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Presentación 
El presente libro de ejercicios junto a los materiales de prácticas que le acompañan, está orientado al 

entrenamiento de los estudiantes de ofimática que deseen prepararse para el examen 77-882 de 

certificación MOS - Microsoft Office Specialist en Excel 2010 . 

Con tal propósito se han estructurado los apartados del libro en correspondencia con los requerimientos 

del examen de certificación MOS. Para cada uno de las habilidades requeridas se proponen uno o más 

ejercicios de enunciado breve, similares a los que se encontrarán en el examen.  Ocasionalmente, también 

se ofrece algún ejercicio de síntesis, algo más amplio. 

Este libro NO es un curso de Excel. Existen abundantes recursos gratuitos y de pago que permitirán a los 

interesados adquirir la formación necesaria para superar los requisitos del examen.  Lo que se pretende 

aquí es facilitar unos elementos de práctica que les permitan entrenarse para el examen o simplemente 

para la mejora de sus habilidades con la hoja de cálculo. 

No obstante, los ejercicios se acompañan de abundantes capturas de pantalla, que en muchos casos, 

orientan o dan las pistas de cómo o dónde encontrar la solución a la tarea propuesta. 

Naturalmente, el libro también puede ser usado por docentes y centros de estudio para cursos genéricos 

sobre Excel 2010, aunque en ese caso es posible que necesiten alterar el orden de presentación de los 

ejercicios, o incluso, omitir algunos de ellos, por tratar cuestiones que quizás no estén contempladas en el 

temario de contenidos del curso que se trate. 

El libro viene acompañado de una carpeta Documentos, que contiene los documentos base para efectuar 

las prácticas.  También hay una carpeta Finales, con diferentes documentos, resultado de algunos de los 

ejercicios.  

En anexos al final se puede encontrar información sobre la certificación MOS, características de los 

exámenes , licencia de distribución de este documento y del autor. 

¡Disfrutadlo! 

 

Ismael Fanlo 

 

Acerca de las convenciones sintácticas utilizadas 

En negrita se muestran las referencias a celdas, nombres de hojas, nombres de rango o nombres de libro. 

Los textos que se deben introducir se muestran en negrita y subrayados, aunque en la práctica tan sólo 

deben introducirse como texto sin formato.  Los enunciados ya exponen cuando es preciso aplicar algún 

formato. 
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Capítulo 1.- Administrar el entorno de hoja de cálculo 

Tema 1.1.- Desplazarse por una hoja de cálculo. 

Ejercicio 1.1.1. Crear hojas de cálculo nuevas o desde plantillas 

1) Crea un nuevo libro de cálculo a partir de la plantilla Hoja de asistencia, que encontrarás en plantillas 

de ejemplo. 

2) Guarda el libro con el nombre asistencia-personal.xlsx. 

Ejercicio 1.1.2. Abrir, editar y guardar hojas de cálculo 

1) Abre el libro antigüedad-saldos.xlsx. 

2) Modifica el contenido de la celda A1 para que muestre el texto Relación de facturas pendientes de 

pago. 

3) En la celda E1 escribe la fecha de hoy.  Puedes usar la función HOY. 

 

4) Guarda el documento con el nombre proveedores-pendientes.xlsx. 

Ejercicio 1.1.3. La barra de estado 

1) Personaliza la barra de estado de Excel para que, en el apartado de cálculos rápidos, muestre tan 

sólo el valor máximo y el mínimo de las celdas seleccionadas.  Tras seleccionar algunas celdas con 

valores, la barra de estado deberá verse como en la imagen. 

 

Ejercicio 1.1.4. Desplazarse a una celda determinada y a un rango con nombre. 

1) En el libro vendedores-eficaces.xlsx desplázate a la celda J300. 

2) Seguidamente selecciona el rango de nombre Vendedores. 
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3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 1.1.5. Seleccionar la región actual. 

1) En el libro calculo-precios.xlsx selecciona el rango de nombre Descuento.   

2) Seguidamente seleccionar la región actual. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 1.1.6. Seleccionar las celdas vacías de un rango y celdas con comentarios. 

1) En el libro empresas-clientes.xlsx, sitúate en la celda A1 y tras seleccionar la región actual, selecciona 

las celdas en blanco.  
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2) Cancela la selección y seguidamente, selecciona las celdas con comentarios. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Tema 1.2.- Imprimir una hoja de cálculo o un libro. 

Para la realizacion de los siguientes ejercicios sin gastar tinta ni papel, puedes hacer uso de la vista previa o 

bien instalar una impresora PDF, como PDFCreator . 

Ejercicio 1.2.1. Imprimir una hoja con líneas de cuadrícula y encabezados de fila y columna. 

1) Abre el libro empresas-clientes.xlsx. 

2) Configura la impresión para que se imprima la hoja con orientación horizontal. 

3) Configura la impresión para que se impriman las líneas de división entre celdas y los encabezados de 

fila y columna.  Comprueba la vista previa. 
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4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 1.2.2. Imprimir dos hojas alternas. 

1) Abre el documento materiales-construccion.xlsx. 

2) Configura la impresión exclusivamente de las hojas TABLAS y PROCEDENCIA. 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.  

Ejercicio 1.2.3. Imprimir todas las hojas del libro. 

1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx. 

2) Configura la impresión para que se impriman todas las hojas del libro. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 1.2.4. Imprimir una selección de celdas. 

1) Abre el documento materiales-construcción.xlsx. 

1) Configura la impresión para que sólo se imprima el rango de celdas A7:D77. 

 

2) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 1.2.5. Crear un encabezado y un pie de página. 

1) Abre el documento calculo-precios.xlsx. 

2) Establece el siguiente encabezado centrado en la página: Cálculo de precios unitarios. 

3) Aplica al encabezado letra Verdana, 14 puntos, color Azul. 

4) Establece un pie de página que muestre a la izquierda la ruta completa del archivo y a la derecha el 

número de página. 
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5) Aplica al pie de página letra Verdana, 12, color Azul. 

6) Establece un márgen de Encabezado y de Pie de página de 1 cm. 

 

7) Guarda el documento con el nombre calculo-precios-encabezado-pie.xlsx. 

Ejercicio 1.2.6. Definir un área de impresión y eliminar otra. 

1) Abre el documento hermanos-rojas.xlsx. 

2) Establece un área de impresión que cubra la información del primer semestre (celdas A1:G13) en 

lugar del área definida actualmente. 

3) Configura la impresión con orientación horizontal. 

 

4) Guárdalo con el nombre hermanos-rojas-area-impresion.xlsx. 

Ejercicio 1.2.7. Establecer saltos de página. 

1) Abrir el libro ciclos-rozadora.xlsx. 
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2) Establece los saltos de página oportunos para que las secciones correspondientes a Excavación y 

Sostenimiento, se impriman cada una en una página diferente.  La vista previa del salto de página 

deberá mostrar una apariencia similar a la imagen. 

 

3) Guarda el documento como ciclos-rozadora-paginada.xlsx. 

Ejercicio 1.2.8. Imprimir una hoja omitiendo el área de impresión definida. 

1) Abre el libro hermanos-rojas.xlsx. 

2) Configura la impresión para que se omita el área de impresión. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 
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Tema 1.3.- Personaliza el entorno de Excel mediante el uso de la vista Backstage (ficha 

Archivo). 

Ejercicio 1.3.1. Mostrar u ocultar etiquetas de las hojas. 

1) Abre el documento calculo-precios.xlsx. 

2) Configura las opciones del libro para que no se muestren las etiquetas de las hojas. 

 

3) Guarda el documento con el nombre calculo-precios-sin-hojas.xlsx. 

Ejercicio 1.3.2. Personalización de la barra de herramientas de acceso rápido 

1) Personaliza la barra de herramientas de acceso rápido para que muestre las siguientes órdenes en el 

mismo orden en que se listan: 

 Nuevo  

 Abrir 

 Guardar 

 Deshacer 

 Rehacer 

 Vista previa de impresión e imprimir 

 Cerrar 

 

La apariencia final de la barra de herramientas deberá ser como se ve en la imagen anterior.  

Ejercicio 1.3.3. Desactivar el autocompletado de fórmulas. 

1) En las opciones de Excel desactiva el autocompletado de fórmulas. 

Ejercicio 1.3.4. Modificar Excel para que los nuevos libros se creen tan sólo con una hoja. 

1) Establece las opciones de Excel para que los nuevos libros sólo tengan una hoja de cálculo. 
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Ejercicio 1.3.5. Cambiar el nombre de usuario de Excel. 

1) Establece las opciones de Excel para que como nombre de usuario se muestre MOS 

Ejercicio 1.3.6. Habilitar recálculo manual para los libros de Excel. 

1) Establece el recalculo manual como predeterminado para los libros de Excel, asegúrandose de que se 

recalcule automáticamente antes de guardarlo. 

Ejercicio 1.3.7. Activar la ficha del programador en la cinta de opciones. 

1) Mostrar la ficha Programador en la cinta de opciones. 

 

Ejercicio 1.3.8. Modificar propiedades de un libro. 

1) Abre el libro vendedores-eficaces.xlsx. 

2) En la propiedad Asunto del libro introduce Rendimiento ventas. 

 

3) Guarda el documento como vendedores-eficaces-con-asunto.xlsx. 

Ejercicio 1.3.9. Establecer una carpeta como directorio por omisión para los libros de Excel. 

1) Crea una carpeta de nombre  MisHojasDeCalculo. 

2) Establece MisHojasDeCalculo como ubicación de archivo predeterminada. 

Ejercicio 1.3.10. Cambiar el intervalo de guardado de información de autorecuperación. 

1) Establece las opciones de Excel para que la información de autorrecuperación se guarde cada 2 

minutos. 
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Capítulo 2.- Creación de datos en una celda 

Tema 2.1.- Edición de datos de la celda. 

Ejercicio 2.1.1. Buscar y reemplazar textos 

1) Abre el libro antigüedad-saldos.xlsx. 

2) Haz un reemplazo masivo para que los vencimientos se muestren del año 2015 en vez del 2007. 

 

3) Guarda el libro con el nombre vencimientos-reemplazados.xlsx. 

Ejercicio 2.1.2. Buscar y reemplazar formatos 

1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx. 

2) En la hoja ResumenAnual, reemplaza el formato de los textos en negrita para que se muestren en 

negrita y color rojo. 

 

3) Guarda el libro con el nombre formatos-reemplazados.xlsx. 

Ejercicio 2.1.3. Opciones de pegado especial 

1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx. 
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2) Copia el formato del rango A1:E8 de la hoja ResumenAnual, para que se muestre exactamente igual 

el rango correspondiente de las hojas Trim1, Trim2, Trim3 y Trim4 

3) Selecciona el rango A3:E8 (la tabla de datos) de la hoja ResumenAnual y cópiala transponiendo 

(intercambiando filas por columnas) en la celda A3 de la hoja Transpuesto. 

 

4) Guarda el documento con el nombre facturaciones-transpuestas.xlsx. 

Ejercicio 2.1.4. Copiar y pegar sólo valores. 

1) Abre el libro hermanos-rojas.xlsx. 

2) Copia el rango N1:Q13 a la celda A1 de la Hoja2, de forma que sólo se copien los valores y formatos. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 2.1.5. Calcular lista de valores mediante el pegado especial. 

1) Abre el libro empresas-clientes.xlsx.  

2) Mediante el pegado especial, sin escribir ninguna fórmula, incrementa un 5% los valores de las celdas 

bajo Importe (rango F2:F10) 
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3) Guarda el documento con el nombre empresas-clientes-incrementado. 

Ejercicio 2.1.6. Insertar y eliminar filas y columnas. 

