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1. INTRODUCCION Y OBJETIVOS.

Los programas dedicados a las hojas de calculo han ido evolucionando a lo largo del
tiempo, al principio el entorno de trabajo de estos programas era el DOS, es decir corrian
bajo ese sistema operativo. El primero en aparecer fue el Lotus 123, los archivos
realizados con esta hoja de calculo tenian la extension .WK1.

El segundo fue el Quattro Pro, cuyos archivos tenian la extension .WQ1. Al aparecer
Windows se crea el EXCEL, una de las primeras hojas de calculo que corre bajo
Windows.

Una hoja de calculo se caracteriza porque la pantalla del ordenador se convierte en una
hoja de papel dividida en filas y columnas formando casillas en las que se escribiran los
datos. Se pueden teclear valores, rétulos, formulas mateméaticas, estadisticas, financieras,
calculos de ingenieria, etc. Lleva incorporadas muchas formulas predefinidas que, al
aplicarlas sobre los datos de entrada o las casillas, nos devolveran los resultados.

La principal ventaja de una hoja de calculo es que, una vez establecidas las formulas, al

cambiar los datos de las casillas podremos ver inmediatamente las consecuencias de los
cambios en los resultados. Es un programa ideal para efectuar simulaciones e hipotesis en
funcion de unas cantidades variables.

Al finalizar el estudio de esta unidadras capaz de

» Conocer ekntorno de Excel(botones, barras, mendus, etc.).

» Crear sencillas hojas de calculos.

» Aplicar formatos en las celdas, filas y columnas que forman la hoja de calculo
para mejorar el aspecto de la misma.

* Realizar operaciones con la hoja de calculo como ordenar Yy filtrar datos, calcular
subtotales, etc.

» Realizar sencillos calculos y utilizar funciones, como la SUMA, el PROMEDIO,
el MAXimo y el MiNimo, etc..

» Realizar distintos tipos de graficos.
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2. LA AYUDA DE EXCEL.

Al igual que con el Word, lo primero que aparece es el Ayudante de Office que se
presenta y ofrecénformacion sobre las novedadegjue ofrece la version 2000. El
Ayudante también puedacilitar las tareas proporcionando informacion sobre distintos
temas.

Cuando necesites ayuda sobre algun tema para poder seguir trabajando o para aprender
cosas nuevas sobre el manejo de la hoja de célculo, pulsa sobre el boton . También
puedes acceder desde la ultima opcion de la barra de menu (la interrogacion), o pulsando
F1.

Por ejemplo abrimos el ayudante y le preguntamos ‘Que es una hoja de datos’. Pulsamos
F1, aparece el ayudante, escribimos la pregunta, y puldaumsoar Ver figura:

Ayudante de Excel

-
éQué desea hacer?
4 COpiar una macro
4 Hsignar una macro para que se
ejecute desde un método
abreviado, un objeto grafico o

un bokdn de la barra de
herramientas

¢ Ejecutar una macra
¢ Grabar una macro

¢ Definir los margenes v alinear el
texto adjunto a una Aukoforma
0 aun cuadro de kexto

W Mer mas...

Qe es una hoja de datos|

Opciones Buscar
LY A

Aparecen varios temas relacionados con la pregunta, asi pues elegimos uno de ellos, por
ejemploLibros y hojas de calculdA continuacion aparece ajustada a la esquina superior
izquierda la ventana de ayuda con la informacion del tema elegido. Si pulsamos al botén

Show que aparece en la barra de herramientas de la ventana de ayuda, a la
izquierda, aparecen todos los temas de ayuda de Excel. Ver la figura:
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Temas de la ayuda de Excel.

B Ayuda de Microzoft Excel
&
e
Lontents |A§istente para .-'-‘wudal iﬂdiCEI Libros y h':.ja5 de cdlculo I—
@ Obtener apuda ;I Libros En Microsoft Excel, un libro es el archivo en que
@ Utilizar teclas de métoda abreviac se trabaja v donde se almacenan los datos, Como cada
@ Instalar y quitar Microsoft Excel libro puede contener vat_’i:as hojas, pueden Drggn!zarse
@ S et S ;?I;’Loi\sﬂ;:lpos de informacidn relacionada en un dnico
@ Trabjar con Euros i - :
@ Crear, abrir y guardar archivos Hojas de calculo UtI|IC.E hojas _de calculo para mostrar
i g ; . v analizar datos, Pueden introducirse v modificarse los
=l () Trabajar con fbros y hojas de cal datos simultdneamente en varias hojas de céloulo v
@ Libras y hojas de calcula pueden ejecutarse los cdleulos basandose en los datos
b &todos abreviados de varias hojas de calculo. Si se crea un grafico, éste
@ Desplazarze por oz ibros puede cnlu:u_:arse en la hoja de_ caloulo £On SUs datos
@ Administiar hojas de el correspondientes o en una hoja de grafico,
@ Crear vinculos entre libros Etiqueta de hoja Los nombres de las hajas aparecen
@ Cambia los walbias piadetemn En et}quetas en la parte inferior de I._a ventana de la h_l:nJa
L i e cdlculo, Para moverse de una hoja a otra, haga clic
@ Cambiar la presentacicn de p. en las etiquetas de las hojas.
@ Organizar ventanas de libios -
@ Guardar la configuracian de Hojal . Hoja2 /Graficol|
@ Guardar el &rea de trabajo . Haija activa ' _
@ Solucidn de problemas defllll Hojas de macros y hojas de dialogos Obtener
1 I I k inf_ormacié!'l sobre el tralqaicn con hl:n]:as de macro vy las LI
Ul hniac de didlran de warcinnes antarinres de Fyral
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3. LAVENTANA DE EXCEL.

Excel 2000 es un programa de disefio de hojas de célculo que viene con el paquete
Microsoft Office 2000, es la herramienta que proporciona este paquete para disefiar hojas

2%

de calculo. El icono representativo de la herramienti

Para entrar en este programa hacer clic en el bottmdile de la barra de tareas, elegir
Programasy a continuacion eleglicrosoft Excel.

Al entrar en el programa se presenta una ventana formada por la barra de mend, las barras
de herramientas tipicas del Office, la barra de férmulas y la ventana para representar los
datos de la hoja de calcula:hoja de datosVer figura:

Ventana del Excel 2000.

E4 Microsoft Excel BLIE

Barra de mend. |

J&rchivo Edicion  ¥er Insertar Formabo Herramientas Datos Wentana 7
JD @ﬂl@@ﬁ? g{,E‘$|nvnv|%2ﬁ,§lil|ﬂawu% v@,|—Barraesténdard.
Jnrial - 10 -|1l X§|§§ |§%ouo *08+°8|£;§+;§ v&vg-,'——Barradeformato_

Al hd = Barra de farmulas.

Columnas de la hoja de datos.

& Filas de |a hoja de datos.

|L0|m|w|m|m|:.-|r_u|m =

Hoja de datos.

—
[}

—

—
a2

—y
[}

iy
=

—
(S}

—
o

-
~1

—
e}

pa ]

- .

4[> [vi]Hoja1 { Hojaz f Hojas /
= o gue forma el libro.

Listo Barra de estado. | T [

Los archivos creados en Microsoft Excel tienen la extension XLS y se les llama libros.
Cada libro puede contener varias hojas de datos donde introduciremos, modificaremos,
analizaremos y realizaremos calculos con los datos. Al abrir Excel aparecen por defecto 3
hojas de célculo por cada libro, aunque podemos aumentar el niumero de hojas a emplear.
Cada hoja tiene una etiqueta que la identifica. Para movernos de una hoja a otra, haremos
clic en las etiquetas que aparecen en la parte inferior de la ventana del libro ver la figura.

Curso de Office. Excel 2000. Pagina 8 de 56



Etiquetas de las hojas.

17
40
4[4[ » ¥ Hojal / Hoja? £ Hojas /

Los elementos de la ventana de Excel son los siguientes:

A) La barra de titulo.

En ella se muestra el nombre del libro sobre el que se esta trabajando en ese momento.
Inicialmente es un nombre provisional hasta que se guarde, donde podremos dar al libro
otro nombre.

B) Barra de menus.

La barra de mendus, al igual que el Word, contiene todas las operaciones que se pueden
realizar en Excel, agrupadas en menus desplegables.

C) Barra de herramientas estandar.

Contiene los botones para ejecutar de forma inmediata algunas de las operaciones mas
habituales, com@brir nuevo libro,Abrir nuevo desde archiy&uardar, Cortar, Copiar,
Pegar, Imprimir, Ordenaetc. Ver la figura que se muestra:

Barra de herramientas estandar.

DEsEde SRY 2@ Rz Ao -0

K = LA

Si la barra de herramientas no contiene todos los botones, pulsa eMastdrotones
representado por unas flechas y que aparece al final de lezbarra

D) Barra de formato.

Contiene los botones para aplicar de forma rapida un formato a las celdas filas y
columnas de la tabla, coridegir una fuente, tamano, poner negrita, cursiva, subrayado
etc.

E) Barra de férmulas.

Utilizaremos esta barra para afadir los calculos y las férmulas que se necesiten. Cuando
colocamos el cursor en la caja de texto se activan los botones de esta barra, y
escribiremos el célculo. Esto se estudiard con mas detalle en otro punto del tema..

F) Hoja de datos.

Si observamos la ventana de Excel vemos que la hoja de datos esta dividida en columnas
alfabetizadas y filas numeradas. Todo el conjunto es lo que llamamos la hoja de datos, es
donde vamos a escribir los datos.

La interseccion de una columna y una fila se llama celda. Si observamos la hoja vemos
gue cada celda estd direccionada por una letra que indicara la columna donde se
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encuentra y un niamero que indicara la fila. Asi pues la primera celda es la Al, y la celda
en la interseccion de la fila 10 y la columna C es C10. Utilizaremos el raton para
posicionarnos en las celdas, observa que el puntero del ratdn aparece evrfodma

cruz cuando lo movemos por la hoja. Para seleccionar una celda hacemos clic con el
ratén y para escribir en ella doble clic, vemos que el puntero del raton aparece en modo
edicion, es decir como una raya vertical, y la celda aparece marcada. Ver la figura.

Celda seleccionada y celda editada.

B4 [ =

h-h-r_u%m—x
T
=
i)

La celda sobre la cual estamos posicionados se (aita Activay aparece recuadrada

con un borde grueso. En cada celda podremos teclear un nimero, un texto, una férmula o
una fecha. La hoja esta compuesta por 65536 filas y 256 columnas (hasta las letras V),
dando un total de 16.777.216 celdas.

A | B € | Un grupo de celdas contiguas van a formar un
Rango de celdas. Y se representa por la primera y
dltima celda separadas por los dos puntos. Por
ejemplo en la figura se muestra el rango Al1:B4, que
comprende las celdas: Al, B1, A2, B2, A3, B3, A4,

B4.

Utilizaremos el raton para seleccionar un rango, nos situamos en la primera celda,
hacemos clic, mantenemos pulsado el raton y arrastramos hasta agrupar las celdas del
rango. Las celdas apareceran seleccionadas.
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4. EL PRIMER LIBRO EXCEL.

