EXCEL « CLASE 2

1) Vamos a introducir los datos correspondientes a las unidades vendidas de
diferentes materiales en una papeleria a lo largo del anio 1994. Empezaremeos por
copiar el cuadro de la figura. Para rellenar los meses escribiremos ENE en la casilla
A2 y arrastraremos el cuadro de llenado (parte inferior derecha de la celda) hasta
la celda A13 para que se rellenen las celdas con los siguientes meses. Esto ocurre
porque los meses estin incluidos en una serie automaitica.

PAPEL :LIBROS {REVISTAS ‘REGALOS

2) Como en el mes de Agosto no se ha vendido nada por vacaciones,
seleccionaremos toda la fila haciendo CLIC en el boton 9 y en el menu eligiremos
EDICION / ELIMINAR, con lo que nos desaparecera la fila de Agosto y todo
subira una casilla.

3) Ahora vamos ha sumar el total de unidades de cada material que se han
vendido. Nos colocaremos en la casilla A13 y escribiremos TOTAL, en la casilla
B13 utilizaremos la funciéon suma (INSERTAR / FUNCION) con el rango B2:B12.
Para calcular el resto de los valores arrastraremos el cuadro de llenado hasta la
celda F13, con lo que obtendremos el siguiente resultado.

4. A8 B73i .. 287 480

4) Vamos a grabar la hoja con el nombre PAPEL.XLS (ARCHIVO / GUARDAR).

5) Utiliza la ayuda de EXCEL para mirar como mover celdas (? / BUSCAR
AYUDA ACERCA DE / MOVER O COPIAR HOJA).




6) Ahora cambiaremos el orden de los materiales, como hemos visto
repetiremos esta operacién hasta dejar la hoja tal como sigue:

en la ayuda,

6) Para finalizar volvemos a guardar la hoja de calculo con este orden.
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