1) Abre el libro perfect-system.xlsx. 

2) Elimina la fila 3. 

3) Inserta una fila entre la fila 1 y la fila 2. 

4) Inserta una columna a la izquierda de la columna A. 

 

5) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 2.1.7. Insertar o eliminar celdas. 

1) Abre el documento ciclos-rozadora.xlsx. 

2) Inserta una celda en  A1 desplazando el resto de celdas a la derecha. 

3) Elimina la celda A14 desplazando hacia arriba las celdas afectadas. 

4) Elimina la celda A20 desplazando hacia arriba las celdas afectadas. 
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5) Guarda el documento como ciclos-rozadora-formateado.xlsx. 

Ejercicio 2.1.8. Insertar una fila con opciones de formato. 

1) Abre el libro gastos-venta.xlsx. 

2) Insertar una fila entre la fila1 y la fila2 con el formato de la fila inferior. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 2.1.9. Copiar como vínculo. 

1) Abre el libro hermanos-rojas.xlsx. 

2) Copia como vínculo el rango N1:Q13 a la celda A1 de la Hoja2. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios.  
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Ejercicio 2.1.10. Copiar comentarios. 

1) Abre el libro empresas-clientes.xlsx. 

2) Copia el comentario de la celda B4 en la celda B10. 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Tema 2.2.- Aplicar Autocompletar. 

Ejercicio 2.2.1. Autorelleno de celdas y listas personalizadas 

1) Abre el libro complementos.xlsx. 

2) A partir de la celda A2 con el código del primer artículo, rellena el rango A2:A8 para crear una 

secuencia de códigos. 

3) Crea una lista personalizada con los nombres de artículos del rango B2:B8. 

 

4) A partir de la celda A12 con el nombre del primer artículo, rellena el rango A12:A18 con los nombres 

de todos los artículos. 

5) Guarda el libro con el nombre complementos-completos.xlsx. 

Ejercicio 2.2.2. Copiar una fecha mediante autorrelleno 

1) Abre el documento control-gastos-diarios.xlsx y sitúate en la hoja mensual. 

2) Mediante autorrelleno,  copia la fecha de la celda A5 hasta la celda A35, de forma que se incremente 

la fecha de día en día. 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 2.2.3. Rellenar una serie cronológica. 

1) Abre el documento control-gastos-diarios.xlsx y sitúate en la hoja anual. 

2) Completa la serie cronológica que inicia en la celda A5, hasta la celda A16 de forma que en cada 

celda se muestre el último día de cada mes. 
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3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 2.2.4. Crear una lista personalizada. 

1) Crea una lista personalizada con las estaciones del año: Primavera, Verano, Otoño, Invierno. 

2) Comprueba el funcionamiento de la lista escribiendo el texto Primavera en una celda cualquiera de 

un libro nuevo y autorrellenando en filas o columnas. 

 

Ejercicio 2.2.5. Rellenar valores (o fórmulas) sin copiar formatos. 

1) Abre el archivo lista-meses.xlsx. 

2) Rellena la lista de meses desde la celda D3 hasta la celda D14, respetando el formato original de las 

celdas de destino. 
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3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Tema 2.3.- Aplicar y manipular hipervínculos. 

Ejercicio 2.3.1. Cambiar hipervínculo a otra hoja 

1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx . 

2) Modifica el hipervínculo  de la celda A13 para que haga referencia a la celda E8 de la hoja Trim1. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 2.3.2. Crear hipervínculo a un sitio web. 

1) Abre el libro factuaciones-trimestrales.xlsx. 

2) Insertar un hipervínculo en la celda A18 que dirija a la web www.example.com 
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3) Como información en pantalla al hipervínculo añadir el texto: enlace al gremio de talleres 

mecánicos. 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 2.3.3. Crear un  hipervínculo a un documento nuevo. 

1) Abre el libro control-gastos-diarios.xlsx. 

2) Sitúate en la hoja anual. 

3) En la celda E1 crea un hipervínculo a un documento nuevo con las siguientes carácterísticas: 

 Texto: Un nuevo documento. 

 Información en pantalla: Pulsa el enlace para acceder a LibroNuevo.xlsx . 

 Ruta de acceso: la de tu directorio de trabajo. 

 Nombre del nuevo documento: LibroNuevo.xlsx. 

 Modificar el documento nuevo más adelante 

 

4) Comprueba en tu directorio de trabajo que ha sido creado el nuevo documento. 

5) Cierra el documento sin guardar los cambios.  

Ejercicio 2.3.4. Crear un hipervínculo a una dirección de email. 

1) Abre el libro control-gastos-diarios.xlsx. 

2) Sitúate en la hoja anual. 

3) En la celda F2 inserta un hipervínculo a la dirección de correo mos@example.com. 

4) Establece el Asunto del correo como: Control de gastos mensual. 

5) Si tienes instalado un cliente de correo de escritorio, como Outlook, Thunderbird, etc. comprueba el 

funcionamiento del  enlace haciendo clic sobre él. 
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6) Cierra sin guardar los cambios. 
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Capítulo 3.- Formatos de celda y hojas de cálculo 

Tema 3.1.- Aplicar y modificar formatos de celda. 

Ejercicio 3.1.1. Copiar formato. 

1) Abre el libro gastos-venta.xlsx.  

2) Copia el formato de las celdas A1:B1 a las celdas G1:H1. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.1.2. Ajustar texto. 

1) Abre el libro contactos.xlsx. 

2) Aplica ajuste de texto automático a la columna C. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.1.3. Cambiar orientación del texto. 

1) Abre el archivo hermanos-rojas.xlsx. 

2) Reemplaza los nombres abreviados de los meses (rango B1:M1) por los nombres completos de los 

meses (Enero, Febrero, etc.). 

3) Gira 45 grados hacia arriba el texto del rango B1:M1. 
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4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.1.4. Alineación vertical. 

1) Abre el archivo empresas-clientes.xlsx. 

2) Establece el alto de la fila 1 en 25. 

3) Aplica a toda la fila 1 alineación vertical centrada (en el medio). 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.1.5. Aplicar borde y relleno. 

1) Abre el documento empresas-clientes.xlsx. 

2) Selecciona la región de datos que comienza en la celda A1 y aplica los siguientes formatos de borde: 

 Bordes verticales interiores de color verde claro. 

 Bordes horizontales interiores punteados de color rojo oscuro. 

 Borde exterior grueso. 

3) Establece un relleno de color verde claro en el rango de celdas A1:F1. 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.1.6. Ajuste automático de ancho de columnas. 

1) Abre el documento contactos.xlsx. 

2) Ajusta las columnas C, D y E a su ancho automático. 
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3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.1.7. Aplicar formato de número. 

1) Abre el documento perfect-system.xlsx. 

2) Aplica formato de número con separación de miles a los importes del rango C4:C16. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.1.8. Aplicar formato de moneda y porcentaje. 

1) Abre el archivo gastos-venta.xlsx. 

2) Aplica formato de moneda Euro a los importes del rango B3:B11. 

3) Aplica el mismo formato al rango de celdas G3:G4. 

4) Aplica formato de porcentaje con un decimal al rango H3:H4. 

 

5) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.1.9. Formato de número personalizado. 

1) Abre el documento contactos.xlsx. 

2) Aplica un formato de número personalizado que añada el texto Kg a los importes de la columna U, 

mostrados como número sin decimales. 

3) Aplica un formato de número personalizado que añada el texto m. a los importes de la columna V, 

mostrados como número con dos decimales. 
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4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.1.10. Dar formato como tabla a una lista de datos. 

1) Abre el libro empresas-clientes.xlsx. 

2) Da formato como tabla al rango de datos (A1:F10), con Estilo de tabla medio 7. 

 

3) Guarda el documento con el nombre empresas-clientes-tabla.xlsx (lo necesitarás en el próximo 

ejercicio). 

Ejercicio 3.1.11. Quitar formato de tabla. 

1) Abre el libro empresas-clientes-tabla.xlsx creado en el ejercicio anterior. 

2) Convierte la tabla en rango normal. 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Tema 3.2.- Combinar o dividir celdas. 

Ejercicio 3.2.1. Combinar y centrar. 

1) Abre el libro perfect-system.xlsx. 

2) Establece la celda A1 con letra Verdana de tamaño 16 puntos. 

3) Combina y centra el rango de celdas A1:I1. 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.2.2. Combinar horizontalmente un rango de celdas. 

1) Abre el libro perfect-system.xlsx. 

2) Inserta una columna nueva entre la columna A y la columna B. 

3) Combina horizontalmente el rango de celdas A4:B16. 
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4) Establece alineación derecha para el mismo rango. 

 

5) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.2.3. Combinar celdas sin modificar la alineación. 

1) Abre el libro control-gastos-diarios.xlsx.  

2) Combina las celdas A1:C1 sin modificar la alineación. 

3) Aplica todos los bordes a la celda combinada. 

 

4) Guarda el libro con el nombre control-gastos-celda-combinada.xlsx. Lo necesitarás en el siguiente 

ejercicio. 

Ejercicio 3.2.4. Separar celdas combinadas. 

1) Abre el libro control-gastos-celda-combinada.xlsx. 

2) Separa las celdas que componen la celda combinada en A1. 

3) Ajusta el texto de la celda A1. 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Tema 3.3.- Imprimir los títulos de fila y columna. 

Ejercicio 3.3.1. Repetir filas de encabezado. 

1) Abre el documento  contactos.xlsx. 

2) Inserta una nueva fila por encima de la fila 1. 

3) En la celda A1 escribe el texto Listado de contactos con letra Verdana, negrita, tamaño 16. 

4) Aplica a la fila 2 texto en negrita y subrayado, y alineación centrada. 

5) Establece un área de impresión para que sólo se impriman las columnas de la A hasta la G. 

6) Configura la página para que se repitan las filas 1 y 2 en todas las páginas impresas. 

7) Comprueba el resultado en las diferentes páginas de la vista previa de impresión. 

mailto:ifanlo@superalumnos.net
http://superalumnos.net/ejercicios-excel2010-mos
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0


Ejercicios de Excel 2010 (orientados a la certificación MOS) Pág. 29/84 

 

 © 2015 por Ismael Fanlo Boj <ifanlo@superalumnos.net>.  
Este libro de “Ejercicios de Excel 2010 (orientados a la certificación MOS)”, cuya fuente original está disponible en 
http://superalumnos.net/ejercicios-excel2010-mos, está sujeto a la licencia Atribución-CompartirIgual 4.0 
Internacional de Creative Commons. Para ver una copia de esta licencia, visite 
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0. 

 

 

8) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.3.2. Repetir columnas de encabezado. 

1) Abre el libro hermanos-rojas.xlsx.  

2) Muestra la vista previa de impresión del documento.  Comprobarás que hay definida un área de 

impresión que muestra tan sólo los datos de resumen de la tabla de ingresos y gastos. 

 

3) Configura la página para que se repita la columna A en todas las páginas impresas. 

4) Vuelve a mostrar la vista previa y comprueba los cambios. 

 

5) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Tema 3.4.- Ocultar y mostrar filas y columnas. 

Ejercicio 3.4.1. Ocultar y mostrar filas y columnas. 

1) Abre el libro contactos.xlsx. 

2) Oculta las columnas A y desde la E a la AI, dejando tan sólo visibles las columnas B, C y D. 

3) Oculta las filas 10 a 20. 
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4) Tras comprobar los resultados, vuelve a mostrar todas las filas y columnas. 

5) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.4.2. Ejercicio de síntesis de formatos de celdas, filas y columnas 

1) Abre el libro perfect-system.xlsx. 

2) Guárdalo con el nombre perfect-system-formateado.xlsx. 