Para escribir los datos y para desplazarnos dentro de la hoja de datos, aparte de utilizar el
ratén, utilizaremos las teclas que se muestran en la tablal:

Tablal
Teclas de Movimiento
Una Celda a derecha/izquierda/arriba/abajo| || / [€] / [N /
Al comienzo/fin de Fila Ctrl #+ [€] /D]
Al comienzo/fin de la Columna Ctrl |+ N /
A la Hoja siguiente Ctrl |+ AvPag
A la Hoja anterior Ctrl |+ RePag
Al comienzo de la Hoja Ctrl |+ jnicio]
Pantalla abajo/arriba r -
Avanza Colujmnas Izquierda/derecha AvPag /|RePag
Alt |+ AvP4ag /|RePag

Una vez que sabemos como movernos por una hoja de célculo realizar la siguiente
actividad:

Actividad 1: crear una hoja de calculo con informacion de los gastos trimestrales en una
casa. Los gastos se muestran en la figura.

Actividad 1. Gastos trimestrales.

A | B | C | D | E |
|1 |Gastos realizados par trimestre.
L2 |Caoncepto Primer trimes Segunda trim Tercer trimes| Cuarto trimestre
L3 |Agua 2300 2350 3000 2000
4 |luz 15000 14000 g000 16000
|5 |Gas 21000 18000 10000 20000
LB |TIf 12000 16000 15000 15400
L7 |Comida 40000 35000 45000 35000
L8 |Alguiler 25000 25000 30000 30000

Observa que al escribir en las celdas aparece activada la caja de texto de la barra de
formula, de manera que podremos escribir o bien en la celda, o en la caja de texto. Ver
figura:
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Escritura en una celda.

»| ¥  =| Gastos reali
A B | E
1 |Gastos reali

Si queremos modificar el contenido de una celda, hacemos doble clic sobre la celda para
pasar al modo de edicion, o seleccionamos la celda y modificamos su contenido en la caja
de texto de la barra de formula.

Para aumentar el ancho de las columnas utilizamos el raton, basta con acercar el puntero

a la linea divisoria de la columna y cuando camt*H*2 hacemos clic y arrastramos
hasta obtener el ancho deseado.

Para mover una celda o un rango, marcamos las celdas, colocamos el puntero del raton

sobre uno de los bordes y cuando el puntero car k ilvacemos clic y arrastramos a la
posicion deseada.

Para borrar una celda o rango lo seleccionamos y pulsamos la tecla [Supr]

Cuando escribimos en una celda, Excel considera como texto todo lo que empiece o
contenga caracteres no numéricos. Si queremos que una cantidad numérica aparezca
como texto pondremos delante el caracter apoéstrofe (). Por ejemplo titulos que
signifiqguen afios (1995) deberemos escribirlo ‘1995 pues asi entendera que es un texto y
no un namero.

A) Guardar el libro.
Una vez escritos los datos de esa tabla para guardar el libro pulsamos & uerider

=, aparecera el cuadro de didlogo de guardar, como en Word. Desplegamos la lista
Guardar en para movernos a la carpeta de trabajo, y en nombre de archivo escribimos el
nombre de libro Excel, recuerda que estos archivos tienen la extension XLS. Llamar a
este ejercicio EJEMPLOL1.

Los botones para operar con libros Excel son los mismos que utilizamos en word y
forman parte de la barra estandar. Recuerda :

Guardar IibroE Abrir libro: = Imprimir:@ Vista Preliminar&|
Nuevo libro en blancc |
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5. APLICAR UN FORMATO.

Al aplicar un formato cambiamos el aspecto de la celda, fila, columna o rango
seleccionado, se utilizan los botones que forman la barra de herramielRtaisndeo ver
la figura. Si la barra de herramientas no esta activa, activarla abriendo eMerehu
Barras de herramientas / Formato.

Botones de la barra de formato.

Anadir Marco,
Botones de alineacidn Aumentar y Color de Relleno y
del contenido. Disminuir decimales. Color de fuente.
P

* Formato

Arial -0 - N xS §§E|§€%ﬁguﬁjﬂ+°g =
n
. - - o
Tipo y tamaiio de  Hegrita, cursiva Estilusmeda, Euro, Aumentar y
fuente. y subrayado. Porcentual y Millares. Disminuir sangria.

Si al aplicar un formato la celda se llena de ####### es porque el formato asociado no
cabe en el espacio que tiene la celda, hay que aumentar el ancho.

También se puede cambiar el formato a partir de la ventana que aparece en la opcion
Formato de Celdaglel menU contextual asociado o bien desde el ni@minato /
Celdas Si abrimos este mend, ver figura, observamos que podemos realizar las siguientes
operaciones:

Opciones del menu formato

£iul Celdas. .. Chr+-1
Eila 3
Columna 3
Hoja k

Autoformato. ..

Formato condicional. ..

Estilo, ..

A) Formato de celdas

Al elegir esta opcion podremos cambiar el formato de la celda o el rango. Aparece una
ventana formada por seis fichas:

o En la fichaNumerocambiaremos el estilo del nimero, inicialmente el estilo de los
nameros e$eneral Para cambiar el estilo del nUmero elegimos Qategoria
de la lista que aparece a la izquierda de la ventana. En la derecha de esta misma
ventana se ve la muestra del nimero y se pueden elegir las especificaciones del
formato dependiendo de la categoria. Ver la figura:
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Formato de celdas. Ficha Nimero

Formato de celdas HE

Mimera |F'.Iinea|:iu.‘|n I Fuente I Bordes I Tramas I F‘ru:utegerl

Categoria; eskra

General | 21,000 Pts

Mimero

Mane Posiciones decimales: ID 5*
Contabilidad ,

Fecha Simbiala;

Hora Ipts j
Paorcentaje F :

Fraccitn Mameros negativos:

Zientifica

Texto 1.234 Pts

Especial -1,234 Pts

Personalizada LI -1,234 Pts ;I

Los Formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios, Utilice los
formatos de contabilidad para alinear las comas decimales en una columna.

Aceptar I Zancelar |

o En La fichaAlineacion elegiremos la alineacion y la orientacion del texto
contenido en la celda o el rango. Ver figura:.
Formato de celdas. Ficha Alineacion.

Formato de celdas HE

Mimero

alineacian del texto —iorientacian

Horizontal: Sangria: * .
IGeneraI j = *
Wertical:

IInFeriu:ur j

[ i A |
=
2]
}(
4
a
.

Cornkrol del texto IEI 5‘ zrados

I Ajuskar bexko
[ Reducir hasta ajustar
[ combinar celdas

Acepkar I Cancelar
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En la fichaFuente elegiremos el tipo de fuente, el estilo y el tamafio de la fuente.
EnBordes afiadiremos un borde, un estilo de borde y un color.

EnTrama pondremos un color de relleno y una trama.

En la ficha Protegerpodremosocultar y proteger celdas contra cambios. Ver la
figura:.

000D

Formato de celdas. Ficha Proteger

Formato de celdas

Mimero I Alineacion I Fuente I Bordes I Tramas

v Blogusada
™ orulka

Mo se podra bloquear u oculkar celdas a menos que la hoja de
calculo eské prateqgida, Para prokeger la hoja, lija Prateger en
el mend Herramientas v después elija Proteger hoja. La
asignacion de una conkraseria es opcional,

Acepkar I Cancelar |

Actividad 2. Utilizando el libro EJEMPLO1, probar a cambiar el aspecto de las geldas
poniendo colores de relleno, bordes, cambiando el estilo de los nimeros, la orientaciéon
del texto, etc. Guardar nuevamente como EJEMPLO1

B) Formato de fila y columna.
Esta opcion permiten ajustar el alto o el ancho, y mostrar o ocultar la fila o la columna.

C) Formato de hoja.

Entrando en esta opcién se podra cambiar el nombre de la hoja, mostrar u ocultar la hoja,
y ademas elegir una imagen de fondo.

Actividad 3. Afadir a la hoja de calculo la imagen de fondo que se encuentra en la
carpeta Curso de Office con nombre IMAGENFONDO, desde Formato, Hoja, Fondo.
Guardar con el mismo nombre de EJEMPLOL.
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D) Autoformato.

Con esta opcidn se podré elegir un disefio predefinido para la hoja de calculo. Aparece
una ventana en la que se muestran los formatos a aplicar, ver la figura. Si no se desea
aplicar el formato completo lo cambiamos pulsamos al Hofimones

Autoformato de hojas.

Autoformato

Total 21 Pta1s Pta 21 PtaG0 Pta

Total 21 Pta 13 Pta 21 Pta 60 Pla

Contabilidad 1

Contabilidad 2

Acepkar |

Ene Feb Mar Total Ene Febh Mar Total
Este 7 7 = 19 | | Este 7 Fl = 14 Cancelar |
Oeste 5 4 7 17 | Oeste 5 4 7 17
Sur [ 7 g 24 | Sur [ 7 g 24
Total M 18 M 60 | Total M 18 M G0
Simple Clasico 1
Ene Feb har Total
Este T OF 5 19
Oeste 6 4 ¥ 17
Sur g ¥ 9 2
Total 21 18 21 =1}
Clasico 2 Clasico 3
Ere  Feb  Mar Total Ene  Feb  Mar Total
Este ¥ Pla VPla SPla19Pta |Este 7Pla 7TPa SPtla19Pa
Deste 6 4 ¥ 17 Oeste 6 4 7 17
S 8§ v 3 24 Sur 8 7 g 24

~Formatos para aplicar
W miimero
v Borde

W alineacidn
W ancho v alko

v Fuente
v Tramas

Actividad 4. Utilizando el liboro EJEMPLO1, cambiar el nombre de la hoja de célculo y
llamarla: Gastos por trimestréFormato, hoja, cambiar nombre...) Elegir el autoformato
Clasico 3y mover todos los datos a la posicion A5 (Selecciona con el ratén todos los
rangos y mover al A5). Guardar el libro con el nombre EJEMPLO1B.xIs

E) Formato condicional.

Con la opcionFormato condicionake podran resaltar celdas que cumplan condiciones,
por ejemplo, si marcamos las celdas de laAfitguiler se puede aplicar un relleno rojo a
los Alquileres que sobrepasen las 25000 p¢s, la figura.
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Si desplegamos la 22 lista de esta ventana podemos observar las condiciones que se
pueden aplicar. Dependiendo de la condicion elegida aparecen una o dos cajas de texto a
la derecha, que se utilizan para teclear los valores de comparacion. Si pulsamos el boton

=l gue aparece a la derecha de estas cajas de texto vemos que la ventana se minimiza y
podremos elegir un valor de una celda de la hoja de calculo. Para volver a la ventana

normal puIsaEL
Si el valor de la celda cambia y ya no cumple la condicion especificada, Microsoft Excel

suprimird temporalmente los formatos que resalten esa condicion.
Formato condicional.

Formato condicional

ondicicn 1

I'-.-'alu:ur de la celda j Imayu:ur que j |25IIIIZIIZI

Wista previa del Formato que desea usar _

cuando la condicion sea werdadera:

@ | Agregar = | Elirinat. .. | Aceptar | Cancelar |

Para elegir el formato pulsamos al bokmrmato, aparece una ventana con tres fichas :

la primera para elegalgunos atributosde la fuente, la segunda para elegir un borde y la
tercera para elegir un color de relleno o una trama.

Los formatos condicionales continlan aplicados a las celdas hasta que se quiten. Para
eliminarlo pulsaremos el botd&liminar, y para afiadir varias condiciones pulsaremos
Agregar.

