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Soluciones Actividades

Tema 1

- En la pagina de bienvenida, elegir Libro en blanco.

- Archivo, Guardar, asignarle el nombre de Ejercicio 1, elegir
dénde guardarlo y Aceptar.

Actividad 2

- Abrir el libro de Excel Ejercicio 1.
- Enla celda A1, escribir el texto HOJA DE GASTOS.

- Archivo, Guardar.
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Tema 2

Abrir el libro de Excel Ejercicio 1.

Copiar el texto de la celda A1 y pegarlo en la celda C1.

Cambiar el tamafio del texto y ponerlo en negrita
Guardar como Hoja de gastos.

Actividad 2

Siguiendo los pasos descritos, el resultado (con tus propios
datos) deberia ser el siguiente:

jina  Formulas Datos Revisar Vista Ayuda
i A‘* A I-lora
v A -
—

ombinary centrar ~ BB~ 9% o

Fa Mamen

ADGGO021PO: Fundamentos de Excel



()

editorial

EP

{

Actividad 3
Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina
Calibri W~ A
K S ~ S~ A

Copiar formato

Portapapeles B Fuente

A
| |iAdids, Mundo!

1
2_
3_
4_
5_

Actividad 4

Archivo Inicio Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar

fﬁ & Cortar [Catibri dr A A === s
[[® copiar ~ ) N ) . _
Pegar @ K 5 ~ == E

M =g Copiar formato

Portapapeles ] Fuente Alineacit

v i fr =m1*a2

C

il ol el ol o

El
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Tema 3

Autoguardado E[:é

Insertar Disposicién de pagina

Libro 1 = Guardado »~

Formulas Datos Revisar Vi

Archivo Inicio

VA A= v ab, ajustar-

Calibri
K S ~

Portapapeles = Fuente

-

Libro 1 = Guardado

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vis

Eﬁ & Cortar Calibri L
P [[® Copiar ~ PR
- ¥ Copiar formato -

- AN v ab, pjustart

Portapapeles ] Fuente
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Tema 4

< > TOTALES  Enero Febrero  Marzo = Abril

Seleccione el destino y presione ENTRAR o elija Pegar

Actividad 2

S
C | D
HOJA DE GASTOS

Alimentacion
Ropa
Combustible
Luz

Agua
Telefono
Otros

i il ol
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Tema 5

| < | D
HOJA DE GASTOS

Alimentacién
Ropa
Combustible
Luz

Agua

Teléfono

(=T - TN B« R B S T R N
i o o e Bl 1

Otros

TOTALES | Enero | Febrero Marzo Abril
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Actividad 2

[

Actividad 3

Autoguardado @) [H]
Archivo Inicio Insertar Disposit

Calibri

N K 5 -

w Copiar formato

Portapapeles [F]
Ds - x ¥ K
LA ¢
Original Original
Original
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Tema 6

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Acrobe

Libro1

ﬁ & Corer Calibri noA A= v 2B Ajustar texto Moneda
E [ capiar ~
egar N K 5 - [ = - | Eg~ % ow
S &t s 5= E Combinary centrar E- %
Portapapeles [ Fuente Alineacién ] Nimero

& 5000

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Fort

Arial Black

K 5 ~

5 Copiar formato

Portapapeles I Fuente
fe | Saralépez Alvarez

C
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Tema 7

FoMmapapeles In ruente
v 1 X« fx =suma(D4:D10)
B c )

HOJA DE GASTOS

Alimentacion
Ropa
Combustible
Luz

Agua
Telefono
Otros

|:5uma{Dd:D}0}

Actividad 2

- Escribir =Enero!D4+ Febrero!D4+Marzo!D4+Abril!D4, y
hacer lo mismo con el resto de gastos/celdas.

rulapapeics ™ ruene "

Jfx  =EnerolDa+FebrerolDa+Marzo!Da+AbrillD4

| C D E | F
HOJA DE GASTOS

Alimentacién | T215| tfmm—
Ropa

Combustible

Luz

Agua

Telefono

Otros
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- También existe la posibilidad de arrastrar la celda D4 hasta
D13, de forma que se copien todas las referencias.
3 | L' | L | E |

HOJA DE GASTOS

ntacion

ustible

Actividad 3

Insertar =] Usado recienternente~ |8 Texto ~ |H] Maternat

funcidn Financieras ~ @ Fecha y hora ~ @ Mas func

Biblioteca de funciones
Jr =sUMA[A1:A2)

% D

2645751311

‘3,545?513111
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Actividad 4

Este error indica que no es posible dividir ninglin nimero, en
este caso el 12, por 0.

Actividad 5

Archivo Inicio Insertar Disposi

Calibri

N K 5§ ~

Copiar formato

Portapapeles =
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Tema 8

Titulo del grafico

v ox

Tito del grafico
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Tema 9

Disposicién de pgina Férmulas Datos Revisar Vi

[~] Barra de férmulas O\ I

Zoom 1

Mostrar

Muestra dénde aparecerin los saltos de pagina
al imprimir el decumentao.

enero
febrera 1,
marzo 1_2‘”1( Titulo del grifico
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Soluciones Test de Repaso

Ninguna de las respuestas anteriores es correcta
Niameros
Imégenes

Haciendo doble clic en la celda y editando el conte-
nido

Archivo > Abrir
Ctrl + S

Manteniendo presionada la tecla Shift y haciendo clic
en el primer y dltimo nombre de hoja

Manteniendo presionada la tecla Ctrl y haciendo clic
en cada nombre de hoja

Haciendo clic en la primera celda y arrastrando hasta
la dltima celda del rango deseado

Las respuestas a) y d) son correctas

Inicio > Fuente> Bordes > Seleccionar el tipo de
borde deseado

Inicio > Alineacién > Centrar

Divisiéon por cero
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SUMA(A1T:AT0)
Una funcion estadistica
Todas las respuestas anteriores son correctas

Haciendo clic derecho en el eje vertical y seleccio-
nando Formato del e]

Archivo > Imprimir > Configurar pagina

Archivo > Imprimir > Imprimir seleccién

Insertar > Encabezado y pie de pagina > Agregar
encabezado
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