3) Aplica a la celda A1 los  siguientes formatos: 

 Fuente: Verdana, 20 puntos, negrita, color Azul. 

 Relleno:  color Azul oscuro Texto 2 Claro 80%. 

4) Combina y centra en una sola celda el rango A1:I1. 

5) Elimina la fila 3. 

6) Inserta una fila completa en la fila 2, manteniendo el formato de la fila inferior. 

7) Establece para toda la hoja un alto de fila de 15 puntos y alinea el contenido de las celdas en el 

medio (alineación vertical). 

8) Autoajusta la altura de la fila 1. 

9) En el rango A3:I16, aplica bordes a todas las celdas y personalízalos para que los bordes horizontales 

interiores del rango sean de estilo punteado.  Repite la misma operación para el rango F20:G22 y 

para el rango A18:I18 (en este caso no hay bordes horizontales interiores, ¿ok?). 

10) En el rango A3:I3 (los títulos de columna), establece los siguientes formatos: 

 Fuente: Negrita, Cursiva, color Azul oscuro Texto 2 Claro 80%, Alineación horizontal centrada. 

 Relleno: color Azul 

 Aplica el ajuste de texto (salto de línea en textos largos) y establece la altura de fila automática. 

11) Aplica el mismo formato al rango A18:I18. 

12) Aplica al rango C4:I16, formato moneda (euro) sin decimales.  Repite la misma operación para el 

rango C18:I18. 

13) Oculta las filas 20, 21 y 22.  Llegados a este punto la apariencia del documento debería ser como en 

la siguiente imagen. 
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14) Guarda las modificaciones. 

Tema 3.5.- Manipular las opciones Configurar página para hojas de cálculo. 

Ejercicio 3.5.1. Establecer márgenes de página. 

1) Abre el archivo empresas-clientes.xlsx. 

2) Selecciona el rango de datos A1:F10 y establece la impresión para que sólo se imprima la selección. 

3) Comprueba en la vista previa que se imprimirá en dos páginas. 

4) Modifica los márgenes izquierdo y derecho a 1 cm y vuelve a comprobar la vista preliminar.  Ahora se 

imprimirá en una sola página. 

 

5) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.5.2. Cambiar tamaño y orientación de página. 

1) Abre el documento calculo-precios.xlsx. 

2) Comprueba la vista previa. 

3) Desde la misma vista previa cambia la orientación del papel  a horizontal. 

4) Finalmente, establece el tamaño de página a A5. 
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5) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.5.3. Ajustar escala a una sola página 

1) Abre el archivo empresas-clientes.xlsx. 

2) Comprueba en la vista previa que se imprimirá en dos páginas. 

3) Establece el escalado de página para que se ajuste la hoja en una sola página. 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.5.4. Centrado de página 

1) Abre el archivo perfect-system.xlsx. 

2) Configura la orientación horizontal de la página y comprueba su vista previa. 
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3) Centra la página en horizontal y vertical y previsualiza nuevamente el resultado. 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.5.5. Restablecer escala de impresión al 100%. 

1) Abre el libro materiales-construccion.xlsx. 

2) Observa la vista previa. 
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3) Restablece la escala de impresión al 100% y vuelve a comprobar la vista previa. 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Tema 3.6.- Crear y aplicar estilos de celda. 

Ejercicio 3.6.1. Modificar estilo de celda. 

1) Abre el libro biblioteca.xlsx. 
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2) Modifica el estilo Título 3 para que se muestre en tamaño de fuente 12 y color Verde. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.6.2. Aplicar estilos de celda. 

1) Abre el libro biblioteca.xlsx. 

2) En la hoja detalles, aplica el estilo Título 2 a las celdas con los títulos de las tablitas (A1, A12 y D12). 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.6.3. Combinar estilos de celda de un libro en otro. 

1) Abre los dos libros empresas-clientes.xlsx y biblioteca.xlsx. 
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2) Situáte en el libro empresas-clientes.xlsx y combina los estilos desde el libro biblioteca.xlsx, 

combinando los estilos con nombres idénticos. 

 

3) Cierra los libros sin guardar cambios. 

Ejercicio 3.6.4. Crear un estilo de celda a partir de una celda con formatos. 

1) Abre el libro control-gastos-diarios.xlsx. 

2) A partir de la celda D1 crea un estilo de nombre MiDestacado. 

3) Aplica el estilo MiDestacado a las celdas A1:B1. 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.6.5. Crear un estilo de celda desde una definición de formato. 

1) Abre el libro perfect-system.xlsx. 

2) Define un estilo de nombre MiTítulo con las siguientes características: 
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 Letra Tahoma, tamaño 16, negrita y cursiva, color Verde 

 Relleno de color Verde claro 

3) Aplica el estílo MiTítulo al rango A1:I1. 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 3.6.6. Ejercicio de síntesis: aplicar formatos mediante estilos y temas 

1) Abre el libro antigüedad-saldos.xlsx. 

2) Aplica a toda la hoja el estilo Normal. 

3) Guárdalo con el nombre antigüedad-saldos-temas-y-estilos.xlsx. 

4) Aplica a la celda A1 el estilo Título. 

5) Aplica al rango D1:E1 el estilo 40% Énfasis 1. 

6) Aplica al rango A3:E3 el estilo Título 2. 

7) Aplica al rango A4:E11 el estilo 20% Énfasis 1. 

8) Aplica al rango  A15:B16 el estilo Total. 

9) Aplica al rango C4:C11 el estilo Moneda (0). 

10) Lo mismo para el rango B15:B16. 

11) Aplica al rango D4:D11 un formato de fecha corta (dd/mm/aaaa) y luego crea en base a este 

formato un estilo denominado MiFecha, que no incluya el sombreado de color. 

12) Aplica a la hoja el tema Opulento. 

13) Cambia los colores del tema a Esencial. 

14) Cambia las fuentes del tema a Alta Costura.  En este punto, la apariencia del documento debería 

ser como en la siguiente imagen. 
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15) Guarda los cambios. 
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Capítulo 4.- Hojas de cálculo y libros 

Tema 4.1.- Crear y formatear hojas. 

Ejercicio 4.1.1. Modificar color pestañas. 

1) Abre el libro biblioteca.xlsx. 

2) Aplica a la pestaña libros el color rojo, a la pestaña detalles el color verde y a la pestaña CONSULTAS 

el color azul. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 4.1.2. Copiar hoja a otro libro. 

1) Abre el libro biblioteca.xlsx. 

2) Copia la hoja detalles a un libro nuevo. 

 

3) Guarda el libro nuevo con el nombre detalles-biblioteca.xlsx. 

4) Cierra los libros sin guardar los cambios. 
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Ejercicio 4.1.3. Ocultar y mostrar hojas. 

1) Abre el libro copa-mundo-2006.xlsx. 

2) Oculta las hojas Portada, Grupo A y Grupo B. 

3) Muestra las hojas ocultas calculoA, calculoB y calculoC. 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 4.1.4. Cambiar nombre de hoja. 

1) Abre el libro calculo-precios.xlsx. 

2) Elimina la Hoja2 y la Hoja3. 

3) Cambia el nombre de la Hoja1 a Cálculo. 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 4.1.5. Mover hoja dentro del libro. 

1) Abre el libro copa-mundo-2006.xlsx. 

2) Mueve la hoja Fixture antes de la hoja Grupo A. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 4.1.6. Mover hoja a otro libro. 

1) Abre el libro biblioteca.xlsx. 
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2) Mueve la hoja CONSULTAS a un nuevo libro que guardarás con el nombre consultas-biblioteca.xlsx. 

 

3) Cierra los dos libros sin guardar los cambios. 

Tema 4.2.- Manipular vistas de la ventana. 

Ejercicio 4.2.1. Inmovilizar paneles y dividir la ventana de la hoja de cálculo 

1) Abre el libro hermanos-hojas.xlsx. 

2) Inmoviliza los paneles para que siempre se muestren la fila 1 y la columna A.  Desplázate por la hoja 

y comprueba su comportamiento. 

3) Vuelve a movilizar los paneles. 

4) Establece una división de la hoja vertical, de manera que en el panel derecho se muestren las 

columnas N a Q (los resúmenes calculados). 
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5) En el panel izquierdo modifica algún valor de Enero o Febrero y comprueba cómo se reflejan los 

cambios en los cálculos del panel derecho. 

6) Cierra el libro sin guardar los cambios. 

Ejercicio 4.2.2. Crear una nueva ventana de un libro y organizar en mosaico vertical 

1) Abre el libro materiales-construccion.xlsx. 

2) Crea una nueva ventana del libro. 

3) Organiza las ventanas del libro activo en Vertical. 

4) En la ventana de la derecha selecciona la hoja TABLAS. 

 

5) Cierra todas las ventanas del libro sin guardar cambios. 

Ejercicio 4.2.3. Comparar dos libros en paralelo 

1) Abre los libros antigüedad-saldos.xlsx y perfect-system.xlsx. 

2) Muestra los libros en paralelo. 

3) Mediante las barras de desplazamiento, cambia la visualización de alguno de los libros y comprueba 

como el otro se desplaza sincrónizadamente. 

4) Desactiva el desplazamiento sincrónico y comprueba que su visualización ya no está sincronizada. 
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5) Cierra ambos libros sin guardar cambios.  

Tema 4.3.- Manipular vistas del libro. 

Ejercicio 4.3.1. Crear una vista personalizada. 

1) Abre el libro hermanos-rojas.xlsx. 

2) Crea una vista personalizada de nombre Vista completa. 

3) Oculta las columnas correspondientes a los meses de julio a diciembre (columna H hasta columna 

M). 

4) Crea una vista personalizada de nombre Primer semestre. 

5) Muestra la vista personalizada Vista completa. 

6) Muestra la vista personalizada Primer semestre. 
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7) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 4.3.2. Mostrar el libro a pantalla completa. 

1) Abre el libro contactos.xlsx. 

2) Muéstralo a pantalla completa. 

3) Cierra la vista de pantalla completa. 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 4.3.3. Minimizar la cinta de opciones. 

1) Minimiza la cinta de opciones. 

2) Expande la cinta de opciones. 

Ejercicio 4.3.4. Ocultar líneas de cuadrícula y encabezados de filas y columnas. 

1) Abre el documento perfect-system.xlsx. 

2) Oculta las líneas de cuadrícula. 

3) Oculta los títulos de filas y columnas. 

4) Oculta la barra de fórmulas. 

5) Oculta las pestañas de las hojas. 
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6) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 4.3.5. Establecer zoom a la selección. 

1) Abre el archivo perfect-system.xlsx. 

2) Selecciona el rango A1:I18. 

3) Ajusta la selección a la ventana. 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 
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Capítulo 5.- Aplicar fórmulas y funciones 

Tema 5.1.- Crear fórmulas. 

Ejercicio 5.1.1. Operadores aritméticos y funciones básicas 

1) Abre el libro  ventas_1er_sem.xlsx. 

2) Guárdalo con el nombre ventas_1er_sem_calculadas.xlsx. 

3) Calcula el total ventas en el rango D4:D9, como la suma de los valores correspondientes de 

PRODUCTO 1 (columna B) y PRODUCTO 2 (columna C).  Hazlo mediante el operador suma (+). 

4) Añade en la fila 10 los totales de las columnas PRODUCTO 1, PRODUCTO 2 y TOTAL VENTAS.  Para 

ello, utiliza la función SUMA(). 

5) Añade a la fila 11 el promedio de ventas del semestre de las columnas PRODUCTO 1, PRODUCTO 2 y 

TOTAL VENTAS.  Para ello, utiliza la función PROMEDIO.  La apariencia debería ser como en la 

imagen siguiente. 