Actividad 5.
Aplicar un formato condicional al libro del apartado anterior, para marcar los gastos de
Aguaque superan las 2200 pesetas. Que aparezcan con fondo verde.
Aplicar otro para marcar los gastoslde que no estan entre 15000 y 15400, ponerlg con
un color azul de fondo. Guardarlo con el mismo nombre EJEMPLO1B

E) Aplicar un estilo.

Con la opciorkstilo se puede cambiar el formato predefinido de los distintos estilos. Para
cambiar el formato de un estilo existente, elegimos de la lista el estilo a modificar, y
pulsamos el botoNlodificar.

Si deseamos quitar cualquier formato aplicado a una celda o rango abrir élon®aio

/ Estiloy elegir de la lista el estiNormal.

Quinto envio al tutor:

Copia los archivos EJEMPLO1 Y EJEMPLO1B y en un archivo comprimido con
WINZIP, que llamaras letras_de_tu_loginxll.zip (ejemplo: agarxIl), y enviaselo a tu
tutor adjunto a un mensaje. En este mensaje consultale las dudas que te hayan podido
surgir hasta ahora.
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6. OPERACIONES CON CELDAS FILAS Y COLUMNAS.

Las operaciones que podemos hacer con celdas, filas y columnas son:

A) Seleccionar.
Para seleccionar una columna hacemos clic sobre la letra de cabecera de la columna, para
seleccionar varias arrastramos el raton sobre ellas. Lo mismo hacemos para seleccionar
una o varias filas, en este caso hacemos clic en el nUmero o nimeros de la fila. La
seleccidn se hace sobre celdas, filas y columna contiguas.

B) Insertar y eliminar celdas, filas y columnas.
Se hace desde el menu contextual, seleccionamos una fila, columna, celda o rango,
pulsamos al botén derecho del ratén y elegimos la opcion deseada. Ver la figura del
menu:
Menu contextual de celda.
c'i'E Carkar
Copiar
E Peqgar

Penado especial. ..

Insettar...

Eliminat. ..

Barrar contenido

ﬁ Insettar comentario

Formato de celdas. ..
Elegir de la lista. ..
% Hipervinculo. ..

C) Ordenar.

. Al L,
Hacemos clic en una celda de la columna que se desee ordenar y pulsamosiz* boton

Z .
para ordenar ascendentement Al/ para el orden descendente. Si deseamos ordenar la
tabla de datos por varias columnas elegimos la of@idenardel menuDatos y en la
ventana que aparece seleccionamos los campos por los que queremos ordenar. Ver la
figura:
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Ordenar por varias columnas

Odenar  HEIH|
Crdenar par
[EpIToRTAL ~| © ascendente
" Descendente
Luega par
| TEMA | Ascendente
" Descendente
Luega par
EF - & fsrendente

" Descendente
La lista tiene fila de encabezamiento

5 " No

O|:_u:i|:unes...| Aceptar I Cancelar I

Actividad 6. Abrir de la carpeta Curso de Office, el libro excel llamatBRERIA.
Ordenar los datos por EDITORIAL, TEMA y REF. Guardar como LIBRERIAZ2.xIs.

Actividad 7. Abrir el fichero HUMEDALES vy ordenar los datos por COMUNIDAD y
NOMBRE DE HUMEDAL. Guardar como HUMEDALES2 .xsl.

D) Filtrar datos.

Aplicar filtros es una forma rapida y facil de buscar y trabajar con un subconjunto de
datos de una hoja de calculo. Los datos de la hoja deben estar organizados en forma de
tabla, es decir, una primera fila de titulo, que contiene el titulo de las columnas. Y el resto
de las filas va a contener los datos de la tabla.

Una tabla filtrada muestra solo las filas que cumplen el criterio que se especifique para
una columna. Por ejemplo mostrar los libros de la editorial ANAYA.

A diferencia de ordenar, el filtrado no reorganiza la tabla, sino que oculta temporalmente
las filas que no se desee mostrar. En la figura se muestra un ejemplo de datos filtrados:

Opcion Autofiltro aplicada. Libros con EDITORIAL RAMA.

A B © D
| 1 |REI=|TITULO ~|AUTOR ~|EDITORIAL = |UN
| 12 [1G-11 WISUAL CH++WWING2 CEBALLOS RAMA |
| 37 [IG-36 EMCICLOPEDIA DE MS-YISUAL BASIC 4 FRANCISCO JAVIER CEBALLOS  RAMA
| 47 [IG-46 VISUAL BASIC PROGRAMACION EN BASES DE DA ALFOMNS GOMZALEZ RAMA
| 49 |1G-43 AMALISIS ¥ DISEMO DETALLADO DE APL. INFO M. PIATTIMI, J.A. CALYVO R A
| 56 [1G-55 LOTUS SMART SUITE De 96, W55 JoWE COVIELLA, MLA. COWI R A

Para aplicar filtros abrir el meratos/ Filtro, se pueden aplicar dos tipos de filtros:
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- Autofiltro, que incluye filtrar por seleccion, para criterios simples. Apareceran las
flechas deAutofiltro a la derecha de los rétulos de las columnas. Haciendo clic en
las flechas se muestra una lista desplegable con todos los elementos visibles y
Unicos de la columna. Al elegir uno aparecen los datos filtrados por ese criterio.
Si elegimosPersonalizaraparece el cuadro de dialogaitofiltro personalizado,
en el que podremos elegir varias condiciones en el filtrado para la columna, como
es igual a, no es igual a, es menor que, comienza por, no comienza por, contiene,
termina congtc. Ver figura:

Autofiltro personalizado.

utofitro personalizado B
Paostrar las filas en las cuales:
TASH
PEETETEE——  | [
0y [@s]
| Bl =]

|Use ¥ para representar cualguier caracter individual
|Ise * para representar cualquier serie de caracteres

Aceptar I Zancelar

- Filtro avanzado, para criterios mas complejos

Para volver a mostrar todos los datos de la tabla abrir el D@08 / Filtroy hacer clic
enMostrar todo Para eliminar el filtro abrimos el meBatos/Filtroy hacemos clic en

el filtro que aparece activado con marca de verificacion. Cuando después de filtrar sale
un listado vacio nos indica que ningun registro cumple las condiciones de busqueda.

Actividad 8. Aplicar un filtro al libro exceLIBRERIiApara visualizar los datos de los
libros de la EDITORIAL: “McGRAW-HILL* y TEMA: “SISTEMAS
OPERATIVOS”. Guardar como LIBRERIA3.xlIs

Actividad 9. Aplicar un filtro al libro exceHUMEDALESpara visualizar los datos de
los humedales de la PROVINCIA de “Toledo” y con TASA > 80000. Guardar como
HUMADALES3.xls.

Actividad 10. Aplicar un filtro al libro exceHUMEDALESpara obtener los datos de
los humedales cuyo NOMBRE contiene la palabra “lago”, y sean de “Galicia”.
Guardar como HUMEDALES4 .xls.

E) Calcular subtotales.

Para afadir subtotales a una tabla prinferp que ordenarla por el dato del que se va a
calcular el subtotalos subtotales se calcularan para datos que se repiten.
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Por ejemplo, en el libro LIBRERIA, podemos calcular un subtotal por TEMA pues

existen varios libros con el mismo TEMA, o por EDITORIAL. Los subtotales son valores

gue se resumen, por ejemplo el total de unidades vendidas por TEMA o por
EDITORIAL, o el contador de libros por TEMA o por EDITORIAL.

Para afadir un subtotal colocar el cursor en una celda de la tabla, abrir éatesy
elegir Subtotalesaparece el cuadro de dialogo que se muestra en la figura, con tres listas
desplegables:

Afadir Subtotales.

Subtotales EHE3 |
Para cada cambio en:
ARSI
Usar Funcian:

ISuma j

Agregar subkokal a;

AUTOR, ﬂ
[~ EDITORIAL |
~ I - |

¥ Reemplazar subtotales actuales
[ salta de pagina entre grupos
¥ Resumen debajo de los datos

Quikar I:u:u:h:usl Aceptar I Cancelar |

- En la listaPara cada cambio erelegimos la columna que contiene los grupos
cuyos subtotales deseamos calculmbera ser la misma columna por la que se
haya ordenado la tablaPor ejemplo si calculamos subtotales pYITORIAL
aqui elegimos esta columna.

- EnUsar funcion seleccionamos la funcién que desee emplear para calcular los
subtotales. Por ejemplBumar para realizar una suma de una cantidzahtar
para contar el nimero de veces que aparece unRlatmediopara calcular la
media de una cantidadlaximo para calcular el valor maximdjinimo para
calcular el valor minimo, etc.

- EnAgregar subtotal aactivamos las casillas de verificacion correspondientes a
las columnas gque contengan los valores cuyos subtotales se desean obtener. Por
ejemplo en la figura de arriba se calculaSamade UNIDADES por cada
EDITORIAL

Si se desean afiadir varias veces subtotales desactivar laReasitiplazar subtotales

actuales para que no borre los subtotales creados con anterioridad. Para eliminar los

subtotales aplicados abrimos el mé&atos / Subtotalesy pulsamos el botoQuitar

todos.

Actividad 11. Abrir LIBRERIA.XIs. Realizar subtotales para calcularSamade
unidades por EDITORIAL, y contar el numero de libros por EDITORIAL. Guardar
como SUBTOTALL1.xls.
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UNIDADES vy el
SUBTOTAL2.xIs.

Actividad 12. Abrir LIBRERIA.xIs Realizar subtotales para calcularSamade
promedio de PRECIO por

TEMA. Guardar como

Actividad 13. Realizar subtotales dentro del libro exdeIMEDALESpara visualizar
el numero de humedales por cada COMUNIDAD. Y el niumero de humedalés por
PROVINCIA. Guardar como SUBTOTAL3.xIs.

F) Validad valores.

Esta funcion permitira crear un criterio de validacion para una celda o rango. Para aplicar
alguna validacién de datos, marcamos las celdas, abrimos ellatwsl/Validacion
Aparece el cuadro de didlogo de la figura formado por 3 fichas:

Validacion de datos.

Yalidacion de datos EE

Configuracian | Mensaje entrante | Mensaje de errar |

Criterio de validacian

Permiir:

- |

Dakos:

Ientre j

Minimo:

[v omitir blancos

Maximo:

j5Y

3

I™ aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Baorrar bodos |

Acepkar I

Cancelar

- En la ficha deConfiguraciénse escribe el criterio de validacion. Desplegamos la
lista Permitir para elegir el tipo de valores. Podremos hacer que el valor de un
namero entero o una fecha esté en un intervalo, 0 que sea mayor o menor a un
valor dado o a un valor contenido en otra celda, podemos hacer que en una celda
aparezca una lista con valores de los que hay que elegir uno.
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- En la fichaMensaje entranteonfiguramos el mensaje que aparecera cada vez que
nos posicionemos en las celdas que tienen aplicada una validacién. Al escribir un
valor no valido en las celdas que tienen aplicada una validacion aparece un
mensaje de error, el mensaje de error lo configuramos en laMiehaaje de
error.

Para eliminar las validaciones creadas abrimos el matus,elegimosvalidaciony
pulsamos al botoBorrar todos.

