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplazs |
A 'ﬁ | Amastre 2017 / por la hoja de cllculo fbasandose en la seleccion actual).
- Inmicvili
|=: Congelsr paneles de
Pl Marit e nters <. i . c = dida que se desplaza
por & resto de ks hvoja de ciloula, E
| A B c D E F G

Inmovilizar primera (olumna
Martener visible s prmers columing & medids que 52
deiphaza por ¢l resto de la haja de caloulo.

a1

20 sapo ceneraL [N

2

3 Enero

4

5 - ol - =
6 |[Amastre 2017 01/01/2018 6000

7 Némina 03/00/ 2018, 1500/

2 Alguiler 10/01/2018

9 Lluz 11/01/2018] 50
10 Agua 15/01/2018

11 Teléfono 18/01/2018] a0
12 Seguro 25/01/2018)

13 MNdmina zsjuﬂm:lﬂ 1200

14 Seguro 25/01/2018]

15 Teléfono 25/01/2018 30
16

17

138

19 TOTAL 8700 1100
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TALLER BASICO DE MICROSOFT EXCEL 2070

Anadir mas hojas
al documento.

Observad que al final del documento hay varias pestanas: Hoja1, Hoja2, Hoja3... Al documento
completo se le llama libro. Nuestro libro sera el «Ejercicio 1». De momento solo tenemos una
hoja que la llamaremos enero, crearemos mas hojas para el resto de los meses.

Podemos tener tantas como necesitemos. La uUltima pestana sirve para anadir mas hojas, solo
tenemos que pinchar en ella y aparecera la Hoja4.

g1 4 » M| Hojal Hoja2 . Hoja3 . {W 4 » V[ Hojal ~Hoja2 .~ Hoja3 | Hoja4 /%2 -
4 Listo | & | > 4 Listo | |

Utilizaremos estas hojas para cada uno de los meses.
Lo primero es ponerle a la Hoja1 el nombre «Enero».

Pinchamos con el ratén en «Hoja1» y luego el botdn derecho, aparece una ventana donde selec-
cionaremos «Cambiar nombre», tecleamos «Enero».

A B v | o E

1 FINANZAS 2018

2

3 |Enero

4

W concerto Bl FecHa Bl incresos Bl castos B
& Arrastre 2007

7 MNémina 03/01/2018|

g Alguiler 10/01/2018| 700
9 |Luz 11/01/2018) 50
10 Agua 15/01/2018 30
11 Teléfono 18/01/20s] a0
12 Seguro 25/01/2018] 200
13 Ndmina |sertar o

14 Em “_g Eliminar 50
15 M cambiar nombre 30
16 Mower o Coplar...

2 GH  yerchdigo

19 TOTAL | FProteger hojs 0 1100
0 SALDO GEI Codor de etiqueta L]

Fal Cgyitar

u.
= Geleccionar todas las hajas :l
H A b M| Hojar —rwe s e

/ ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix



20 TALLER BASICO DE MICROSOFT EXCEL 2070

Ahora haremos una nueva hoja para los datos de febrero. Una manera de hacerlo es copiar la
misma tabla que tenemos de enero y modificar los datos que deseemos cambiar.

Pinchamos con el ratén en «Hoja1» y luego el botdn derecho, aparece una ventana donde selec-
cionaremos «Mover o copiar».

A B c B B [

1 FINANZAS 2018

2

3 Enero

4

5 = 2 - -
6 Arrastre 2017 01,/01/2018 G000

7 Momina 03/01/2018| 1500

8 Alguiler 10/01/2018] 700
9 Luz 11/01,/2018 -4
10 Agua 15/01/2018| 30
11 Teléfono 18/01/2018 40
12 Seguro mul 200
13 Némina Insertas... g

14 %m _,:J‘ Elimimar I =
ﬁm Cambiar nombre I 3|:|
::—. kover o copiar... :

18 ::_J Ver codige |

19 mTGTAL Ly Proteger haja.. 0o 1100
0 SALDO Gl Calar de eliquels L

21 Oigyttar

.12- ' I
| 23 | Seleccionar todas 1as hojas

H 4 F M Efmero — mopes T Ao e Tl

usto 47 |

g

Aparece otra pantalla, en el campo «Antes de la hoja» seleccionaremos «Hoja2» y marcaremos
la casilla «crear una copia».

Mover o copiar ? >

Mover hojas selecconadas
Al libro:

| Ejercicio 1.xlsx

Antes de la hoja:

Enero
Hoja3
Hoja4
(mover al final)

| | B | — | — T

ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix



Tendremos dos hojas iguales: Eneroy Enero (2).

B ] B it

16

17|

18

21
22
23

19 |TOTAL

20 sALDO GENERAL [NNIG00|

8700

1100

TALLER BASICO DE MICROSOFT EXCEL 2070

4 4 » v [ Enero | Enero {2) ~Hofa2 ~"Hoja3 . Hojad %3

Listo | = |

Vamos a actualizar la de febrero. Primero le cambiaremos el nombre a la hoja Enero (2], le po-

nemos Febrero.