 

6) Guarda los cambios. 

Ejercicio 5.1.2. Modificar fórmula mal escrita (sintaxis, paréntesis, comillas, etc…). 

1) Abre el libro antigüedad-saldos.xlsx. 

2) La celda B15 debe sumar los valores bajo la columna Importe.   

3) Modifica la fórmula de la celda B15 para que funcione correctamente. 
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4) Cierra el libro con el nombre antigüedad-saldos-corregida.xlsx. 

Ejercicio 5.1.3. Crear fórmulas con funciones CONTARA(), PROMEDIO(), MAX(), MIN(). 

1) Abre el libro calificaciones.xlsx. 

2) En el rango E4:E13 calcula la nota media para cada alumno. 

3) En la celda B17 escribe la fórmula que cuente los nombres de los alumnos (rango A4:A13). 

4) Escribe en el rango B18:B21 las fórmulas estadísticas que se solicitan, referidas al rango de notas 

trimestrales B4:D13.  Nota: la nota más repetida se obtiene con la función MODA, y la mediana con la 

función MEDIANA.  

Tema 5.2.- Aplicar la precedencia de operadores. 

Ejercicio 5.2.1. Precedencia de operadores y uso del paréntesis 

1) Abre el libro liquidacion-nomina.xlsx.  Se deberán cumplimentar las fórmulas oportunas en las 

celdas sombreadas en amarillo, según las siguientes orientaciones. 

2) Calcula los Complementos salariales (C4) mediante el producto del Salario bruto (C3) por el 

porcentaje correspondiente (B4). 

3) Calcula el Descuento Seguridad Social aplicando el porcentaje correspondiente (B6) sobre la suma de 

Salario bruto (C3) y Complementos salariales (C4). 

4) Calcula la retención IRPF aplicando el porcentaje correspondiente (B7) sobre la suma de Salario bruto 

(C3) y Complementos salariales (C4). 

5) El Líquido a percibir (C9) se obtendrá como la suma de Salario bruto (C3) y Complementos salariales 

(C4), deducidos el Descuento Seguridad Social (C6) y la Retención IRPF (C7). 

6) Guarda el documento con el nombre liquidacion-nomina-calculada.xlsx. 

Tema 5.3.- Aplicar referencias de celdas en las fórmulas. 

Ejercicio 5.3.1. Referencias fijas y relativas 

1) Abre el libro complementos.xlsx.  Se trata de una plantilla de facturación de diferentes artículos.   
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2) Guárdalo con el nombre complementos-calculados.xlsx. 

3) Teniendo presente la cantidad de unidades para cada artículo (rango C2:C8) y los precios 

correspondientes (B12:B18) que se presuponen en el mismo orden que las unidades, efectúa los 

cálculos de las siguientes columnas 

 Importe bruto (columna D) = Unidades * Precio. 

 Importe Dto. (columna E) = Importe bruto * % Descuento (celda F12). 

 Importe neto (columna F)= Importe bruto – Importe Dto. 

 Cuota IVA (columna G) = Importe neto * % IVA (celda F13). 

 Total (columna H) = Importe neto + Cuota IVA. 

4) Totaliza en la fila 9 las sumas de las columnas C a H.   

5) Aplica a las celdas con importes un formato de moneda (Euro) con dos decimales. 

La apariencia debería ser como se muestra: 

 

6) Guarda los cambios. 

Ejercicio 5.3.2. Referencias fijas, relativas, funciones SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN y precedencia de los 

operadores. 

1) Abre el libro perfect-system.xlsx y guárdalo con el nombre perfect-system-calculado.xlsx. 

2) Calcula los valores de las columnas D a I según el siguiente criterio: 

 TOTAL (columna D) = UNIDADES * PRECIO UD. 

 IMPORTE DTO. (columna E) = TOTAL * % DTO (celda G20). 

 CUOTA IVA (columna F) = (TOTAL – IMPORTE DTO.) * % IVA (celda G21).   

 IMPORTE TOTAL (columna G) = TOTAL – IMPORTE DTO. + CUOTA IVA. 

 IMPORTE A CUENTA (columna H) = IMPORTE TOTAL * % A CUENTA (celda G22). 

 RESTO A PAGAR (columna I) = IMPORTE TOTAL – A CUENTA 

3) En la fila 18 calcula la suma de las columnas B a I. 

4) En las filas 24, 25 y 26, calcula respectivamente el promedio, el máximo y el mínimo de cada una de 

las columnas B a I.   

5) Aplica a todos los importes (excepto los porcentajes) formato de número con separador de miles y 

dos decimales.  Los resultados de los cálculos deberían ser como se muestra en la imagen: 
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6) Guarda los cambios. 

Ejercicio 5.3.3. Modificar fórmula estableciendo referencias fijas 

1) Abre el libro ventas_frutas.xlsx. 

2) Copia la fórmula de la celda G3 en el resto de filas hasta la celda G102.  Comprobarás que la fórmula 

es incorrecta. 

3) Modifica la fórmula de la celda G3 para que sea correcta y compruébalo copiandola en el resto de 

filas hasta la celda G102. 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 5.3.4. Crear fórmulas con referencia a otras hojas. 

1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx. 

2) En la hoja ResumenAnual, escribe una fórmula SUMA en la celda B4 que totalice la celda B4 de las 

hojas Trim1 hasta Trim4. 

3) En la cedlda F4 escribe una fórmula PROMEDIO que calcule la media aritmética de los tres turnos 

(rango B4:D4). 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 5.3.5. Crear fórmulas con referencias mixtas. 

1) Abre el archivo calculo-precios.xlsx. Se trata de un modelo que nos permite obtener, a partir de un 

precio base, el precio unitario en función de unos porcentajes de descuento y de recargo. 

2) Escribe una fórmula en D3 que copiada en todo el rango D3:G7 nos permita conocer el precio 

unitario resultante de aplicar al precio base de la celda D11 los porcentajes de descuento del rango 

C3:C7 y los porcentajes de recargo del rango D9:G9. 

Nota: en “lenguaje humano” la fórmula sería: 

Precio = Precio Base + (Precio Base * % Recargo) – (Precio Base * % Descuento) 

mailto:ifanlo@superalumnos.net
http://superalumnos.net/ejercicios-excel2010-mos
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0


Ejercicios de Excel 2010 (orientados a la certificación MOS) Pág. 50/84 

 

 © 2015 por Ismael Fanlo Boj <ifanlo@superalumnos.net>.  
Este libro de “Ejercicios de Excel 2010 (orientados a la certificación MOS)”, cuya fuente original está disponible en 
http://superalumnos.net/ejercicios-excel2010-mos, está sujeto a la licencia Atribución-CompartirIgual 4.0 
Internacional de Creative Commons. Para ver una copia de esta licencia, visite 
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0. 

 

 

3) Guarda el documento con el nombre calculo-precios-calculados.xlsx. 

Ejercicio 5.3.6. Crear formula con función CONCATENAR.  

1) Abre el libro contactos.xlsx y guárdalo con el nombre contactos-nombre-completo.xlsx. 

2) Nombra la Hoja2 con el nombre NombreCompleto. 

3) En la celda A1 de la hoja NombreCompleto escribe el texto Nombre Completo. 

4) En la celda A2 usando la función CONCATENAR escribe una fórmula que muestre el nombre 

completo del primer contacto de la Hoja1. 

5) Copia la fórmula de la celda A2 en todo el rango A2:A123. 

6) Autoajusta el ancho de la columna A. 

 

7) Guarda los cambios. 

Tema 5.4.- Aplicar la lógica condicional en una fórmula. 

Ejercicio 5.4.1. Crear fórmulas con la función SI. 

1) Abre el libro calificaciones.xlsx y guárdalo con el nombre calificaciones-simples.xlsx.  Este libro 

muestra las notas trimestrales de un grupo de alumnos. 

2) Calcula la Nota de cada alumno como promedio de sus notas trimestrales. 

3) En la columna Evaluación escribe la fórmula que muestre el texto APTO para los alumnos cuya Nota 

iguale o supere a 5 y NO APTO en caso contrario.   
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4) Guarda los cambios. 

Ejercicio 5.4.2. Crear fórmulas con funciones SI y CONTAR.SI 

1) Abre el libro vendedores-eficaces.xlsx y guárdalo con el nombre vendedores-eficaces-

calculados.xlsx.  Esta hoja de muestra una lista de teleoperadores que trabajan diferentes zonas de 

ventas y a partir de las Llamadas efectuadas, conciertan diferentes Visitas.  Se pretende medir la 

efectividad de los diferentes vendedores. 

2) Calcular la Eficacia de cada vendedor (rango E4:E13) como el porcentaje de Visitas (rango D4:D13) 

sobre las Llamadas (rango C4:C13) efectuadas. 

3) En la columna Sí/No, establece Sí cuando la Eficacia del vendedor sea mayor o igual al Umbral de 

eficacia establecido en la celda C1.  En caso contrario se mostrará No. 

4) En las celdas F14 y F15, calcular respectivamente el total de vendedores considerados eficaces y el 

total de los no eficaces.  El resultado será como muestra la imagen: 

 

7) Guarda los cambios. 

Ejercicio 5.4.3. Crear fórmula con función SUMAR.SI() . 

1) Abre el libro vendedores-eficaces-calculados.xlsx creado en el Ejercicio 5.4.1 

2) Ampliaremos el ejercicio calculando también el total de llamadas, visitas y eficacia de cada zona. Para 

ello crea la tabla que se muestra en la imagen abarcando el rango B18:F21. 
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3) La fórmula a utilizar para calcular el total de llamadas y visitas es SUMAR.SI.  La eficacia y el Sí/No se 

obtienen con la misma fórmula que para cada uno de los teleoperadores. 

 

4) Guarda los cambios del libro. 

Ejercicio 5.4.4. Crear fórmulas con funciones CONTAR.SI , SUMAR.SI y CONCATENAR. 

1) Abre el libro perfect-system.xlsx y guárdalo con el nombre perfect-system-resumen.xlsx. 

2) Escribe y formatea las celdas A21:C24 como se muestra en la imagen 

 

3) La SERIE hace referencia a los dos primeros caracteres de los modelos relacionados en el rango 

A4:A16. 

Nota: para las siguientes tareas, recuerda que las funciones CONTAR.SI y SUMAR.SI, admiten 

comodines ( * y ?  ) en la expresión del criterio a cumplir. 

4) Usando la función CONTAR.SI, completa las celdas B22:B24 especificando cuántos modelos 

diferentes  hay de cada serie. 

5) Usando la función SUMAR.SI completa las celdas C22:C24 especificando la suma de unidades 

disponibles para cada serie. 

 

6) Guarda los cambios. 

Ejercicio 5.4.5. Crear fórmula con función Y. 

1) Abre el libro calificaciones.xlsx.  Este libro muestra las calificaciones trimestrales de un grupo de 

alumnos. 

mailto:ifanlo@superalumnos.net
http://superalumnos.net/ejercicios-excel2010-mos
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0


Ejercicios de Excel 2010 (orientados a la certificación MOS) Pág. 53/84 

 

 © 2015 por Ismael Fanlo Boj <ifanlo@superalumnos.net>.  
Este libro de “Ejercicios de Excel 2010 (orientados a la certificación MOS)”, cuya fuente original está disponible en 
http://superalumnos.net/ejercicios-excel2010-mos, está sujeto a la licencia Atribución-CompartirIgual 4.0 
Internacional de Creative Commons. Para ver una copia de esta licencia, visite 
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0. 

 

2) Se considerá que el alumno ha aprobado el curso si su nota en todos los trimestres es igual o 

superior a cinco.   