Actividad 14. Afiadir al libro excel LIBRERIA, una columna llamada FECHA,

seleccionar las celdas de esta columna y aplicar una validacion, de manera que la
fecha esté entre 1/1/99 y 31/12/99. Hacer que cada vez que nos posicionemgs en las
celdas se visualice el mensdjeeclea una fecha del aflo 1999 configurar el
mensaje de error para que visualica fecha no es vélida pues no es de 1999".
Guardar como FECHA xIs.

Sexto envio al tutor:

Copia los archivos resultantes de realizar las practicas (Libreria 2 y 3, Humedales 2, 3 y
4, Subtotales 1, 2 y 3 y Fecha) y en un archivo comprimido con WINZIP, que llamaras

letras_de_tu_loginxl2.zip (ejemplo: agarxl2), enviaselo a tu tutor adjunto a un mensaje.

En este mensaje consultale las dudas que te hayan podido surgir hasta ahora.
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7. OPERACIONES CON LA HOJA DE CALCULO.

Como vimos al principio del tema, al crear un libro excel apal
formado por tres hojas de calculo, cada hoja con una etic gjiner

identificativa. Si pulsamos al boton derecho del ratdn sobre  cambiar nombre
de las hojas aparece el menu contextual asociado, ver la figu  Mover a copiar...

Seleccionar todas las hojas

Menu contextual asociado a la hoh. & ver cadigo

Insertat,..

Las operaciones que podemos hacer con las hojas son las siguientes:

A) Insertar una hoja.

Al elegir esta opcion se abre una ventbrsgrtar en la que elegimadoja de céalculo A
continuacién vemos que aparece una nueva.

B) Eliminar una hoja.
Utilizaremos esta opcion cuando deseamos eliminar una hoja del libro.

C) Cambiar de nombre.

Esta opcion permite cambiar el nombre de la hoja de célculo. El nombre lo escribimos
sobre la pestafia identificativa.

D) Mover o copiar.

Utilizaremos esta opcidén si deseamos copiar la hoja en otro libro excel que tengamos
abierto, o en uno nuevo o moverla de un lugar a otro del actual libro.

E) Seleccionar todas las hojas.

Esta opcion la utilizaremos si deseamos seleccionar todas las hojas para realizar la misma
operacion en todas ellas, por ejemplo aplicar un formato.

Curso de Office. Excel 2000. Pagina 24 de 56



8. CALCULOS Y FORMULAS.

La hoja de célculo nos permite afiadir formulas y operaciones aritméticas para realizar
calculos.Si el contenido de la celda es el resultado de un célculo o una formula hay
que escribir el signo igual al principio de la celdai no se escribe Excel toma el dato
como un texto y no como una férmula.

Si se desea que una formula aparezca como un texto insertaremos el caracter apéstrofe
() al principio por ejempld=SUMA(A1:A8). Todo lo que empiece pompastrofe ()
Excel lo considera como texto.

Una férmula es una ecuacion que realiza operaciones matematicas y de comparacion con
los datos de una hoja de calculo. Las formulas pueden hacer referencia a otras celdas en
la misma hoja o a celdas en otras hojas, y ademas pueden contener funciones predefinidas
como SUMA o PROMEDIO.

Detras del signo igual estan los elementos que se van a calcular (los operandos), que
estan separados por operadores de calculo. Los operadores de célculo que podemos
utilizar se muestran en la tabla 2:

Tabla 2. Operadores de calculo

Tipo Operadores
Aritméticos +,-,* 1/, %, "
Comparacion =,>,>= <, <=, <>

Concatenacion de texto|. &
Operadores de referencia. : (dos puntos) ,(coma

Excel calcula la féormula de izquierda a derecha, segun el orden especifico de cada
operador de la formula. El orden de los operadores se puede cambiar mediante paréntesis.

En la figura que se muestra se observa una formula y sus partes. En este ejemplo Excel
primero calcula la suma del contenido de la celda B7 mas 200, y divide ese resultado por
la SUMA del contenido de las celdas comprendidas entre C7 y G7, es decir C7+ D7+
E7+F7 + G7. Ver figura:
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Partes de una férmula.

Referencia de celda.

Valor constante.
Funcion de Excel.

___—=(B7+200)/SUMA(CT:G7)

Comienzo de Referencia del rango de celdas.
formula.

Operador de divisidn.

Operador de suma.

Para referenciar a un rango se utiliza la forn@gtdainicio:Celdafinal Celdainicio es la
celda desde la que se empieza la operacion y Celdafinal es la ultima con la que se opera.

Ejemplo Aplicacion.

Abre el archivo EJEMPLO2 de la carpeta Curso de Office. Aparecen tres columnas
nuevas la primera columna contiene Rrlesupuesto Anual por cada uno de los
conceptos, en la segunda vamos a calcul@otl de gastoy en la tercera la diferencia
entre elPresupuesto Anual el Total GastosVer la figura:

Ejemplo 2. Columnas Presupuesto Anual, Total Gastos y Diferencia.

A [ 8 [ ¢ | 0o [ E [ F [ & | H |

=

—_
—

Gastos realizados por trimestre.

Concepto Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre  Cuarto trimestre Presupuesto Anual Total Gastos Diferencia
Agua 2300 2350 2000 3000 20000

Luz
Gas
Tif

15000 14000 16000 2000 45000
21000 12000 20000 10000 60000
12000 16000 13400 15000 70000

Comida 40000 35000 35000 45000 120000
Alguiler 25000 25000 30000 30000 150000

Célculo del Total Gastos:

Total gasto por Agua, colocamos el cursor en la celda G6, podemos teclear
=2300+2350+2000+3000, pero si posteriormente se modifica alguno de los datos,
el total gasto no se modificara pues los valores que se han sumado han sido fijos,
para que esto no ocurra se utilizan deferencias relativasa celdas es decir
tecleamos la direccion de la celda: =B6+C6+D6+E6, 0 sea sumamos el contenido
de las celdas indicadas por las referencias relativas.

Total gasto por Luz, colocamos el cursor en la celda G7 y tecleamos
=B7+C7+D7+E7. Pulsar Intro.

Total gasto por Gas, colocamos el cursor en la celda G8 y tecleamos
=B8+C8+D8+E8. Pulsar Intro.
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Y asi sucesivamente........

Otra forma de realizar sumas de celdas contiguas es utilizando la funcion SUMA,
es deci=SUMA(Celdainicio:Celdafinal)donde Celdainicio es la celda desde la

gue se empieza a sumar y Celdafinal la dltima que se suma. EIl conjunto de celdas
gue se suman deben ser contiguas y adyacentes y forman un rango. Asi pues
podemos poner=SUMA(B6:EG6),para el total AQuazSUMA(B7:E7)para total

Luz, etc.

También se puede escribir en la celda resulta8YMA(, y con el ratdon
seleccionar el rango a sumar, y una vez seleccionadas pulsamos al Intro.

Podemos realizar la suma de celdas que no estan contiguas, separandolas con
coma, por ejemplo: =SUMA(E7,E9,F7,F10)

- Calculo de la Diferencia:

Diferencia de Agua: colocar el cursor en la celda H6 y teclear =F6-G6.

Diferencia de Luz: colocar el cursor en la celda H7 y teclear =F7-G7.

O también escribir la primera formula en la celda H6 y a continuacion copiar la
formula a las celdas inferiores arrastrando el raton (En la parte inferior derecha de
la celda hay un pequefio cuadradito, situando el raton aparece el cursor con el
simbolo + es en ese momento cuando puedes arrastrar hacia abajo, copiando la
formula y sacando los resultados de una sola vez. Es el controlador de relleno que
te explicamos un poco mas abajo).

Actividad 15 . Calcular el total gastos por trimestre. Afadir estos datos en la fila 12
Guardar con el nombre de GASTOS.

Amplia tus conocimientos. Se puede insertar automaticamente la suma de un rango de
celdas utilizando la caracteristibatosumapara ello colocamos el cursor en la celda en

la que contendrd la suma y pulsamos el boi@tosuma ® de la barra estandar,
pulsamos el [Intro] y observamos que en esa celda aparece la suma del rango
seleccionado.

A) Copiar férmulas, controlador de relleno.

Se pueden copiar férmulas correlativas y no tener que repetir la féormula varias veces,
basta con marcar la celda donde se ha aplicado una férmula, hacer clic sobre el marcador
inferior derecho de la celdaamntrolador de rellenoy arrastrar el ratén hacia las celdas
sobre las que se desea que tengan esa misma foatmdajar féormulas correlativas los

rangos de las celdas varian si se cambian de filas o de columnas.
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Definimos Controlador de rellenocomo pequefio cuadro negro situado en la esquina
inferior derecha de la seleccion. Al sefialarlo con el ratdbn cambia a una cruz negra, para
copiar el contenido en las celdas adyacentes basta con arrastrar el controlador

B) Referencias a celdas.

Segun la tarea que se desee ejecutar en Excel, pueden utilizarse referencias relativas de
celda, que son referencias a celdas relacionadas con la posicion de la férmula, o
referencias absolutas, que son referencias de celda que siempre hacen referencia a las
celdas ubicadas en una posicion especifica, es decir a una posicion fija.

Si un signo de dolar ($) precede a la letra o al numero, por ejemplo, $A$1, la referencia
de la fila o la columna es absoluta. Las referencias relativas se ajustan automaticamente
cuando se copian, pero las referencias absolutas no.

- Referencias relativas

Cuando se crea una formula, normalmente las referencias de celda o de rango se basan en
Su posicion relativa respecto a la celda que contiene la férmula. En el ejemplo de la figura
gue se muestra, la columna E contiene el Importe mas el Iva, el IVA esta ubicado en la
celda B3 de manera que al calcular la formula hay que hacer referencia a la celda B3. Asi
pues en la celda E5 ponemos =D5*(1+B3%), D5 y B3 son referencias relativas en la
formula.

Referencia relativa.

A | B | ¢ | D | E | F |
3 |lva a aplicar: 15
4 Producto  Unidades Precio  Importe  Importe + lva Referencia Relativa
5 Sillas 5 3500 17500 20125 4— =D5*(1+B3%)
B hesas 10 5600 56000 #HVALOR! | w— =DE"(1+B4%)
fi Filtras a] 4000 24000 25200 +— =07 (1+B5%)

Si se copia una formula que utiliza referencias relativas, Excel ajustara automaticamente
las referencias en la férmula copiada para hacer referencia a diferentes celdas relativas a
la posicion de la formula. Si copiamos la férmula anterior en las celdas E6 y E7, el
resultado no sera correcto pues Excel ajusta la formula, la referencia al importe es
correcto pero la referencia a la celda donde se almacena el IVA cambia y en el ejemplo
ese valor esta fijo en una celda concreta. Para que esto no ocurra utilizaremos referencias
absolutas, como se muestra a continuacion.

- Referencias absolutas.

Para que Excel ajuste las referencias cuando se copie una férmula en una celda diferente,
utilizaremos una referencia absoluta. Podremos crear una referencia absoluta en la
formula de la celda E5 colocando un signo dolar ($) delante de las partes de la referencia
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gue no cambia, asi pues, para crear una referencia absoluta a la celda B3, afiadimos el
signo $ delante de la columna B y de la fila 3, la formula quedaréa asi: =D5*(1+$B$3%).
Ver figura.

Referencia absoluta.