Pincharemos en ellay con boton derecho del ratén seleccionamos «Cambiar nombre».

w  mwm

e

10 Agua 15/01/2018
11 Teléfono 18/01/2018 40
12 Seguro 25/01/2018
13 Mdmina 25/01/2018 1200
14 EI'I‘.'D 25/ [ e rtar
15 Teléfono Ef'f;ﬁ" Elsminar 2a
16 Cambisr nombre
17
[over o copiar..
18 :.h-i Ver codigo
19 TOTAL i s "'h 0o
20 sacpo cenerad [ 2 Tt R
Calor de etiqueta
i |
22 Ocyitar
23
4

Liste | 7] |

Selecionar Lo-dad 185 hojas
M Ak M| Enero | Enero (7 HOMEEHORS

Cambiaremos también el mes en la celda A3 poniendo Febrero.

RO

Borraremos todas las cantidades para meter los datos de febrero. Cuidado, no tenemos que
borrar los TOTALES ni el SALDO GENERAL, ya que contienen formulas. Cuando borremos las
cantidades de los INGRESOS y GASTOS, las celdas con las formulas se quedaran en blanco

En la celda C6 pondremos el SALDO GENERAL del mes anterior (celda B20 de la hoja de Enero).
Traspasaremos el dato conectando las celdas de las dos hojas. Para ello nos posicionamos en la
celda Cé6 de la hoja Febrero y tecleamos «=», luego vamos a la hoja Enero, pinchamos en la celda
B20 y pulsamos ENTER. Al situarnos en la celda Cé de Febrero vemos la formula que es igual a
la casilla B20 de la hoja Enero.
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FUILdpdp... o FUETILE "-—'—"l_'__'-\-___s Ml
C6 - # ( =EnerotB20/

A B C D
FINANZAS 2018

Febrero

3"

D - A =1
Saldo anterior 01/02/2018
Nomina

Alquiler
Luz

Agua
Teléfono
Seguro
Nomina

LY== N (= I R I I S T

[y
=

ot
=t

et
(%)

e
(%)

[
I

Seguro
Teléfono

G

[y
=i

[
]

[
=]

)
gQC‘AC‘AQCﬁC&C‘IC&QC‘C‘J

[y
Lo

TOTAL

salpo GeneraL [IG00]

Pd | B B BB
R N =]

25
4 4 » M| Enero | Febrero < Hoja2 .~ Hoja3 .~ Hoja4 %2

| o= |

Aqui iremos rellenando todas las filas con los ingresos y gastos correspondientes a este mes.

Para crear las hojas de los meses siguientes no tenemos mas que repetir los pasos anteriores.
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Calculo
de porcentajes.

Hacemos ahora otro ejercicio que calcule porcentajes. Empezamos a introducir los datos.

A B C D E
1 MATERIAL DE OFICINA
2
3
4 Articulo Precio Cantidad Euros
5 Lapiz 0,35 50
6 Boligrafo azul 1,5 100
7 Rotulador marcador 2,05 25
8 |Folios (500 hojas) 3,25 30
9

Calculamos el coste de cada articulo multiplicando el precio por la cantidad.
Nos colocamos en la casilla D5 y tecleamos =B5*C5 pulsar ENTER
Nos colocamos en la casilla D6y tecleamos =B6*Cé pulsar ENTER
Nos colocamos en la casilla D7y tecleamos =B7*C7 pulsar ENTER

Nos colocamos en la casilla D8 y tecleamos =B8*C8 pulsar ENTER

vadl

SUMA ~ (" X & Jf| =B5*Cj

A B C | D E

1 MATERIAL DE OFICINA

2

2

4 Articulo Precio Cantidad Euros
5 |Lapiz ) 0,95] 50/=B5*C5

& Boligrafo azul 1,5 100

7 Rotulador marcador 2,05 25

8 |Folios (500 hojas) 3,25 30

9

10

ACOPA. Associacié Cultural L'Olivereta-Patraix
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Vamos a sumar para sacar el total.

Seleccionamos toda la columna de Euros hasta la celda D11 donde queremos que aparezca el
total y pinchamos en «Autosuma».

@I H9-0-5 Ejerccicio 2.xlsx - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista MNuance PDF

%] %z' gwustarteno General - ﬁ Ig?‘ %- ;‘ @ %%

Iﬁj ‘k’ Calibri 1T AN ==
L By~ .
Pegar J N £ § - | i~ Joy ~ év === E= ECEmbiﬂary(entrar' %. % 000 | 8 L% Fo(njato Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato - Or_d
v condicional - como tabla = celda~ = = = y filt
Portapap.. Fuente [F] Alineacién [F] Numero [F] Estilos Celdas ]
D5 - (- £ | =Bs*cs
A B C D E F G H 1 il K L M
1 MATERIAL DE OFICINA
2
2
4 |Articulo Precio Cantidad Euros
5 |Lapiz 0,95 50 47,5
6 |Boligrafo azul 1,5 100| 150]
7 |Rotulador marcador 2,05 25| 51,25
8 |Folios (500 hojas) 3,25 30 97,5
9
10
11 Suma
12 IVA (21%)
13
14

Ya tenemos la suma, vamos a calcular el IVA.