3) Establecer una fórmula en el rango F4:F13 que escriba el término APTO en los casos en que se 

cumpla el criterio anterior y NO APTO de lo contrario. 

 

4) Cerrar el libro sin guardar los cambios. 

Ejercicio 5.4.6. Crear fórmula con funciones Y y O. 

1) Abre el libro concesion-ayudas.xlsx.  Consiste en una tabla con personas que han solicitado unas 

ayudas sociales. 

2) Los criterios para obtener las ayudas se reflejan en las celdas A4:A5. 

3) En la columa RESOLUCIÓN deberá a parecer el texto APROBADA, en caso de cubrir los requisitos, o 

DENEGADA en caso contrario. 

 

4) Guardar el libro con el nombre concesion-ayudas-resueltas.xlsx. 
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Tema 5.5.- Aplicar rangos con nombre en las fórmulas. 

Ejercicio 5.5.1. Crear un nombre de rango. 

1) Abre el documento vendedores-eficaces.xlsx. 

2) Asigna al rango C4:C13 el nombre Llamadas. 

3) Asigna al rango D4:D13 el nombre Visitas. 

4) Guarda el libro con el nombre vendedores-eficaces-con-nombres.xlsx. 

Ejercicio 5.5.2. Escribir fórmula SUMA() usando nombres de rango. 

1) Abre el libro vendedores-eficaces-con-nombre.xlsx creado en el Ejercicio 5.5.1 

2) En las celdas C15 y D15 escribe respectivamente la suma de Llamadas y Visitas, utilizando el nombre 

de rango correspondiente en vez de su referencia de fila/columna. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 5.5.3. Modificar rango a que se refiere un nombre de rango. 

1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx. 

2) Modifica el nombre de rango total_trim4 para que apunte a la celda E8 de la hoja Trim4. 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 5.5.4. Aplicar nombres de rango a fórmulas ya escritas. 

1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx. 

2) En la hoja ResumenAnual  aplica los nombres de rangos correspondientes a las fórmulas del rango 

E4:E7. 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 5.5.5. Crear y aplicar nombres de rango 

1) Abre el libro hermanos-rojas.xlsx y guárdalo con el nombre hermanos-rojas-con-nombres.xlsx. 

2) Crea nombres de rango para todos los conceptos  de ingresos y gastos de manera que el nombre 

comprenda los valores de enero a diciembre correspondientes al concepto.  A modo de ejemplo: el 

rango VENTAS hará referencia al rango B2:M2.  Sugerencia: puedes crear los nombres en muy pocos 

pasos mediante Fórmulas > Nombres definidos > Crear desde la selección. 

3) Comprueba las fórmulas de las columnas N a Q.  Seguidamente, aplica los nombres en las fórmulas y 

observa cómo se han modificado las mismas.  Sugerencia: Fórmulas > Nombres definidos > Asignar 

nombre > Aplicar nombres. 

4) Guarda los cambios. 
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Capítulo 6.- La presentación de los datos visuales 

Tema 6.1.- Crear gráficos basados en datos de la hoja. 

Ejercicio 6.1.1. Crear gráfico de columnas, de líneas y circular. 

1) Abre el archivo ventas_1er_sem_calculadas.xlsx creado en el Ejercicio 5.1.1. 

2) Guárdalo con el nombre ventas_1er_sem_graficos.xlsx. 

3) Crea un gráfico de columna agrupada que muestre la evolución de ventas del primer semestre: 

 Título encima del gráfico: Evolución ventas Producto 1. 

 Rótulos del eje: rango A4:A9. 

 Rango de datos: B4:B9. 

 Sin leyenda. 

4) Crea un gráfico de líneas que muestre la evolución de ventas del segundo semestre: 

 Título encima del gráfico: Evolución ventas Producto 2. 

 Rótulos del eje: rango A4:A9. 

 Rango de datos: C4:C9. 

 Sin leyenda. 

5) Crea un gráfico circular 3D que muestre la distribución del total de ventas por meses: 

 Título encima del gráfico: Distribución de ventas por meses. 

 Rótulos del eje: rango A4:A9. 

 Rango de datos: C4:C9. 

 Sin leyenda. 

 Etiquetas de datos: el nombre de la categoría y porcentaje, sin lineas guía y en posición extremo 

externo. 

6) Modificar el tamaño de los tres gráficos para que midan 8 cm de ancho por 10 cm de alto.  La 

apariencia de los mismos debería ser como se muestra. 

 

7) Guardar los cambios. 

Ejercicio 6.1.2. Cambiar filas por columnas en un gráfico. 

1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx. 

2) En la hoja Trim1 modifica el gráfico, intercambiando filas y columnas. 
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3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 6.1.3. Añadir títulos, leyenda y etiquetas de datos a un gráfico. 

1) Abre el documento elecciones2006.xlsx. 

2) Guárdalo con el nombre elecciones2006-grafico.xlsx. 

3) Modifica el gráfico con las siguientes características: 

 Título superpuesto centrado: Elecciones autonómicas catalanas 2006. 

 Activa la leyenda en la posición inferior. 

 Establece el nombre de serie a la celda B4. 

 Añade a la serie etiqueta de datos en el extremo externo. 
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4) Guarda los cambios 

Ejercicio 6.1.4. Mover un gráfico a una hoja de gráficos. 

1) Abre el libro elecciones2006-grafico.xlsx creado en el Ejercicio 6.1.3. 

2) Desplaza el gráfico a una nueva hoja gráfica denominada Gráfico Elecciones. 

3) Guarda los cambios en el documento. 

Ejercicio 6.1.5. Añadir serie de datos a un gráfico. 

1) Abre el libro elecciones2006-grafico.xlsx modificado en elEjercicio 6.1.4. 

2) Añade al gráfico en la hoja Gráfico Elecciones una nueva serie correspondiente a los resultados de 

2003: 

 Nombre de la serie: Hoja1!$C$4. 

 Valores de la serie:  Hoja1!$C$5:$C$10 
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3) Guarda los cambios en el documento. 

Ejercicio 6.1.6. Aplicar diseños y estilos rápidos. 

1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx. 

2) Aplica al gráfico de la hoja Trim1 el Diseño 3. 

3) Aplica al gráfico el Estilo 26. 
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4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 6.1.7. Personalizar la escala de un gráfico. 

1) Abre el libro perfect-system.xlsx.   

2) Modifica el gráfico de la Hoja2 con las siguientes opciones. 

 Eje vertical. Intervalo entre etiquetas: 1 

 Eje horizontal.  Escala mínima: 1.000. Escala máxima: 3.250. Unidad mayor: 250. Alineación. 

Ángulo personalizado: -45º 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 6.1.8. Cambiar un tipo de gráfico y personalizar formato de series y puntos de datos. 

1) Abre el libro ventas_1er_sem_graficos.xlsx creado en el Ejercicio 6.1.1. 

2) Cambia el gráfico Evolución ventas Producto 2 a tipo de gráfico de columna agrupada. 

3) En el mismo gráfico cambia el color de las columnas a Anaranjado, Énfasis 6, Oscuro 25%. 

4) En el gráfico Evolución ventas Producto 1 cambia la columna del punto de datos correspondiente a 

marzo a color Rojo. 

5) En el gráfico Evolución ventas Producto 2 cambia la columna del punto de datos correspondiente a 

junio a color Rojo. 

6) En  el gráfico circular Distribución de ventas por meses, separa ligeramente el sector 

correspondiente a Junio. 
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7) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Tema 6.2.- Aplicar y manipular las ilustraciones. 

Ejercicio 6.2.1. Insertar una imagen prediseñada. 

1) Abre el documento antigüedad-saldos.xlsx. 

2) Inserta a la altura de la celda D13 una imagen prediseñada con la palabra clave euros. 

3) Cambia el alto de la imagen a 3,5 cm manteniendo la relación de aspecto. 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 6.2.2. Insertar una imagen de un archivo. 

1) Abre el documento antigüedad-saldos.xlsx. 

2) Inserta a la altura de la celda C13 la imagen dinero.jpg. 

3) Reduce la imagen al 45% de su tamaño. 
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4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 6.2.3. Cambiar tamaño de imagen. 

1) Abrir el archivo empresas-clientes.xlsx. 

2) Reducir el gráfico a un tamaño de 8 cm de ancho por 8 cm de alto. 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 6.2.4. Insertar una captura de pantalla. 

1) Abre un nuevo libro de Excel. 

2) Desde el menú inicio de Windows abre Equipo (o Mi PC). 

3) Inserta en el libro de Excel una captura de pantalla de la ventana del explorador de archivos. 

 

4) Guarda el libro con el nombre captura-pantalla.xlsx. 

Ejercicio 6.2.5. Insertar y formatear una forma de dibujo. 

1) Abre el libro complementos.xlsx. 
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2) Inserta bajo los datos la forma Explosión 1. 

3) Añade a la forma el texto ¡Última oportunidad!.  

4) Aplica al texto tamaño de fuente de 20 puntos en negrita. 

5) Aplica a la forma el estilo Efecto sutil – Rojo, Énfasis 2. 

6) Aplica al cuadro de texto de la forma los siguientes atributos: 

 Alineación vertical: en el medio 

 Activar Ajustar tamaño de la forma al texto 

 Desactivar Ajustar texto en forma 

7) Aplica a la forma un efecto de sombra Exterior Desplazamiento diagonal abajo derecha. 

 

8) Guarda el libro con el nombre complementos-forma.xlsx. 

Ejercicio 6.2.6. Insertar una forma y un cuadro de texto. 

1) Abre el libro calificaciones.xlsx. 

2) En su interior escribe el texto Los alumnos que suspendan más de una asignatura deberán repetir  

la totalidad del curso. 

3) Aplicar al texto un tamaño de 14 puntos. 

4) Aplicar al cuadro de texto las sigujientes opciones: 

 Estilo Efecto intenso – Rojo, Énfasis 2. 

 Tamaño 3 cm de alto por 6 de ancho. 

 Giro de 30º. 

 Alineación vertical del texto contenido: En el medio. 
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5) Guardar los cambios con el nombre calificaciones-con-aviso.xlsx. 

Ejercicio 6.2.7. Recortar imagen a una forma. 

1) Abrir el libro gastos-venta.xlsx. 

2) Recortar la imagen a la forma Elipse. 

3) Aplicar a la imagen un efecto Iluminado, Púrpura, 11 puntos iluminado, color de énfasis 4. 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 6.2.8. Crear y formatear un SmartArt. 

1) Abrir el libro hermanos-rojas.xlsx. 

2) Crea debajo de los datos un SmartArt de diseño Lista apilada. 

3) Copiar al panel de texto del SmartArt el contenido de los rangos A1:A4 y A7:A10, dejando los textos 

INGRESOS y GASTOS en el primer nivel, y el resto de textos en el segundo nivel. 
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4) Cambia los colores del SmartArt a Multicolor – Colores resaltados. 

5) Aplica al SmartArt el estilo Efecto intenso. 

6) Dale al SmartArt un tamaño de 6 cm de alto por 9 cm de ancho. 

 

7) Guarda el archivo con el nombre hermanos-rojas-smartart.xlsx. 

Ejercicio 6.2.9. Sustituir un SmartArt por otro. 

1) Abre el archivo hermanos-rojas-smartart.xlsx creado en el Ejercicio 6.2.9. 

2) Cambia el SmartArt al diseño de Relación Flechas de contrapeso. 
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3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 6.2.10. Crear y formatear un WordArt. 

1) Abre el libro calculo-precios.xlsx. 

2) Bajo la tabla de datos inserta un objeto WordArt con las siguientes características: 

 Relleno – Verde oliva, Énfasis 3, Contorno – Texto 2 

 Texto: Cálculo de precios unitarios. 