A, | B | ¢ | D | E | F |
3 |lva a aplicar: 15
4 Producto  Unidades  Precio  Imparte Importe + lva Referencia Absoluta
5 Sillas 5 3500 17500 20125 44— =D5"1+§B%53%)
B Mesas 10 5600 SE000 4400  — =DB"(1+§E53%:)
7 Filtras 2] 4000 24000 27600 4— =07 1+§B%5%)

Se puede alternar entre referencias absolutas y relativas, Excel alterna las combinaciones:
columna absoluta y fila absoluta (por ejemplo, $B$3); columna relativa y fila relativa
(B$3); columna absoluta y fila relativa ($B3); y columna relativa vy fila relativa (B3).

C) La barra de Formulas.

Para afadir formulas que contienen funciones podemos utilizar los botones de la barra de
formulas que nos ayudaran a introducir la formula correcta. Cuando colocamos el cursor
en la caja de texto se activan los botones de la barra de férmula, ver la figura:

Barra de herramientas de formulas. Botones activados.
| a3 FX =[]

Si pulsamos al botéWModificar Férmulas= la barra de herramientas cambia, y aparece
como se muestra en la figura:

Barra de formulas con lista de funciones.
| PromEDIO |v| X o =|=

@ Resultado de la Farmula = Aceptar | Zancelar |

Aparece a la izquierda una lista desplegable con las funciones mas utilizadas, y una zona
donde aparecera el resultado de la formula.

Las funciones son férmulas predefinidas que ejecutan célculos utilizando valores
especificos, denominados argumentos, en un orden determinado, tienen el formato que se
muestra a continuacion:

Formato de las funciones.
Marnbre de funcian.

=FUNCION{Argumento1:Argumento2..)

Argumentos separados por punto y coma.
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Si desplegamos la lista de funciones y elegimos una funcién, en la parte inferior aparece
una ventana en la que a medida que se introduce la funcién en la férmula, se ir4
mostrando el nombre de la funcién, cada uno de sus argumentos, una descripcion de la
funcion y de cada argumento, el resultado actual de la funcién y el resultado actual de
toda la formula. Ver la figura:

Descripcion y argumentos de la funcion aplicada.

PROMEDIO | ~| X /] = =PROMEDIO(B6:B11)
PROMEDIO

Nimerol |Be:B11 ] = {230041500012100041
Mimeroz | E =

19216,66667

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser mimeros, nombres,
matrices, o referencias gue contengan nuimeros,

Mamerol: nimerol;nimeroz;... son entre 1y 30 argumentos numéricos de los
que se desea obtener &l promedio.

@ Resultado de la Farmula = 19216,66667 Acepkar | Zancelar

En las casillas de texto es donde indicamos la celda o el rango que interviene en la
funcion, es decir los argumentos de la funcion. Para seleccionar las celdas que forman los

argumentos pulsamos al bot 2 gue acompafia a la casilla de texto, para que se
minimice la ventana, se vea la hoja de célculo y se pueda seleccionar el rango de celdas.

Una vez seleccionado pulsamos al bo Bl para volver a la ventana y seguir
seleccionando mas argumentos. Cuando terminamos la seleccion de los rangos pulsamos
al [Intro] o al botomAceptarde esta ventana.

Si nos equivocamos en la seleccion de celdas pulsamos la tecla [Esc] y volvemos a
seleccionar las celdas.

Para modificar una férmula seleccionar la celda que contiene la formula y hacer clic en
la caja de texto de la barra de formulas en cualquier posicién dentro de la funcién.

Las funciones que te exponemos a continuacion son las mas utilizadas. Simplemente
léelas para que en los ejercicios que tengas que hacer puedas aplicarlas. Algunas de
ellas son ciertamente complejas para un curso de introduccién y las dejamos para
los que quieran profundizar con mas tiempo y en ejercicios de ampliacion que te
vamos a proporcionar, pero su realizacion es voluntaria por su complejidad y por el
tiempo que necesitan. DICHAS FUNCIONES SON LAK Y LA L (BUSCARV

INDICE Y COINCIDIR)
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D) Funcion SUMA.

Calcula la suma de las celdas seleccionadas. La sintaxis es
=SUMA(Celdainicio:Celdafinal)donde Celdainicio es la celda desde la que se empieza
el célculo del promedio y Celdafinal es la Gltima que se afiade al calculo.

Podemos sumar varios argumentos, por ejemplo =SUMA(A8:B9,C1:C5,D3)

E) Funciéon PROMEDIO.

Calcula la media aritmética de las celdas seleccionadas. La sintaxis es
=PROMEDIO(Celdainicio:Celdafinal)donde Celdainicio es la celda desde la que se
empieza el célculo del promedio y Celdafinal es la dltima que se afiade al calculo.
Podemos calcular la media de varios argumentos, por ejemplo
=PROMEDIO(A8:B9,C1:C5,D3)

Actividad 16. Con tu anterior fichero llamado GASTOS, calcular el promedio de [gasto
por trimestre y el promedio de gastos por concepto, afiadir estos datos en la fila 13 y
columna | respectivamente. Guardarlo nuevamente con el mismo nombre GASTOS

F) Concatenar nombres.

Concatenar nombres, por ejemplo la celda A2 contiene el nombre “Juan Pedro”, la celda
B2 contiene “Garcia”, para obtener nombre y apellidos pondremos la fGrnAR&"
"&B2. Ver la figura:

Ejemplo de concatenar cadenas.

A B ] C |
1 Mambre Apellida Mombre v apellido
2 | Juan Pedro Garcia Juan Pedro Garcia
3 ?
4 | =A28" "BB2 !

G) Calcular porcentajes.

Para calcular un porcentaje e incrementar un nimero en un porcentaje, hacemos lo que se
muestra en el ejemplo de la figura: vemos como se ha calculado el 7% de la cantidad de
la celda A6, y en la celda C6 observamos como sumar a la cantidad un porcentaje dado.

Célculo de porcentajes.
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A | B | C |
Cantidad Aplicar 7% Cantidad + 7%
13000 910 13910

T

=AET% | =AEr1eT%) |

== R | o | M

H) Funcion MAX y MIN (Valores maximo y minimo).
Valores maximo y minimo=MAX(Rango) “MIN (Rango) Estas funciones devuelven

los valores maximo y minimo respectivamente de un rango, el rango estara formado por
valores numeéricos.

I) Funcion MODA.

Para calcular el valor numérico que mas se repite en un rango utilizaremos la funcion
=MODA(Rango)

J) Funcion CONTAR.

+ =CONTAR(Rango).Cuenta las veces que aparece un elemento numérico en un
rango, es decir cuenta las celdas ocupadas por nUm&0NTARARango)cuenta
el numero de celdas no vacias.

+ =CONTARSI(Rango, Criterio) Cuenta el numero de veces que aparece un valor que
cumple un criterio en un rango de celdas.

Por ejemplo=CONTAR.SI(B24:B28;10ruenta el numero de veces que aparece el
namero 10 en el rango indicado.

K) Funcion BUSCARV.

Buscar el valor de una celda en la primera columna. La fur8&ISCARV( ) , busca el
valor de una celda que esta en la primera columna en un rango de celdas y devuelve el
contenido de la columna N a su derecha. Sintax®JSCARV(Celda;Rango;Columna)

En el ejemplo de la figura que se muestra aparece una tabla de articulos y deseamos
buscar un codigo determinado. En la celda C18 teclearemos el codigo a buscar y en la
C19 y C20 visualizaremos el resultado de la busqueda: el nombre y las unidades vendidas
respectivamente.

Ejemplo de Buscar un valor. Funcion BUSCARYV
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A B | C | O E | F |
11| Cadigo Producto LInid %endidas
12 1 Mess 10
13 2 Silla 1
14 3 Ordenadar 12
15 4 Televisidn 34
16 5 Heloj 23
17
18 |Teclea cddigo a buscar: 5
19 |Mombre de Producto: Reloj ~4— =BUSCARN(C15,A12:C16;2)
20 |Unidades Yendidas: 23 -+— =BUSCARY[C18,4A12:C16;3)

En la celda C19 escribimos la formH8USCARMVC18;A12:C16;2),quiere decir que
buscamos el contenido de la celda C18 (es decir el cdédigo que tecleamos), en el rango
contenido entre A12 y C16 (que contiene los datos de la tabla), y deseamos que devuelva
lo que hay en la 22 columna (corresponde a la columna Producto). La celda C20 contiene
la formula=BUSCARMC18;A12:C16;3)Jo mismo que la celda C19 pero ahora busca el
valor en la tercera columna. Asi pues si tecleamos 1 en la celda C18, en la C19 aparece
Mesa y en C20 aparecera 10.

Para que la funcion =BUSCARV/( ) funcione correctamente tiene que estar ordenada

la lista por el campo que se busdan el ejercicio la lista esta ordenada por la columna

Cddiga pero si estuviese desordenada tendremos que afiadir la palabra FALSO al final de

la férmula. Por ejemplo si la lista del ejercicio esta desordenada para buscar tendremos

que poner: =BUSCARMC18;A12:C16;2;FALSO) y
=BUSCAR\WC18;A12:C16;3;FALSO).

Si al aplicar la formula apareédN/A en la celda resultado quiere decir que el valor
buscado no se encuentra en la lista, ademas si los valores a buscar aparecen repetidos
s6lo aparecera uno de ellos.

L) Funciones INDICE y COINCIDIR.

Para encontrar cualquier valor en una tabla utilizaremos las funciones INDICE vy
COINCIDIR.

* INDICE (rango;num_fila;nam_columna)

Devuelve el valor del elemento que se encuentra en la posicion indicada por nium_fila
y num_columna dentro del rango. Si el rango comprende celdas de una columna se
omite el argumento nim_columna y sélo ponemos el argumento num_fila, para
obtener uno de los valores de la columna. Si el rango comprende celdas de una fila se
omite el num_fila y se requiere el argumento niam_columna. Utilizaremos ambos
argumentos num_fila y nam_columna cuando el rango comprende filas y columnas
entonces INDICE devuelve el valor contenido en la celda de interseccion de los
argumentos num_fila y nim_columna.

Curso de Office. Excel 2000. Pagina 33 de 56



Los argumentos num_fila y nim_columna deben hacer referencia a una celda
contenida en el rango; de lo contrario, INDICE devuelve el error #;REF!

En la tabla que se muestra en la figura de abajo, si poreiNB$CE (A33:C38;1;1)

en la celda A39, la funcion devuel?edrg es decir el valor contenido A33, fila 1,
columna 1, del rango. Si ponemeBNDICE (A33:C38;3;3),la funcion devuelve 13,

es decir el valor contenido en la celda C35, fila 3, columna 3 del rango. Si ponemos
=INDICE (A33:A38;3),la funcion devuelv€arlos es decir el valor contenido en la

fila 3 y columna A, es decir A35.

Tabla de alumnos. Ejemplo de INDICE

A | B | ©
31 |Lista de alumnos
32 Mambre Srupo Edad
33 Pedra 3% A 14
34 Alicia 3% A 15
35| Carlas 3B 13
36 | Jose 3B 16
a7 Juan FFcC 13
a8 taria a7 C 15

* COINCIDIR (valor_buscado;rango;tipo_de_coincidencia)

Busca un valor en el rango indicado y devuelve la posicién relativa del elemento
dentro del rango, siguiendo un tipo de coincidencia. El rango contendra celdas de
filas por ejemplo: A30:D30, (valores de la fila 30); o celdas de columnas por ejemplo:
A30:A38, (valores de la columna Altilizaremos COINCIDIR en lugar de las
funciones BUSCAR cuando necesitensosiocer la posicion de un elemento en un
rango en lugar del elemento en si.