Nos colocamos en la casilla D12 y tecleamos =D11*21/100. Pulsamos ENTER.

g SUMA »(* X « f& | =p11*21/100)

A B C D E
{ 1 MATERIAL DE OFICINA

12

13

1 4 |Articulo Precio Cantidad Euros

15 |Lapiz 0,95 50 47,5
ls Boligrafo azul 1,5 100 150
{ 7 Rotulador marcador 2,05 25 51,25
1 8 Folios (500 hojas) 3,25 30 97,5
{9

110

i Suma
112 IVA (21%) |=D11*21/10d
I

114

115 TOTAL

116

Solo nos queda sumar las casillas D11y D12 para obtener el total.

Nos colocamos en la casilla D15, tecleamos =D11+D12 y pulsamos ENTER.
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D15 - (- £ | =D114D12
A | 8 | «c D E
1 MATERIAL DE OFICINA
2
3
4 | Articulo Precio Cantidad Euros
5 |Lapiz 0,92 20 47,3
6 Boligrafo azul 15 100 150
7 |Rotulador marcador 2,05 25 51,25
& |Folios (300 hojas) 3,25 30 97.5
2
10
11 Suma 346,25
13 IVA (21%) 72,7125
113
114
15 TOTAL | 418,9525!
- 16
417

Vemos ahora el formato que le podemos dar a cada celda. Nos posicionamos en la celda D15y
pulsamos el botdn derecho del ratén, seleccionamos “Formato de celdas”.

- —_— T T N T TR RN~ - -

| Humero

Cortar

#
. da  gopiar L
[, Opciones de pegado: & | H

\L DE OFICINA | =
A

Pegado espedial..

Precio Cantidad  Euros Insertar...

0,95 50 L Eliminar...
vazul 13 100 Borrar contenido
ir marcador 2,05 25 s!

Filtgar > |
20 hojas) 3,25 30 b

Qrdenar L
al  Inzertar comentario

Suma 34 5 Formato de celdas...
VA (21%) 72,7 Elegir de la lista desplegable...

Definir nombre...

8, Hipervinculo...
TOTAL | 415..5..;._1
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Aparece la siguiente ventana:

Fow | —111 R LIYTD

{ Formato de celdas 7 xX B
i

Alineacién  Fuente  Bordes  Relleno  Proteger

Categoria:

[T | Muesta

MNUmero
418,9625
Moneda !

Eoglﬁbi"dad Las celdas con formato general no tienen un formato espedfico de nimero,
echa

Hora
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto
Espedial
Personalizada

Como la celda es el total en euros nos conviene elegir la categoria «Moneda».

Formato de celdas ? |
Mimero  Alineacién  Fuente  Bordes  Releno  Proteger
Categoria:
General Muestra
Midmero
418,96 €
!
E:‘g:b'l'dad Posidiones decimales: |2 Iil
Hora Simbala: |€ s
Porcentaje i, |
Fracddn Mumeros negativos:
Cientifica
Texto 1.234,10 €
Espedial -1.234,10 €
Personalizada -1.234,10 €

Observad que se puede modificar el niUmero de decimales.

Podéis ver que hay varias categorias, segun las celdas tendremos que elegir la que corresponda.
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Ejemplos de plantillas
disponibles.

Por ultimo vamos a ver algunas plantillas ya creadas que nos ofrece EXCEL.

En la pestana «Archivo», la opcion «Nuevo» tenemos Plantillas disponibles que ya estan descar-
gadas y Plantillas de Office.com que, si tenemos conexion a Internet, podremos descargarnos
(se guardaran en «Plantillas recientes»).

X9~ Libro1 - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista MNuance PDF
l Q Guardar ]
Plantillas disponibles
Guardar como
- =
B3 Abrir 2} Inicio
" re
[ Cerrar Ql '%
Informacion .
Reciente Libro en blanco Plantillas Plantillas de Mis plantillas Nueve a partir de
recientes gjemplo existente
Plantillas de Office.com |Buscar plantillas en Office.com -+
Imprimir - - - - - -
S (o Vo Vi [ V[
Activos Administracién Alimentacion y Andlisis Anual Asistencia r
Ayuda financiera nutricién
] Opciones ﬁ
E Salir i ,: LE |/ ; |/ ; i ; f :"
Calculadora Calendarios Diagramas Documentos e Educacién Empresa
informes

Vamos a abrir una de estas plantillas.

En «Plantillas disponibles» seleccionamos «Plantillas de ejemplo», aparecen varias, elegimos
«Presupuesto mensual personal».
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Presupuesto mensual personal
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