 Tamaño de fuente: 32 puntos. 

3) Aplica al WordArt un efecto de transformación Onda 1. 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios.  

Tema 6.3.- Crear y modificar imágenes utilizando el editor de imágenes. 

Ejercicio 6.3.1. Modificar una imagen, aplicando efectos. 

1) Abre el archivo gastos-venta.xlsx. 

2) Corrige la imagen aplicando -20% brillo y +20% contraste. 
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3) Aplica el efecto artístico Escala de grises con lápiz. 

4) Vuelve a colorear aplicando el color Rojo, Color de énfasis 2 claro. 

 

5) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 6.3.2. Quitar el fondo de una imagen y aplicar un efecto artístico. 

1) Abre el archivo control-gastos-diarios.xlsx. 

2) Quita el fondo a la imagen y aplícale un efecto artístico Grano de película. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 6.3.3. Cambiar una imagen por otra. 

1) Abre el libro gastos-venta.xlsx. 

2) Sustituye la imagen existente por la imagen teleoperadora.jpg. 
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3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Tema 6.4.- Aplicar Sparklines (minigráficos). 

Ejercicio 6.4.1.  Crear un grupo de minigráficos. 

1) Abre el archivo facturaciones-trimestrales.xls 

2) En la hoja Trim2, crea un grupo de minigráficos de líneas en el rango F4:F8 que representen los datos 

del rango B4:D8. 

3) Aplica al minigráfico el Estilo de minigráfico vistoso #4. 

4) Aplica un sombreado de color amarillo al rango F4:F8. 

 

5) Cierra el documento sin guardar los cambios.  

Ejercicio 6.4.2. Modificar y formatear un minigráfico. 

1) Abre el libro cambio-dólar-datos.xlsx que contiene la tabla de cotizaciones EUR/USD de julio/agosto 

de 2015. 

2) Modifica el minigráfico de la celda A2 a tipo de Columna. 

3) Activa las opciones para destacar el punto máximo y el punto mínimo del minigráfico. 

4) Aplica el estilo Énfasis de estilo de minigráfico 6, más claro 40%. 

mailto:ifanlo@superalumnos.net
http://superalumnos.net/ejercicios-excel2010-mos
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0


Ejercicios de Excel 2010 (orientados a la certificación MOS) Pág. 68/84 

 

 © 2015 por Ismael Fanlo Boj <ifanlo@superalumnos.net>.  
Este libro de “Ejercicios de Excel 2010 (orientados a la certificación MOS)”, cuya fuente original está disponible en 
http://superalumnos.net/ejercicios-excel2010-mos, está sujeto a la licencia Atribución-CompartirIgual 4.0 
Internacional de Creative Commons. Para ver una copia de esta licencia, visite 
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0. 

 

 

5) Cierra el libro sin guardar los cambios. 
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Capítulo 7.- Compartir datos de hoja de cálculo con otros usuarios 

Tema 7.1.- Compartir hojas de cálculo mediante el uso de Backstage. 

Ejercicio 7.1.1. Preparar el documento eliminando propiedades. 

1) Abre el documento materiales-construccion.xlsx.  

2) Seguidamente, inspecciona el documento para eliminar propiedades e información personal. 

3) En el mismo documento, observa el informe de accesibilidad. 

4) Guarda el documento con el nombre propiedades-eliminadas.xlsx. 

Ejercicio 7.1.2. Guardar en formato CSV. 

1) Abre el libro facturaciones-trimestrales.xlsx. 

2) Guarda la hoja Trim4 en formato CSV (separado por comas). 

3) Abre con el bloc de notas el archivo facturaciones-trimestrales.csv recién guardado para comprobar 

como ha sido creado. 

 

4) Cierra todos los archivos sin guardar los cambios. 

Ejercicio 7.1.3. Guardar hoja activa en formato PDF. 

1) Abre el libro materiales-construccion.xlsx. 

2) Guarda en formato PDF la hoja TABLAS, sin incluir información de propiedades del documento y sin 

abrir el archivo tras su publicación. 

Ejercicio 7.1.4. Guardar libro en formato compatible con Excel 97-2003. 

1) Abre el libro materiales-construccion.xlsx. 

2) Guárdalo con el mismo nombre en formato compatible con Excel 97-2003 y examina el informe de 

compatibilidad que aparecerá. 

Ejercicio 7.1.5. Guardar un libro como plantilla. 

1) Abre el libro liquidacion-nomina.xlsx.  

2) Guárdalo como plantilla de Excel (.xltx) en tu directorio de trabajo.  ¡Atención!  Excel intentará 

guardar la plantilla en su ruta predeterminada para plantillas. 

Ejercicio 7.1.6. Enviar un libro por correo electrónico. 

Importante:  Esta práctica sólo se podrá hacer si se tiene instalado y configurado Outlook o algún 

otro cliente de correo de escritorio. 

1) Abre el libro concesion-ayudas.xlsx. 
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2) Prepara su envío como un adjunto de correo electrónico: 

 Destinatario: servicios.sociales@example.com 

 Asunto: Relación de beneficiarios. 

 Cuerpo: Adjunto la documentación que me solicitaste.  Saludos. 

 No llegues a enviar el correo.  Tan sólo tienes que componer el mensaje. 

 

3) Cierra el libro y la ventana del mensaje sin guardar cambios. 

Ejercicio 7.1.7. Marcar un libro como documento final. 

1) Abre el libro ventas_1er_sem_graficos.xlsx creado en el Ejercicio 6.1.1. 

2) Márcalo como final. 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 7.1.8. Cifrar un libro con contraseña. 

1) Abre el libro antigüedad-saldos.xlsx. 

2) Guárdalo con el nombre antigüedad-saldos-protegido.xlsx. 

3) Cifra el libro con la contraseña 123abc. 

4) Cerrar el libro guardando los cambios. 
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Tema 7.2.- Uso de comentarios. 

Ejercicio 7.2.1. Crear comentario. 

1) Abre el libro control-gastos-diarios.xlsx. 

2) Guárdalo con el nombre control-gastos-diarios-comentado.xlsx. 

3) Crea un comentario en la celda A5 con el texto Completar la lista de todos los días del mes. 

4) Crea un comentario en la celda E7 con el texto Esta imagen es absurda. ¡Elimínala!. 

5) Muestra todos los comentarios. 

 

6) Guarda y cierra el libro. 

Ejercicio 7.2.2. Modificar comentario existente. 

1) Abre el libro empresas-clientes.xlsx. 

2) Añade al comentario de la celda B9 el texto La información la tiene Pepito Pérez. 

3) Elimina todos los comentarios de las columnas C a la F. 

4) Muestra todos los comentarios. 
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5) Guarda el libro con el nombre empresas-clientes-comentarios-editados.xlsx. 
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Capítulo 8.- Análisis y organización de datos 

Tema 8.1.- Filtro de datos. 

Ejercicio 8.1.1. Establecer filtros simples. 

1) Abre el archivo concesion-ayudas-resueltas.xlsx creado en el Ejercicio 5.4.6. 

2) Filtra la tabla para mostrar los registros con RESOLUCIÓN APROBADA. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 8.1.2. Establecer filtro en un intervalo de fechas. 

1) Abre el documento  cambio-dólar-datos.xlsx. 

2) Filtra la tabla de cambios para que muestre exclusivamente las cotizaciones entre el 26/07/2015 y 

07/08/2015. 
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3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 8.1.3. Establecer filtro por color de celda. 

1) Abre el archivo biblioteca.xlsx.   

2) Establece un filtro por color de celda, de forma que sólo se muestren los títulos con relleno de celda 

de color verde. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Tema 8.2.- Ordenar los datos. 

Ejercicio 8.2.1. Ordenar por un criterio. 

1) Abre el libro calificaciones.xlsx. 

2) Calcula la Nota media para cada alumno como el promedio de las tres notas trimestrales. 

3) Ordenar la tabla por la Nota media, de mayor a menor. 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 8.2.2. Ordenar por un criterio de lista personalizada. 

1) Abre el documento ventas-alimentacion.xlsx. 

2) Ordena la lista por Mes de forma ascendente (Ene a Dic). 
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3) Cierra el documento sin guardar los cambios.  

Ejercicio 8.2.3. Ordenar una lista filtrada. 

1) Abre el libro biblioteca.xlsx. 

2) Filtra la lista de libros editados en España. 

3) Ordena los resultados por año de edición de menor a mayor. 

 

4) Cierra el libro sin guardar los cambios. 

Ejercicio 8.2.4. Ordenar lista por dos criterios. 

1) Abre el libro concesion-ayudas.xlsx. 

2) Ordena la tabla descendentemente por Edad y ascendentemente por Apellidos. 
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3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 8.2.5. Ordenar lista por color de celda. 

1) Abre el libro biblioteca.xlsx. 

2) Ordena la lista por Título según el color de celda: 

 Primero, verde. 

 Segundo, naranja. 

 Tercero, amarillo. 

 Cuarto, sin color. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 
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Tema 8.3.- Aplicar formato condicional. 

Ejercicio 8.3.1. Aplicar formato condicional mediante barras de datos. 

1) Abre el libro elecciones2006.xlsx. 

2) Aplica al rango de escaños obtenidos B5:C10 un formato condicional mediante barras de datos 

Relleno degradado Barra de datos roja. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 8.3.2. Aplicar formato condicional  con reglas de celdas. 

1) Abre el archivo antigüedad-saldos-corregida.xlsx creado en el Ejercicio 5.1.2. 

2) Escribe en la celda E1 la fecha 01/07/2007. 

3) Calcula el Retraso días para cada celda del rango E4:E11, como la diferencia entre la fecha de la celda 

E1 y la fecha de vencimiento (rango D4:D11). 

4) Aplica al rango de Retraso días (E4:E11) las siguientes reglas de formato condicional: 

 Para valores superiores a 89, Relleno rojo claro con texto rojo oscuro. 

 Para valores entre 60 y 89, Relleno amarillo con texto amarillo oscuro. 

 Para valores entre 30 y 59, Relleno verde con texto verde oscuro. 
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5) Guarda el libro con el nombre antigüedad-saldos-calculada.xlsx. 

Ejercicio 8.3.3. Aplicar formato condicional en función de una fórmula. 

1) Abre el libro calificaciones.xlsx. 

2) Calcula la Nota media de cada alumno, mediante el promedio de las notas trimestrales. 

3) Establece para todo el rango de calificaciones (A4:F13) las siguientes reglas de formato condicional 

en función de una fórmula: 

 Para alumnos con Nota media mayor o igual que 9: Fuente negrita de color Verde. 

 Para alumnos con Nota media inferior a 5: Fuente negrita de color Rojo. 

 El formato quedará aplicado a la totalidad de la fila. 

 

4) Guarda el libro con el nombre de calificaciones-calculadas.xlsx. 

Ejercicio 8.3.4. Aplicar formato condicional con conjuntos de iconos. 

1) Abre el libro calificaciones-calculadas.xlsx creado en el  Ejercicio 8.3.3. 

2) Establece en Evaluación (rango F4:F13)el valor 1 si la Nota media es igual o superior a 5, y el valor 0 si 

la Nota media es inferior a cinco. 

3) Aplica al rango Evaluación (F4:F13) un formato condicional con el conjunto de iconos 3 símbolos (sin 

círculo). 

4) Modifica el formato condicional para que en las celdas se muestren los iconos únicamente. 

 

5) Cierra el documento sin guardar los cambios.  
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Ejercicio 8.3.5. Aplicar formato condicional para valores superiores o inferiores a la media. 

1) Abre el libro ventas_frutas.xlsx. 