Los argumentos de la funcion son los siguientes:
Valor_buscadaes el valor que se desea encontrar en el rango. Puede ser un
nimero o un texto o una referencia de celda a un nimero o a un texto.
Tipo_de_coincidencia puede ser -1, 0 6 1 y especifica como hace coincidir
Microsoft Excel el valor_buscado con los valores del rango. Ver tabla 3. Si se
omite tipo_de_coincidencia, se supondra que es 1.

Tabla 3.Tipos de coincidencia.

T|pp de . Significado
coincidencia

1 COINCIDIR encuentra el mayor valor que es inferior o igual al valor_buscad¢. Los
valores contenidos en las celdas del rango deben colocarse en orden ascendente.

0 COINCIDIR encuentra el primer valor que es exactamente igual al valor_buscado.
Los valores en rango pueden estar en cualquier orden.

1 COINCIDIR encuentra el menor valor que es mayor o igual al valor_buscadp. Los
valores contenidos en las celdas del rango deben colocarse en orden descendente.
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Recuerda. COINCIDIR devuelve la posicion del valor coincidente dentro del rango de
busqueda y no el valor en si. No distingue entre mayusculas y mindsculas cuando hace
coincidir valores de texto. Si COINCIDIR no puede encontrar una coincidencia, deyvuelve
el error #N/A.

Por ejemplo en la tabla alumnos de la figura anterior , si ponemos la férmula
=COINCIDIR ("Pedro";A33:A38;0)en una celda cualquiera la funcion devuelve 1. Si
ponemos=COINCIDIR (14;A33:C33;0) la funcién devuelve 3. Si existen valores
repetidos devuelve la posicion del primero.

Eiemplo_Aplicacion. En la lista de alumnos de la figura anterior, vamos a calcular la
edad maxima en la celda A41 y el Nombre de alumno con méas edad en la B41.

En la celda A41 ponemosMAX(C33:C38)

En la celda B41: =INDICE (A33:A38COINCIDIR (MAX(C33:C38);C33:C38;0)) o
también

=INDICE (A33:A38COINCIDIR (A41;C33:C38;0)),pues en A41 hemos almacenado el
maximo.

Es decir tenemos que buscar en la tabla el nombre de alumno cuya edad sea la maxima.

Lo primero que hay que saber es en qué posicion de la columna Edad se encuentra el
valor maximo, es decir si la edad maxima esta en la primera, el alumno que tiene esa

edad es el primero, si en la segunda el alumno sera el segundo; si en la tercera, €l tercero,
....... Asi pues, la formula que nos devuelve este dato es:

COINCIDIR (MAX(C33:C38);C33:C38;0) = COINCIDIR(16;C33:C38;0
devuelve 4

A continuacidon hay que seleccionar el valor de una de las celdas de la columna A que
tenga la misma posicion del maximo. La formula es la siguiente:

INDICE (A33:A38COINCIDIR (MAX (C33:C38);C33:C38;0))2
INDICE (A33:A38:4),es decirose

M) Funcion S.

La funciénSI comprueba una condicion que ha de ser verdadera o falsa. Si es verdadera,
la funcion devuelve un valor y, si es falsa otro. Esta funcion tiene tres argumentos: la
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condicion que se desea comprobar, el valor que se devolvera si la condicion es verdadera
y el valor que se devolveré si la condicion es falsa.

La sintaxis es:

=Sl(prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Por ejemplo si ponemosSI(A1>0;"Positivo”; "Negativo")en la celda A4, quiere
decir que si el contenido de la celda A1 es mayor que 0, en la celda A4 se visualiza
Positivg y si no es mayor que 0 se visualagativo

En el ejemplo de la figura que se muestra a continuacion aparece una lista de articulos
a los que se les ha calculadoNuevo PVPse ha subido el 7 % del PVP a aquellos
productos que han vendido méas de 20 unidades, los que no han vendido esa cantidad
se quedan como estaban.

Ejemplo de la funcion SI.

A | E L c | D | E ] F | G |
23| Producto  Unid Yendidas  P%F  Muevo PP
24| Mesa 10 12000 12000 4——=S5I{E24=20,C24%(1+7 %); C24)
25 Silla 11 10000 10000 44— =SI{B25>20; C25%(1 +7 %); C248)
(26 | Ordenador 12 120000 120000 —=35I{B26=20;C26™(1 47 %), C26)
(27| Televisidn 34 50000 96300 ——=SI{B27 =20, C27*(1+7 %), C27)
28|  Reln 23 SR00 5092 ——=5I(B25>20,C28%(14+7 %), C28)

Se pueden anidar condiciones por ejemplo para indicar si un nimero es positivo,
negativo o nulo=SI(A1>0;"Positivo"; SI(A1<0;"Negativo";"Nulo™)).

Actividad 17 OBLIGATORIA. Abrir el fichero NOTAS ALUMNOS vy rellenar los
datos que aparecen con color, ver la figura: Guardar con el nombre NOTAS en tu|carpeta
de trabajo.

Notas de alumnos.
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Los datos a calcular son los siguientes (apdyate en las funciones estudiadas ante
y que sean aplicables a este ejemplo, media, maxima, minima, moda, contar, si...)

- Enla columnd& la Nota Media que sera la media de los tres trimestres.
- En la columnéF la calificacidon en forma de texto. Utilizaremos la funci81 para
lo siguiente: si la nota media ES MENOR A 4,5 que incluya la calificacion

APTO y si ES SUPERIOR A 4,5 la calificacion de APTO.

- En las celdas de la fila 14, 15 y 16 calcularemos la media maxima, la minin
nota que mas se repite.

- Finalmente, colocaremos unas celdas que nos informaran de: el nimero de AR
NO APTOS que hay.

fiormente

NO

lay la

PTOS Y
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9. GRAFICOS EN EXCEL.

Excel permite utilizar graficos para representar las series de datos y sus valores. Los
graficos son especialmente indicados para mostrar con mayor claridad las diferencias
entre los valores de una lista o la variacibn de un valor a lo largo del tiempo,
ejemplificando la frase "un grafico vale mas que mil nUmeros". Para crear un gréfico,
primero debemos tener los datos en una tabla, luego seleccionaremos las columnas o filas
gue deseamos representar y luego disefiaremos el grafico.

Los tipos de gréficos mas utilizados en Excel son los siguientes:

A) Areas.

Los graficos de area destacan la magnitud de los cambios en el transcurso del tiempo. Al
presentar la suma de los valores trazados, un gréafico de area también muestra la relacion
de las partes con un todo. Ver la figura.

Ejemplo de un grafico de areas.

Gastos por trimestre.

200.000 Pts .
180,000 Pts O Cuarto trimestre
O Tercer trimestre
100.000 Pts .
B =egundo trimestre

50.000 Pts

- Pts T T T T 1
Agua Luz Gas TIf Comida  Alguiler

O Prirmer trimestre

B) Columnas.

Un gréfico de columnas muestra los cambios que han sufrido los datos en el transcurso de
un periodo de tiempo determinado, o bien refleja las comparaciones entre varios
elementos. Las categorias se organizan horizontalmente y los valores verticalmente, con
el objeto de resaltar la variacion producida. Ver los gréficos de la figura que se muestra.

Podemos hacer un grafico de columnas apiladas que muestra la relacion de cada elemento
con el todo. Si el grafico es de columnas en perspectiva 3D compara puntos de datos a lo
largo de dos ejes, como muestra el grafico inferior de la figura.
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Graficos de columnas.

Gastos en el primer trimestre.

40.000 Pts
30.000 Pts

20.000 Pts —
10.000 Pts i
= Ptﬁ == T T T T T

Agua Luz a5 TIF  Comida Alguiler
Concepto

L0000 AE 40
A Pee
35.000 Fix
000 P g )
25 000 Pts B Frimer Fimestre

W Sagundo Fimasie
AR O Tiercer iremesing
O Cuarta rimasira |

15000 Pz

10000 Pt 4

000 Pz

Cusrio mesire
Tercers trmesine

Segundo Innestre
Prifeér Ir ifaisirn
™

Al

- Pix

o

C) Barras.

Los gréficos de barras ilustran la comparacién entre elementos individuales. La
categorias aparecen organizadas verticalmente y los valores horizontalmente, a fin de
concentrarse en la comparacion de los valores. Ver la figura que se muestra. También

se pueden presentar graficos de barras apiladas que muestran la relacion de cada
elemento con el todo.
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Ejemplo de grafico de barras.

Gastos Primer trimestre.

Alguiler

Comida

TIf

Gas

Luz

Agua [

- Fi= 5000 40000 15000 20000 25000 30000 35000 40000 45000
Pts Pt= Ptz Ptz Ptz Fi= Ft= Pt= Pt=

D) Lineas.

Un grafico de lineas muestra las tendencias a intervalos equivalentes, marca los valores
con un punto y los une utilizando lineas. Ver la figura:

Ejemplo de grafico de lineas.

180.000 Ptz
160.000 Ptz
140.000 Ptz
120,000 Ptz
100.000 Pts

80.000 Ptz
£0.000 Pts i,
40,000 Ptz = . 2
A g
20,000 Pts -+ B
-Pt= T T T T T
Adus Luz zas Tit Comida Alguiler

|+ Primer trimestre —8— Segundo trimestre Tercer trimestre Cuarto trimestre |

E) Circular o de sectores.

Un gréfico circular muestra el tamafio proporcional de los elementos que conforman

una serie de datos en funcién de la suma de los elem&ntaogpre mostrard una

Unica serie de dato@or ejemplo los gastos de un trimestre) y es Gtil cuando se desea

destacar un elemento significativo. Ver la figura que se muestra. Para hacer mas
visibles los sectores pequefios, podra agruparlos como un solo elemento del gréafico
circular y, a continuacion, descomponer dicho elemento en otro gréfico circular o de

barras mas pequefio situado junto al grafico principal.

Curso de Office. Excel 2000. Pagina 40 de 56



Ejemplo de grafico circular.

Gastos en el primer trimestre.

Algquiler Anua Luz
2% 2% /’1 30

Gaz
18%

Camida
35% 0%

F) Dispersion.

Los graficos XY (Dispersion) muestran la relacion entre los valores numéricos de
varias series de datos o trazan dos grupos de nimeros como una serie de coordenadas
XY. Este tipo de graficos muestra los intervalos, o agrupaciones, desiguales de datos
y suele utilizarse para los datos cientificos. Al organizar los datos, situe los valores X
en una fila o columna y, a continuacion, los valores Y correspondientes en las filas o
columnas adyacentes. Es Util para representar funciones, por ejemplo la que muestra
la figura.

Grafico de dispersion. Representacion de una funcion.

Funcion Y=X"X
\ i 4
Y o /
\ a7 /
? X ;
LN 7
N J
.
. S .
- -4 -2 ] 2 4 i
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10. INSERTAR GRAFICOS.

Podemos insertar un grafico en la hoja de célculo con sus datos correspondientes o en una
hoja de grafico aparte. Vamos a ver como afadir un grafico con un ejemplo.

Ejemplo de aplicacion.

