GRADO: ONCE - AREA: TECNOLOGIA E INFORMATICA - I.E. MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA - SECUENCIA DIDACTICA

PROPOSITO:

Que el estudiante con la tutoria de FORMULAS Y AUTORELLENOS en EXCEL, aprenda a realizar
formulas en excel, una factura sencilla, manejar la contabilidad personal o de su empresa a través del
video tutorial que se adjunta

MOTIVACION:

Quieres manejar las cuentas de una idea de emprendimiento de una manera facil, segura y rapida?, a
traces de FORMULAS Y AUTORELLENOS en EXCEL, podras a realizar formulas en excel, una factura
sencilla, manejar la contabilidad personal o de tu emprendimiento

EXPLICACION:

Relleno, auto-relleno y relleno rapido

Muchas veces debemos ingresar datos que cumplen con cierto patron. En estos casos, Excel nos
facilita el trabajo ahorrandonos el tiempo de escribirlos uno por uno. En este video veremos los
comandos relleno, relleno rapido y auto-relleno y como utilizarlos.

Si quieres practicar, descarga el archivo de esta clase.

(]
Rellenar hacia abajo

[x]En esta hoja hay informacién incompleta acerca de un grupo de clientes. La primera columna se
refiere a la sucursal. En este caso hay dos sucursales. La del Norte y la del Sur. El grupo de clientes
gue va de la segunda a la séptima fila corresponden a la del Norte. En la primera celda tengo la
palabra Norte. Pero me voy a ahorrar el trabajo de escribirlos manualmente hacia abajo. Lo que voy a
hacer es seleccionarla junto con el resto de las celdas. Luego, voy a la pestafa inicio, en el grupo
“Modificar” voy a elegir rellenar “Hacia abajo” (como aparece en la figura). El comando rellenar copia
la celda activa hacia los otros espacios de la seleccién. Pero hay una manera mas rapida para esto. Es
a través del controlador de relleno.

El controlador de relleno

[x]El controlador de relleno, corresponde a la mirilla que aparece cuando coloco mi puntero sobre el
extremo inferior izquierdo de mi seleccién. Ahora puedo arrastrarlo hacia abajo para copiar. Si lo
arrastro hacia arriba borrara los datos.

El auto-relleno

Veamos ahora de qué se trata el auto-relleno. La columna B, corresponde al nimero del cliente. Los
numeros son correlativos. El primer cliente corresponde al nimero 5020. El segundo es el 5021 y asi
sucesivamente.

[x]Para completar la serie numérica para el resto de los clientes. Primero Selecciono los datos y los
espacios en blanco. En rellenar elijo series y escojo auto-rellenar.El auto-relleno adivina la secuencia
de una serie dentro de una misma columna o fila. Puede adivinar series que incluyen texto también.
También se puede ejecutar a través del controlador de relleno. Selecciono los dos primeros datos de
mi serie y arrastro. Es necesario seleccionar ambos datos. De lo contrario sélo copiara el primero.
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Doble clic con el controlador de relleno

Si a cualquier lado de mi columna, tengo otros datos, como en este caso, se puede hacer otra cosa
también.

En vez de arrastrarlos, basta hacer doble clic en la mirilla (la cruz negra que representa el controlador
de relleno). Esto solo funciona si tienes datos en alguna columna adyacente. Los datos adyacentes los
usa Excel para saber hasta qué fila realiza el relleno.

Opciones de relleno

[x]Cuando rellenas aparece un un icono que muestra otras opciones, como la de copiar el primer dato.
En este caso voy a elegir serie de relleno que es la opcién adecuada para crear la serie con los
nimeros de cliente.

Relleno rapido

[x]Hay una opcién en Excel 2013 que se llama relleno rapido o relleno de Flash. A diferencia de la
anterior, en el relleno rapido, Excel trata de adivinar algin patrén complejo de una columna
adyacente.

En la columna C tenemos los nombres completos de un grupo de clientes. Quiero separar el apellido
del nombre. Simplemente escribo un par de ejemplos de lo que quiero.

Antes de terminar de escribir, Excel me muestra una vista previa de lo que ha adivinado. Si estoy de
acuerdo, hago clic sobre ella. Esto es el relleno rapido

Otra forma de hacerlo es seleccionando al menos dos celdas y luego en el mend de rellenar, elijo
relleno rapido.

Veamos un Ultimo ejemplo para la columna de las iniciales de los nombres. Escribo un par de
ejemplos de iniciales, y luego doy clic en la propuesta de Excel. jFacil!

El resultado Final
Si completamos toda la informacién mediante las técnicas aqui aprendidas, la hoja deberia verse asi:

(]

EJERCICIOS:

Ver el tutorial del video, y realizar una tabla con datos propios o inventados, el ejercicio debes
enviarlo como archivo adjunto e PDF

FORMULAS Y AUTORELLENO

EVALUACION:

Ver el tutorial del video, y realizar una tabla con datos propios o inventados, el ejercicio debes
enviarlo como archivo adjunto e PDF

FORMULAS Y AUTORELLENO
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