2) Aplica a los valores bajo el título Importe (rango F3:F102) un formato condicional según las siguientes 

reglas: 

 Valores por encima del promedio: Relleno verde con texto verde oscuro. 

 Valores por debajo del promedio: Relleno rojo claro con texto rojo oscuro. 

 

3) Cierra el documento sin guardar los cambios. 

Ejercicio 8.3.6. Modificar criterio para un formato condicional existente. 

1) Abre el libro materiales-construccion.xlsx. 

2) Ordena la tabla por PRECIO UD (descendente). 

3) Modifica el formato condicional aplicado para que resalte los precios mayores o iguales que 100. 

 

4) Cierra el documento sin guardar los cambios. 
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Anexo I - La certificación MOS 
La certificación MOS (Microsoft Office Specialist) es el ÚNICO programa de certificación aprobado por 

Microsoft diseñado para medir y evaluar la capacidad de los usuarios de Microsoft Office (Word, Excel, 

PowerPoint, Access, Outlook , OneNote y SharePoint). 

Actualmente está disponible para las versiones 2007, 2010 y 2013 del programa.  Y se estructura en tres 

niveles, cada uno de ellos con diferentes orientaciones y requerimientos: 

Specialist:  certifica el dominio fundamental de la aplicación de que se trate. 

Expert: certifica el dominio absoluto de la aplicación de que se trate, incluso en sus características más 

avanzadas. 

Master:  certifica el dominio absoluto de varias aplicaciones, incluso en sus características más 

avanzadas. 

Los diferentes exámenes a superar para cada uno de los niveles en la versión 2010 se muestra en la 

siguiente tabla.  La estructura de exámenes de la versión 2013 cambia ligeramente y no la exponemos aquí. 

Specialist 2010 Expert 2010 Master 2010 

Superar uno de los siguientes 
exámenes MOS Specialist: 

Superar uno de los siguientes 
exámenes MOS Expert: 

Superar TRES exámenes 
obligatorios y UNO opcional: 

 77-881 - Word 

 77-882 - Excel 

 77-883 - PowerPoint 

 77-884 - Outlook 

 77-885 - Access 

 77-886 - SharePoint 

 77-853 - OneNote 

 77-887 - Word Expert 

 77-888 - Excel Expert 

TRES Obligatorios: 

 77-887 - Word Expert 

 77-888 - Excel Expert 

 77-883 - PowerPoint 
UNO Opcional : 

 77-884 - Outlook 

 77-885 - Access 

 77-886 - SharePoint 

 

Los ejercicios presentados en este libro preparan exclusivamente para superar el examen 77-882 Excel 

2010. 

En España, se puede obtener más información sobre la certificación o reservar plaza para el examen en:  

https://www.pue.es/website/contents/projects/mos/default.aspx 

Características del examen MOS 2010. 

Los exámenes MOS se realizan online, reproducen un entorno de trabajo con documentos reales y cada 

pregunta presenta un enunciado breve con una o más tareas.   

La duración del examen es de 50 minutos y consta de alrededor de unas 20 preguntas, que totalizan unas 

40 tareas.  Se aprueba el examen obteniendo una puntuación de 700 sobre 1.000.  No  son válidas las 

preguntas resueltas parcialmente.  Las respuestas incorrectas no penalizan. 

Ante cada una de las preguntas se puede optar por: 
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 Resolverla y avanzar a la siguiente. 

 Omitirla para regresar a ella más adelante.  Recomendado cuando se observe que una tarea no 

resulta trivial, o hace dudar demasiado.  

 Reiniciarla en caso de que al intentar resolverla se haya embarullado demasiado el documento. 

No se trata de unos exámenes fáciles.  Fundamentalmente por tres  motivos: 

 Rapidez.  Hay que resolverlo con mucha agilidad.  No basta con saber resolver las tareas, también 

hay que hacerlo de forma rápida y eficiente.  De lo contrario puede finalizar el examen sin haber 

podido completar todas las preguntas.  Hay que evitar encallarse en alguna pregunta; para ello, 

será fundamental la opción de Omitir la pregunta para retomarla cuando ya se hayan completado 

el resto. 

 Precisión.  Es muy importante la precisión en las selecciones, pues seleccionar una celda de más o 

de menos puede provocar una respuesta errónea.  Lo mismo ocurre con los textos a introducir, 

debiendo prestar extrema atención a letras con tildes o sin ellas, uso de mayúsculas o minúsculas, 

etc. 

 Comprensión.  No se conoce ningún examen de materia alguna que no contenga preguntas 

confusas.  Los exámenes de certificación MOS no son una excepción.  En ocasiones, puede costar 

más entender el enunciado de la pregunta, que resolver la tarea en sí.  En casos de duda, la mejor 

estrategia consiste en aplicar el sentido común.  Y una vez más, Omitir nos permitirá saltar la 

pregunta para regresar a ella tras resolver el resto de cuestiones. 

Por estos motivos, y para un mejor entrentamiento, se recomienda la repetición “obsesiv a”  de los 

diferentes ejercicios del libro, hasta resolverlos muy bien y muy rápido. 
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Anexo II - Licencia de uso y distribución 
La presente obra se publica al amparo de una licencia Creative Commons Atribución-CompartirIgual 4.0 

Internacional, también reconocida como CC-BY-SA. 

 

Esta licencia, cuyo texto legal original se puede obtener en http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0, 

significa, en palabras llanas y castellanas que eres libre de: 

 Compartir - copiar y redistribuir el material en cualquier medio o formato. 

 Adaptar - crear obras derivadas, remezclar, transformar y construir a partir de la obra original. 

Todo ello con cualquier propósito, incluso comercial.  

Bajo los siguientes términos. 

 Atribución - Debes dar el crédito apropiado al autor, proporcionar un enlace a la liciencia e 

indicar si se han realizado cambios.  Esto lo puedes hacer de cualquier manera razonable, 

pero no necesariamente como sugiera el licenciante. 

 CompartirIgual - Si creas una obra derivada, puedes distribuirla siempre y cuando lo hagas 

bajo la misma licencia CC-BY-SA de la original. 

Una nota como la que aparece al pie de página, sería apropiada en estos casos, pero como se dice más 

arriba, no es obligatorio que lo hagas así, mientras atribuyas el crédito adecuado al autor. 

 

Acerca del uso de marcas comerciales 

MS-Office, Excel, Word, PowerPoint, Access y Windows son marcas registradas de Microsoft Corporation en 

Estados Unidos y/o otros países.  

DE INTERÉS PARA CENTROS DE ESTUDIOS 

Si están interesados en utilizar estos materiales sin 
referencias de Copyright ni Licencia, pueden adquirir 
una versión “marca blanca” a la que pueden añadir 
sus propios logos e identificación de su centro. 

Para ello contacten con el autor en 
ifanlo@superalumnos.net. 
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Anexo III - Historial de versiones 

Fecha Versión Cambios 

23/08/2015 1.0 Publicación original 
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Anexo IV - Acerca del autor 
Mi nombre es Ismael Fanlo (ifanlo, en las redes)  y soy un viejo contable reciclado en profesor de 

informática.  

Tras una larga actividad profesional en el área de la Administración, Contabilidad y Asesoría de Empresas, 

desde el cambio de milenio me dediqué con relativo éxito a la formación informática (especialmente 

ofimática), habiendo impartido más de 14.000 horas, tanto presenciales como online, en calidad de 

docente freelance.  

Estoy certificado por Microsoft como MOS (Microsoft Office Specialist), nivel MASTER en las versiones 

2003, 2007, 2010 y 2013 del programa.  También obtuve la certificación como MCT (Microsoft Certified 

Trainer).   

Soy entusiasta y propagandista del software libre (GNU/Linux, OpenOffice, etc). 

Este dominio en ambas ramas del software ofimático, la libre y la privativa, me permiten afrontar con 

garantías de éxito proyectos formativos orientados a migraciones empresariales desde Microsoft Office a 

Open/LibreOffice, siendo ésta una de las actividades que más disfruto en la actualidad. 

Estoy descubriendo mucho gusto por la elaboración de documentación, habiendo creado los materiales de 

algunos cursos online.  Fruto de esta inquietud es este libro de ejercicios que pretendo que te resulte de la 

mayor utilidad. 

 

Participando en el "Cicle de Solucions Open Source per a 
Pimes", organizadas por la Fundación iBit (Palma, 2010) 

mailto:ifanlo@superalumnos.net
http://superalumnos.net/ejercicios-excel2010-mos
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0

	Presentación
	Acerca de las convenciones sintácticas utilizadas

	Capítulo 1.- Administrar el entorno de hoja de cálculo
	Tema 1.1.- Desplazarse por una hoja de cálculo.
	Ejercicio 1.1.1. Crear hojas de cálculo nuevas o desde plantillas
	Ejercicio 1.1.2. Abrir, editar y guardar hojas de cálculo
	Ejercicio 1.1.3. La barra de estado
	Ejercicio 1.1.4. Desplazarse a una celda determinada y a un rango con nombre.
	Ejercicio 1.1.5. Seleccionar la región actual.
	Ejercicio 1.1.6. Seleccionar las celdas vacías de un rango y celdas con comentarios.

	Tema 1.2.- Imprimir una hoja de cálculo o un libro.
	Ejercicio 1.2.1. Imprimir una hoja con líneas de cuadrícula y encabezados de fila y columna.
	Ejercicio 1.2.2. Imprimir dos hojas alternas.
	Ejercicio 1.2.3. Imprimir todas las hojas del libro.
	Ejercicio 1.2.4. Imprimir una selección de celdas.
	Ejercicio 1.2.5. Crear un encabezado y un pie de página.
	Ejercicio 1.2.6. Definir un área de impresión y eliminar otra.
	Ejercicio 1.2.7. Establecer saltos de página.
	Ejercicio 1.2.8. Imprimir una hoja omitiendo el área de impresión definida.

	Tema 1.3.- Personaliza el entorno de Excel mediante el uso de la vista Backstage (ficha Archivo).
	Ejercicio 1.3.1. Mostrar u ocultar etiquetas de las hojas.
	Ejercicio 1.3.2. Personalización de la barra de herramientas de acceso rápido
	Ejercicio 1.3.3. Desactivar el autocompletado de fórmulas.
	Ejercicio 1.3.4. Modificar Excel para que los nuevos libros se creen tan sólo con una hoja.
	Ejercicio 1.3.5. Cambiar el nombre de usuario de Excel.
	Ejercicio 1.3.6. Habilitar recálculo manual para los libros de Excel.
	Ejercicio 1.3.7. Activar la ficha del programador en la cinta de opciones.
	Ejercicio 1.3.8. Modificar propiedades de un libro.
	Ejercicio 1.3.9. Establecer una carpeta como directorio por omisión para los libros de Excel.
	Ejercicio 1.3.10. Cambiar el intervalo de guardado de información de autorecuperación.


	Capítulo 2.- Creación de datos en una celda
	Tema 2.1.- Edición de datos de la celda.
	Ejercicio 2.1.1. Buscar y reemplazar textos
	Ejercicio 2.1.2. Buscar y reemplazar formatos
	Ejercicio 2.1.3. Opciones de pegado especial
	Ejercicio 2.1.4. Copiar y pegar sólo valores.
	Ejercicio 2.1.5. Calcular lista de valores mediante el pegado especial.
	Ejercicio 2.1.6. Insertar y eliminar filas y columnas.
	Ejercicio 2.1.7. Insertar o eliminar celdas.
	Ejercicio 2.1.8. Insertar una fila con opciones de formato.
	Ejercicio 2.1.9. Copiar como vínculo.
	Ejercicio 2.1.10. Copiar comentarios.