Abrir el fichero PRODUCTOS de la carpeta Curso de Office.. Aparece una hoja de
calculo con los datos de las ventas realizadas por producto durante el primer trimestre.
Deseamos obtener un grafico de barras con las ventas de cada producto por mes. Pasos a
realizar:

Paso 1 Seleccionar las celdas de los datos que se van a mostrar, desde la A2 a la E12

para coger todos los datos de la tabla y pulsar al F&istente para gréficoﬂ| de la
barra de herramientas estandar. También se puede insertar un grafico desde el menu
Insertar/Gréfica

Paso 2 A continuacion aparece la primera ventana del asistente para gréficos, la ventana
Tipo de grafico Esta formada por dos fichas, en la primera elegiremos un tipo de gréfico
estandar ver la figura y en la segunda elegiremos un gréfico personalizado, en el que
podemos elegir un formato de gréafico predefinido.

Asistente para graficos. Tipos estandar.

Aszistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico

Tipos personalizados |

Tipo de aréafico: Subtipo de grafico;

i3 Circular
2o ® (Dispersion)

|‘ Areas
@ Anillos

@f Fadial

| Superficie b @

i

@ Burbujas

[ﬁ;ﬁ Caotizaciones ;l

Zolumna agrupada, Compara walores entre
categorias,

Presionar para ver muestra |

@l Cancelar < Atras I Siguiente = I Finalizar |
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Paso 3 Elegimos la fichaTipos estandar En la parte izquierda de esta ventana
seleccionamos el tipo de grafico, en la parte derecha aparecen los distintos subtipos que
podemos elegir dependiendo del tipo de grafico. Para ver como queda el grafico elegido
hacer clic en el botoPresionar para ver muestrg mantenerlo presionado. Probar
distintos tipos y observar como queda la muestra.

Para el ejemplo seleccionamos el t(polumnasy subtipoColumna agrupada con efecto

3D. PulsamosSiguiente

Paso 4.La siguiente ventanBatos de origeresta formada por dos fichas: la primera
para elegir el rango de datos que formaran el grafico, indicaremos si las series se
representan por filas o por columnas. Si elegiRilas, el eje de categorias lo forman los
rétulos de la primera fila y la leyenda los rotulos de la primera columna, y si elegimos
Columnasel eje de categorias lo formaran los rétulos de la primera columna y la leyenda
los rotulos de la primera fila. Ver la figura:

Datos de origen. Eleccion del rango de datos.

Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen HE

100
an o1 Zilla de Estudic
an | 2 Mesa Camilla
T 4 O3 Carpeta
B0 4 O 4 Pizarra Weleda
50 | 5 Yentilador
4017 O & Televisidn
07 B T Ratuladar veleds
2017 O & Ratring
0T B 3 Ordenader
o B 10 Cnin Mizanetes
Encra Febrera Marzo -
Rango de datos:  |=Hojaz!$ag2:4E412 )
Series en: * Filas
™ Columnas

@l Zancelar | < Akras | Siguiente:bl Finalizar I

En este ejemplo elegimdslas En la segunda fich&8eries podremos agregar o quitar
alguna de las series, también podremos cambiar el nombre de la serie, los valores y el
rétulo del eje X de cada una de las series. Antes de cambiar una serie hay que marcarla.
En nuestro ejemplo no hacemos ningan cambio y pulsé@igsente

Curso de Office. Excel 2000. Pagina 43 de 56



Paso 5 A continuacién se muestra la vent@®yaciones de graficdormada por 6 fichas,
cada una de ellas con varias opciones. Las fichas son:

Ejes: en esta ficha indicamos si queremos que aparezca el titulo en el eje de
categorias(X) y en el eje de valores(2Z)

Lineas de divisionindicamos si se desea que aparezcan las lineas de division
principales y secundarias de los distintos ejes.

Leyenda:aqui indicamos si se quiere mostrar la leyenda y en que posicion.
Rétulos de datosndicamos si se desea mostrar el valor y el rétulo de la categoria
al lado de los elementos de cada serie.

Tabla de datosindicamos si se desea mostrar la tabla con los datos del grafico.

En la parte derecha de esta ventana se muestra cOmo va a quedar el grafico después de
seleccionar las distintas opciones.

Bien pues en el ejemplo seleccionamos la pestditdos y ponemosVentas Primer
Trimestreen el titulo del grafico. Ver la figura.

Opciones de gréfico. Titulos.

Aszistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Eje I Lineas de division I Levenda I Ratulos de datos I Tabla de datos I
Titulo del grafico:
|Vertas Primer Trimestre ¥Yentas Primer Trimestre
Eje de cateqorias (X 100
a0
0]
Eje de series [} 40
I 20
0
EjE de valores {a: Encra Febrera Marzo
I o1 Zilla de Estudic @ 2 Mesa Camilla 03 Carpeta
O 4 Pizarra Weleda @5 Ventilador O & Televizidn
B T Rotulader veledad & Rotring W 3 Ordenador
B 10 Caja Dizquetes

Zancelar | < Akras | Siguiente = I Finalizar I

Ademas queremos que la leyenda se muestre en la parte inferior del gréafico, para ello
seleccionamos la fichleeyenday en ubicacion elegimosbajo. Una vez cambiadas las
opciones, pulsar al bot@iguiente

Paso 6.Por ultimo aparece la ventana para indicar donde deseamos ubicar el gréfico, si
en una hoja nueva o como objeto en la hoja actual. Dejamos la primera opcién (en hoja
nueva) y pulsamokinalizar. Si te fijas tendras hojal, hoja2, hoja3 y gréficol. Ver la
figura: Guardar todo el libro con el nombre GRAFICOS1 en tu carpeta de trabajo.
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Ubicacion del gréfico.

Aszistente para graficos - pazo 4 de 4: ubicacion del grafico

Colocar grafico:

o | " Enuna hoja nuewa: |Gréﬁ|:|:|1

i | conocbietoen:  FETCANMNG—————————— |
@l Zancelar | < Akras |Siguiente:=-| Finalizar I

Recuerda Los graficos circulares siempre mostraran una Unica serie de datos y|es Uutil
cuando se desea destacar un elemento significativo.

Actividad 18 : realiza un grafico de barras para presentar las ventas de los productos
realizadas en el mes de Marzo. Cambiar las opciones del grafico de manera que en el
titulo de gréafico aparezdentas de Marzeen titulo del eje XProductos en titulo del eje
Y Unidades vendidagQue no aparezca ninguna linea de division, mostrar la leyenda a la
izquierda y que aparezca el valor de los datos en los elementos de la serie. El gréafico
guedard como muestra la figura: Guardar con el mismo nombre que la anterior
GRAFICOS1. (INCLUIRA LOS DOS GRAFICOS CREADOS DENTRO DE HOJAS
NUEVAS EN EL MISMO LIBRO Y NO COMO OBJETO EN LA MISMA HOJA)

Grafico de barras. Actividad 18.

Ventas de Marzo.

| Caja Disguetes
W Ordenador

O Rotring

B Rotulador veleda.
O Television

W Yentilador 11
OFizarra Veleda e

O Carpeta 0 10 0 a0
W Mesa Camilla

O Silla de Estudia

12

29

Productos

Unidades vendidas
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Actividad 19: realiza un gréfico circular para presentar las ventas de los productos
realizadas en el mes de Enero. Situar la leyenda en la parte inferior del grafico, escribir de
titulo Ventas del mes de Eneyamostrar los porcentajes de las ventas. El grafico quedara
como muestra la figura: Ubicarlo en hoja nueva. Guardar con el mismo nombre
GRAFICOS1 (incluira los 3 gréficos).

Gréfico circular de la actividad 19.

Ventas del mes de Enero

4%
" qgu,

2%

1% 7% 5%

O Silla de Estudic ®mMesa Camilla O Carpeta
OFizarra Veleda  mVentiladar O Televisidn
m Rotulador veleda. ORatring B Crdenadar
® Caja Disquetes

A) Modificar un gréfico.

Una vez que se ha insertado un grafico en la hoja de datos se pueden modificar cada una
de las partes que lo forman para ajustarlo a nuestras necesidades, basta con hacer clic en
la parte que se desea modificar, pulsar el boton derecho del raton y elegir la opcion del
menu contextual. En la figura que se muestra a continuacion se observa las diferentes
partes de un grafico. Si hacemos clic para seleccionar una parte y luego doble clic sobre
ella aparece la ventana de formato en la que se podra modificar el formato de la parte
seleccionada. También se pueden utilizar los botones de la barra de formato.
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Partes de un grafico.

_ J ‘ Area del
Ventas del trimestre. — Titulo del grafico. grafica.
E = i
Eje de __ 100
valures.w 4 Lineas /
?g Planos laterales 4— de &2
] b0 divisidn
Unidades c0 — T Endro
; Bties. -
/vendldas 40 7 B Felbyero
" . a0 i
Titula del gje de 20 [ O Marzo
] valores. 10 a
o ] 1] |
R R Leyvenda)
/DT 2 %2 B 2 7 2 & 2 %
Bede /& 2 & 5 B 3 I & ;3 ©
categorias, - §F 2 §5 =& g =
: : F ] @ q
- Areade = o 2 &
trazado. Productos . Ttulo el je de
\ roductos — categorias.
E = al

Recuerda Utiliza los botonePeshacery Rehacer®? ™ ¥ ~ para deshacer o rehager
los ultimos cambios realizados en el grafico.

Para modificar el tipo de grafico, los datos de origen y las opciones del grafico
seleccionamos eéArea del grafico pulsamos el botén derecho del ratéon y en el menu
contextual asociado aparecen todas estas posibilidades. Ver la figura:

Menu contextual del grafico.
Formato de area de grafico. ..

Tipo de aréfico...
Datos de arigen. ..
Opciones de grafico. ..

IUbicacian. ..

Viska en 30...

Yentana de gréafica

clflo Cortar
Copiar
E Eeqar:

Barrar

Traer al frente

Enviar al Fondo

Asignat macra. ..
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Con la opciénFormato del area del graficpodemos cambiar el color del fondo del
gréfico, elegir una sombra o las esquinas redondeadas para el marco del gréafico, y
ademas elegir una fuente para todo el grafico.

Si elegimos del menu contextual la opcifista en 3Dpara los graficos tridimensionales,
podremos cambiar la elevacion, el giro y la altura del grafico; ademas si desactivamos la
casillaEjes en angulo rectse podra cambiar la perspectiva. Ver la siguiente figura:

Vista en 3D. Cambiar elevacion, giro y altura.

Yista en 3D EE

Elewacian: Perspectiva:
[15 I B 5
Gira: ¥ sutoescala
IED C_\/ \_\D [" Ejes en dngulo reckn
Alko: 100 % de la base
Predeterminado | Acepkar | CErrar | Aplicar

Si deseamos cambiar las tramas para afiadir un nuevo color, o una textura o una imagen
en la serie, seleccionamos la serie, pulsamos el botén derecho del ratén y elegimos la
opcionFormato de serie de dato&parecen varias pestafias en las que podremos cambiar

la trama, la forma de la serie, los rétulos, el orden y otras opciones. Ver la figura:
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Formato de la serie de datos.

Formato de sene de datos EE

| Farmmas I Ritulos de dakos I Crden de las series I Cpciones I

—Borde —Area
& aukomético % Aukoméatica
[ Minguna L Minguna
" Personalizado EEEEEEENR
tle: [ -] MEEEEEEN
- EOCDONENEEN
Color: Im B ECHNENC
AR EE. N
Grasar: I Emm— vI
[ FEEEE ROE BN
EE [ EEEN
|

m

fectos de rellena. ..

~Muestra

Aceptar I Cancelar |

Para poner los rotulos verticales en el eje de categorias, seleccionamos el eje y abrimos el
menu contextual para elegiprmato de ejesen la ventana aparecen cinco fichas que nos
permitirdn elegir una trama y un color para el eje, cambiar la escala, seleccionar una
fuente, indicar el formato de los niUmeros cuando las categorias son numéricas, e indicar
la alineacion del texto que muestra las categorias.

Actividad 20. Dada la tabla 4 con el nUmero de turistas que visitaron Espafia (debes
escribirla entera en un libro nuevo) durante los afos 95/99 obtener un gréafico de
columnas para presentar el nUmero de turistas por cada pais, realizar las modificaciones
al grafico para obtener el aspecto que se muestra en la figura. Trata de obtener los
mayores detalles posibles. Guardar la hoja y el gréfico con el nombre GRAFICOS2. El
gréfico incluirlo en esta ocasion ubicado como objeto dentro de la misma hoja.

Curso de Office. Excel 2000. Pagina 49 de 56



Tabla 4
Turistas que visitaron Espafa.
Afo Francia Inglaterra Portugal

1995  20.000 19.000 18.000
1996 24.000 21.000 20.000
1997 30.000 23.000 23.400
1998  35.000 30.000 21.000
1999 27.000 25.000 23.000

Nota: Excel considera la columrfsfio de la tabla como una serie de datos a representar
por contener cantidades numeéricas, para que Excel la considere como una categoria hay
gue pasar a texto los afos, para ello al teclear el afio insertar el caracter apostrofe ' delante
de la cifra, por ejemplo 1995 o0 '1996.

Gréafico de la actividad 20.

o i
Turistas que visitaron Espafia.
(]
40,000 pg 2
g =
35.000 e = " -
= = AT = - 0 B =
o 30000 w S S mEH g = --='§'E
[ b E
& 250w} B S S s 2
- P =
2 20000 4
$ 1500 g
% yo00m 47
£.000 %
]
Franciz Inglaterra Portugal
Paises
B1995 581396 21997 01998 =21999
h >
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11. EJERCICIOS OBLIGATORIOS

1°) Copia esta hoja de calculo en un nuevo libro. Aiade las formulas necesarias para
calcular los datos que te piden abajo. Se trata de los minutos que corre un aficionado
teniendo en cuenta que corre a 5 minutos cada kilometro y sélo corre 10 dias cada mes.

RELACION DE MINUTOS CORRIDOS AL MES EN LOS SIGUIENTES ANOS.

1999| 2000{2001

ENERO 750] 545 239
FEBRERO 402| 425| 297
MARZO 587| 408| 870
ABRIL 817| 533 903
MAYO 741 500] 515
JUNIO 262| 152| 500
JULIO 30[ 597| 225
AGOSTO 646| 745 205
SEPTIEMBRE 476/ 385 360
OCTUBRE 171 575 400
NOVIEMBRE 313| 544 430
DICIEMBRE 396| 677| 455

MAXIMO DE MINUTOS CORRIDOS EN 1 MES

MINIMO DE MINUTOS CORRIDOS EN 1 MES
TOTAL MINUTOS AL ANO

TOTAL KM (A 5 MINUTOS POR KM) AL ANO
MEDIA MINUTOS POR MES

MEDIA KM POR MES

MEDIA MINUTOS POR DIA(10 dias al mes)
MEDIA KM POR DIA (10 dias al mes)

TOTAL MINUTOS DE MARZO A ABRIL
TOTAL KM MARZO ABRIL

TOTAL MINUTOS DE ENERO A MAYO
MEDIA MENSUAL KM DE ENERO A MAYO

2°) Hacer un grafico de lineas que compare los minutos corridos durante los 12 meses de
los 3 afios. Por lo tanto tendremos que seleccionar todos los datos de los 12 meses de los
3 aflos para comenzar a realizar el grafico. Colocar titulos para que quede lo mas
completo posible. Cuando hagas los graficos hazlo en hoja nueva y no dentro de la misma
hoja.

3°) Guardar con el nombre ENTRENAMIENTOS.
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4°) Trata de completar la siguiente tabla y colocar las formulas precisas para calcular los
espacios en blanco, TENIENDO EN CUENTA LO SIGUIENTE:

En la columna dias deberas obtener la diferencia entre la fecha de salida y la fecha de
ingreso del capital. Si ves que sale en formato de fecha, selecciona toda la columna de
dias y en menu formato celdas dar el formato de numero. Te tienen que salir los dias
transcurridos entre la fecha de salida del capital y la fecha de ingreso.

En la columna interés deberas aplicar la formula de capital por rédito por tiempo dividido
todo por 360 (ya que incluye el % del rédito por lo tanto no hace falta dividir por 36000).
Légicamente deberas observar en que celdas estan situados los capitales, el rédito y el
tiempo (dias).

En la columna retencion, aplicar un 18 de retencidn sobre el interés, que va para
Hacienda, cuando los bancos nos abonan un interés de una cuenta.

RELACON DE DINERO INVERTIDO EN BEVPRESAS ESPANOLAS
CAPTAL REDTO  FEOHADEINGRESO FECHADESALIDA DAS  INTERES  RETENCION

BANESTO 1000 10% 02/2/%8 15062
SIVEON 2000 T 0307/9 15062
REPSCOL 30 45% 04/07/00 15062
GARRGLES 4500 ™o 050301 16062
Drv 220 1% 0707102 17/062
QORTEINGLES 1256 2% 030300 18062
PROVEDIO

MAXIMO

MNMO

5°) Hacer un gréfico de barras que incluya los nombres de las empresas y los intereses
producidos. Hazlo en hoja nueva dentro del mismo libro.

6°) Incluir otro grafico de sectores que incluya las empresas y los réditos obtenidos.
Hazlo en hoja nueva dentro del mismo libro.

7°)Guardar la hoja con los graficos con el nombre EMPRESAS.
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8°) Trata de elaborar una hoja de célculo que sirva para hacer un grafico como el que a
continuacibn se muestra. La hoja y su gréfico guéardalos con el nombre
UNIVERSITARIO

GASTOS DIARIOS EN EUROS DE UN ESTUDIANTE
UNIVERSITARIO

@ Comida
W Transporte

O Alojamiento

Feb Mar Abr May
SEMESTRE PRIMERO 2001
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12. EJERCICIOS VOLUNTARIOS

(Solo para alumnos que quieran profundizar en las funciones que antes
menciondbamos como propias de un curso mas extenso y avanzado de
EXCEL. Si quieres enviarlos al tutor o consultarle, puedes hacerlo)

1°)En la tabla 5 siguiente se muestran los resultados de los alumnos de 4° de secundaria
en varias asignaturas. Obtener:

Tabla 5

/Asignaturas Sobres Notables Bienes | Sufis | Suspensos
Matematicas 20 10 30 50 70
Lengua 13 14 33 45 75
Idioma 25 20 40 50 45
Sociales 30 30 35 55 30
Tecnologia 20 25 44 32 59
Educac Fisica 40 48 30 22 40

a) Media de todas las notas.

b) Nombre de asignatura con mas suspensos.

c) Nombre de asignatura con mas aprobados (Sobres, Notables, Bienes y Sufis).

d) Nombre de asignatura con mas bienes.

e) Grafico de sectores para obtener el porcentaje de suspensos por asignatura.

f) Gréfico de barras para obtener por cada asignatura el nUmero de alumnos en cada
nota.

g) Guardar todo oomo VOLUNTARIOL1.

2°)En la tabla 6de este ejercicio se muestran los resultados de las elecciones estudiantiles
realizadas en 5 universidades. Obtener.

Tabla 6
Universidad | Pedro Pérej José Justo|Pablo Carbonell
Politécnica 3600 2300 1200
UNED 2455 2690 2345
Alcala 2000 1600 2300
La Laguna 1200 1340 3010
IAuténoma 2300 1900 2100

a) Nombre del ganador de las elecciones.

b) Universidad con mas votantes.

c) Media de votos emitidos por universidad.

d) Gréafico de areas para representar el total de votantes por universidad.

e) Grafico de sectores para representar el porcentaje de votos de cada candidato
f) Universidad en la que José Justo obtuvo mas votos.

g) Guardar como VOLUNTARIOZ2
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39) Utiliza un gréfico de dispersidn para obtener la gréafica de la funcion Y=Da¢
valores a x desde —7 a 7, en orden. Para la X=0 no calcular la férmula pues da error.

Guardar como VOLUNTARIO3

4°) Dada la tabla 7 con las ventas de los articulos de un almacén obtener lo siguiente:

Tabla 7
Producto \L/Jgr']d;g:: Pvp Unidad

Placa Base 20 21000
Monitor 10 27000
Raton 30 1500
Disquetes 200 50
CdRoms 300 190
Modem 20 12000

a) Crear la columna Importe, que sera el Pvp Unidad por las Unidades Vendidas.
b) Afadir la columna IVA. Esta columna contendra el 16% del importe.

c) Anfadir la columna Importe+IVA, que sera la suma de las dos anteriores.

d) Calcular el total Importe, y el total Importe+IVA de todos los productos.

e) Realizar un gréafico de barras con las ventas de cada articulo.

f) Realizar la formula para obtener el nombre del articulo més vendido.

g) Guardar como VOLUNTARIO4

59 Con el fichero FACTURA de la carpeta Curso de Office , calcular:

a) Escribir la formula necesaria para visualizar la denominacion del producto mas
caro ( mas PVP).

b) Escribe las formulas necesarias para rellenar en la factura, las casillas de color.

c) Escribe la férmula para obtener : la denominacién del producto mas vendido.

d) Escribe la férmula para visualizar el mensaje " Importe > 20000" en aquellos
productos que superen ese importe

e) Observando la 12 tabla poner las formulas necesarias para sumar 100 unidades a
todos aquellos productos con Unidades almacén < 250.

f) Guardar como VOLUNTARIOS.
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SEPTIMO envio al tutor:
Copia los archivos GASTOS, NOTAS, GRAFICOS1, GRAFICOS2
ENTRENAMIENTOS, EMPRESAS Y UNIVERSITARIO tal como han quedado
guardados en tu carpeta, y en un archivo comprimido con WINZIP, que llamaras
letras_de_tu_loginxI3.zip (ejemplo: agarxI3), y enviaselo a tu tutor adjunto a un
mensaje (incluidos los graficos que contengan). En este mensaje consultale las dudas
gue te hayan podido surgir hasta ahora.

Los alumnos que quieran hacer los ejercicios voluntarios podran enviar
posteriormente los ejercicios VOLUNTARIOL, 2, 3, 4 Y 5 en un archivo comprimido
llamado letras de tu loginxl4.zip.

Podras pasar a la siguiente herramienta (ACCESS) si tu tutor lo estima oportuno. Si
decide que debes repasar primero las revisiones que te indique, NO DEBES continuar
hasta que tu tutor te lo indique. Recuerda hacer la evaluacion desde la mesa de
trabajo del curso del bloque de EXCEL
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