	Tema 2.2.- Aplicar Autocompletar.
	Ejercicio 2.2.1. Autorelleno de celdas y listas personalizadas
	Ejercicio 2.2.2. Copiar una fecha mediante autorrelleno
	Ejercicio 2.2.3. Rellenar una serie cronológica.
	Ejercicio 2.2.4. Crear una lista personalizada.
	Ejercicio 2.2.5. Rellenar valores (o fórmulas) sin copiar formatos.

	Tema 2.3.- Aplicar y manipular hipervínculos.
	Ejercicio 2.3.1. Cambiar hipervínculo a otra hoja
	Ejercicio 2.3.2. Crear hipervínculo a un sitio web.
	Ejercicio 2.3.3. Crear un  hipervínculo a un documento nuevo.
	Ejercicio 2.3.4. Crear un hipervínculo a una dirección de email.


	Capítulo 3.- Formatos de celda y hojas de cálculo
	Tema 3.1.- Aplicar y modificar formatos de celda.
	Ejercicio 3.1.1. Copiar formato.
	Ejercicio 3.1.2. Ajustar texto.
	Ejercicio 3.1.3. Cambiar orientación del texto.
	Ejercicio 3.1.4. Alineación vertical.
	Ejercicio 3.1.5. Aplicar borde y relleno.
	Ejercicio 3.1.6. Ajuste automático de ancho de columnas.
	Ejercicio 3.1.7. Aplicar formato de número.
	Ejercicio 3.1.8. Aplicar formato de moneda y porcentaje.
	Ejercicio 3.1.9. Formato de número personalizado.
	Ejercicio 3.1.10. Dar formato como tabla a una lista de datos.
	Ejercicio 3.1.11. Quitar formato de tabla.

	Tema 3.2.- Combinar o dividir celdas.
	Ejercicio 3.2.1. Combinar y centrar.
	Ejercicio 3.2.2. Combinar horizontalmente un rango de celdas.
	Ejercicio 3.2.3. Combinar celdas sin modificar la alineación.
	Ejercicio 3.2.4. Separar celdas combinadas.

	Tema 3.3.- Imprimir los títulos de fila y columna.
	Ejercicio 3.3.1. Repetir filas de encabezado.
	Ejercicio 3.3.2. Repetir columnas de encabezado.

	Tema 3.4.- Ocultar y mostrar filas y columnas.
	Ejercicio 3.4.1. Ocultar y mostrar filas y columnas.
	Ejercicio 3.4.2. Ejercicio de síntesis de formatos de celdas, filas y columnas

	Tema 3.5.- Manipular las opciones Configurar página para hojas de cálculo.
	Ejercicio 3.5.1. Establecer márgenes de página.
	Ejercicio 3.5.2. Cambiar tamaño y orientación de página.
	Ejercicio 3.5.3. Ajustar escala a una sola página
	Ejercicio 3.5.4. Centrado de página
	Ejercicio 3.5.5. Restablecer escala de impresión al 100%.

	Tema 3.6.- Crear y aplicar estilos de celda.
	Ejercicio 3.6.1. Modificar estilo de celda.
	Ejercicio 3.6.2. Aplicar estilos de celda.
	Ejercicio 3.6.3. Combinar estilos de celda de un libro en otro.
	Ejercicio 3.6.4. Crear un estilo de celda a partir de una celda con formatos.
	Ejercicio 3.6.5. Crear un estilo de celda desde una definición de formato.
	Ejercicio 3.6.6. Ejercicio de síntesis: aplicar formatos mediante estilos y temas


	Capítulo 4.- Hojas de cálculo y libros
	Tema 4.1.- Crear y formatear hojas.
	Ejercicio 4.1.1. Modificar color pestañas.
	Ejercicio 4.1.2. Copiar hoja a otro libro.
	Ejercicio 4.1.3. Ocultar y mostrar hojas.
	Ejercicio 4.1.4. Cambiar nombre de hoja.
	Ejercicio 4.1.5. Mover hoja dentro del libro.
	Ejercicio 4.1.6. Mover hoja a otro libro.

	Tema 4.2.- Manipular vistas de la ventana.
	Ejercicio 4.2.1. Inmovilizar paneles y dividir la ventana de la hoja de cálculo
	Ejercicio 4.2.2. Crear una nueva ventana de un libro y organizar en mosaico vertical
	Ejercicio 4.2.3. Comparar dos libros en paralelo

	Tema 4.3.- Manipular vistas del libro.
	Ejercicio 4.3.1. Crear una vista personalizada.
	Ejercicio 4.3.2. Mostrar el libro a pantalla completa.
	Ejercicio 4.3.3. Minimizar la cinta de opciones.
	Ejercicio 4.3.4. Ocultar líneas de cuadrícula y encabezados de filas y columnas.
	Ejercicio 4.3.5. Establecer zoom a la selección.


	Capítulo 5.- Aplicar fórmulas y funciones
	Tema 5.1.- Crear fórmulas.
	Ejercicio 5.1.1. Operadores aritméticos y funciones básicas
	Ejercicio 5.1.2. Modificar fórmula mal escrita (sintaxis, paréntesis, comillas, etc…).
	Ejercicio 5.1.3. Crear fórmulas con funciones CONTARA(), PROMEDIO(), MAX(), MIN().

	Tema 5.2.- Aplicar la precedencia de operadores.
	Ejercicio 5.2.1. Precedencia de operadores y uso del paréntesis

	Tema 5.3.- Aplicar referencias de celdas en las fórmulas.
	Ejercicio 5.3.1. Referencias fijas y relativas
	Ejercicio 5.3.2. Referencias fijas, relativas, funciones SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN y precedencia de los operadores.
	Ejercicio 5.3.3. Modificar fórmula estableciendo referencias fijas
	Ejercicio 5.3.4. Crear fórmulas con referencia a otras hojas.
	Ejercicio 5.3.5. Crear fórmulas con referencias mixtas.
	Ejercicio 5.3.6. Crear formula con función CONCATENAR.

	Tema 5.4.- Aplicar la lógica condicional en una fórmula.
	Ejercicio 5.4.1. Crear fórmulas con la función SI.
	Ejercicio 5.4.2. Crear fórmulas con funciones SI y CONTAR.SI
	Ejercicio 5.4.3. Crear fórmula con función SUMAR.SI() .
	Ejercicio 5.4.4. Crear fórmulas con funciones CONTAR.SI , SUMAR.SI y CONCATENAR.
	Ejercicio 5.4.5. Crear fórmula con función Y.
	Ejercicio 5.4.6. Crear fórmula con funciones Y y O.

	Tema 5.5.- Aplicar rangos con nombre en las fórmulas.
	Ejercicio 5.5.1. Crear un nombre de rango.
	Ejercicio 5.5.2. Escribir fórmula SUMA() usando nombres de rango.
	Ejercicio 5.5.3. Modificar rango a que se refiere un nombre de rango.
	Ejercicio 5.5.4. Aplicar nombres de rango a fórmulas ya escritas.
	Ejercicio 5.5.5. Crear y aplicar nombres de rango


	Capítulo 6.- La presentación de los datos visuales
	Tema 6.1.- Crear gráficos basados en datos de la hoja.
	Ejercicio 6.1.1. Crear gráfico de columnas, de líneas y circular.
	Ejercicio 6.1.2. Cambiar filas por columnas en un gráfico.
	Ejercicio 6.1.3. Añadir títulos, leyenda y etiquetas de datos a un gráfico.
	Ejercicio 6.1.4. Mover un gráfico a una hoja de gráficos.
	Ejercicio 6.1.5. Añadir serie de datos a un gráfico.
	Ejercicio 6.1.6. Aplicar diseños y estilos rápidos.
	Ejercicio 6.1.7. Personalizar la escala de un gráfico.
	Ejercicio 6.1.8. Cambiar un tipo de gráfico y personalizar formato de series y puntos de datos.

	Tema 6.2.- Aplicar y manipular las ilustraciones.
	Ejercicio 6.2.1. Insertar una imagen prediseñada.
	Ejercicio 6.2.2. Insertar una imagen de un archivo.
	Ejercicio 6.2.3. Cambiar tamaño de imagen.
	Ejercicio 6.2.4. Insertar una captura de pantalla.
	Ejercicio 6.2.5. Insertar y formatear una forma de dibujo.
	Ejercicio 6.2.6. Insertar una forma y un cuadro de texto.
	Ejercicio 6.2.7. Recortar imagen a una forma.
	Ejercicio 6.2.8. Crear y formatear un SmartArt.
	Ejercicio 6.2.9. Sustituir un SmartArt por otro.
	Ejercicio 6.2.10. Crear y formatear un WordArt.

	Tema 6.3.- Crear y modificar imágenes utilizando el editor de imágenes.
	Ejercicio 6.3.1. Modificar una imagen, aplicando efectos.
	Ejercicio 6.3.2. Quitar el fondo de una imagen y aplicar un efecto artístico.
	Ejercicio 6.3.3. Cambiar una imagen por otra.

	Tema 6.4.- Aplicar Sparklines (minigráficos).
	Ejercicio 6.4.1.  Crear un grupo de minigráficos.
	Ejercicio 6.4.2. Modificar y formatear un minigráfico.


	Capítulo 7.- Compartir datos de hoja de cálculo con otros usuarios
	Tema 7.1.- Compartir hojas de cálculo mediante el uso de Backstage.
	Ejercicio 7.1.1. Preparar el documento eliminando propiedades.
	Ejercicio 7.1.2. Guardar en formato CSV.
	Ejercicio 7.1.3. Guardar hoja activa en formato PDF.
	Ejercicio 7.1.4. Guardar libro en formato compatible con Excel 97-2003.
	Ejercicio 7.1.5. Guardar un libro como plantilla.
	Ejercicio 7.1.6. Enviar un libro por correo electrónico.
	Ejercicio 7.1.7. Marcar un libro como documento final.
	Ejercicio 7.1.8. Cifrar un libro con contraseña.

	Tema 7.2.- Uso de comentarios.
	Ejercicio 7.2.1. Crear comentario.
	Ejercicio 7.2.2. Modificar comentario existente.


	Capítulo 8.- Análisis y organización de datos
	Tema 8.1.- Filtro de datos.
	Ejercicio 8.1.1. Establecer filtros simples.
	Ejercicio 8.1.2. Establecer filtro en un intervalo de fechas.
	Ejercicio 8.1.3. Establecer filtro por color de celda.

	Tema 8.2.- Ordenar los datos.
	Ejercicio 8.2.1. Ordenar por un criterio.
	Ejercicio 8.2.2. Ordenar por un criterio de lista personalizada.
	Ejercicio 8.2.3. Ordenar una lista filtrada.
	Ejercicio 8.2.4. Ordenar lista por dos criterios.
	Ejercicio 8.2.5. Ordenar lista por color de celda.

	Tema 8.3.- Aplicar formato condicional.
	Ejercicio 8.3.1. Aplicar formato condicional mediante barras de datos.
	Ejercicio 8.3.2. Aplicar formato condicional  con reglas de celdas.
	Ejercicio 8.3.3. Aplicar formato condicional en función de una fórmula.
	Ejercicio 8.3.4. Aplicar formato condicional con conjuntos de iconos.
	Ejercicio 8.3.5. Aplicar formato condicional para valores superiores o inferiores a la media.
	Ejercicio 8.3.6. Modificar criterio para un formato condicional existente.


	Anexo I - La certificación MOS
	Características del examen MOS 2010.

	Anexo II - Licencia de uso y distribución
	Acerca del uso de marcas comerciales

	Anexo III - Historial de versiones
	Anexo IV - Acerca del autor

