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La hoja de Cdlculo: MS EXCEL 2000

1. INTRODUCCION A EXCEL 2000

Excel 2000 es una aplicacién del tipo hgja de cdlculo, integrada en el entorno
Windows y desarrollada por Microsoft, en la cual se combinan las capacidades de
una hoja de cdlculo normal, base de datos, programa de grdficos bidimensionales y
tridimensionales, lenguaje propio de programacion y generacién de macros; todo
dentro de la misma aplicacion. Las hojas de cdlculo son, junto a los procesadores de
texto, una de las aplicaciones informdticas de uso mds general y extendido. La
version que se va a presentar a continuacion es la version Excel 2000 aparecida a
mediados de 1999 como mejora a Excel 97.

Una hoja de cdlculo es una especie de tabla cuyas casillas o celdas pueden
contener:
o texto
0 valores numéricos, fechas y datos horarios
o férmulas o funciones matemdticas, que permiten determinar el valor de esta
celda en funcion delos valores de otras celdas.

Ademds, un programa como Excel/ 2000 contiene un gran nimero de utilidades para
introducir, formatear y presentar total o parcialmente el contenido de las hojas de
cdlculo. Excel 2000 puede trabajar simultdneamente con un nimero ilimitado de
hojas de cdlculo siempre que la memoria del ordenador lo permita. Distintas hojas
de cdlculo se agrupan formando un fichero denominado libro de trabajo. Cada
hoja puede contener hasta 65536 filas y 256 columnas, haciendo un total de
16.777.216 celdas. Las columnas se identifican mediante letras (A, B, C...., AA, AB,
..., IV), mientras que las filas son identificadas mediante ndmeros (1, 2, 3, ...,
65536).

Una casilla se identifica con la/s letra/s indicadoras de la columna, seguidas del
ndmero indicativo de la fila (por ejemplo: A2, R6, V165, AJ231, etc.).

Como se ha apuntado, con Excel 2000 se puede guardar, manipular, calcular y
analizar datos numéricos, textos y férmulas; dicho programa permite ademds
presentar rdpidamente todos estos datos mediante grdficos de distinto tipo, que
pueden ser creados sobre la misma hoja de cdlculo o en otro fichero independiente.
Estos grdficos pueden tener muchas formas (funciones, nubes de puntos,
diagramas de barras, de lineas, de tarta...) y estar representados en dos o tres
dimensiones. Dependiendo de las necesidades del usuario. Exce/ 2000 permite
establecer relaciones entre los valores de distintas celdas y hojas, para realizar
andlisis de sensibilidad de forma rdpida, recalculando toda la hoja al minimo cambio
que se efectle en alguna de las celdas relacionadas. Cuenta con un lenguaje propio
de programacién (Excel Visual Basic).

La utilizacién de Excel 2000 se realiza de forma similar a la de cualquier otro

software en el entorno Windows, esto es, mediante ratén (haciendo clic y
arrastrando para seleccionar y haciendo doble clic para accionar) o mediante el
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teclado, haciendo uso de distintas teclas tales como las flechas para los
desplazamientos, la tecla Intro para accionar, A/t. +la letra subrayada de cada
menl o comando para seleccionar, efc....

2. DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE EXCEL 2000

Para arrancar Excel 2000 en Windows 95/98/ME/NT/2000/XP se
puede utilizar el mend Inicio o Inicio / Programas, del modo habitual.
Se puede también buscar con el Explorer la ventana del grupo de
programas en el que estd Excel y luego hacer doble clic sobre el icono
mostrado al margen. También se puede arrancar haciendo doble clic

sobre cualquier fichero producido con Excel (extensiones *.x/s o -mds en general-
*
. x/*)

Una vez arrancado el programa, dependiendo de la configuracion instalada,
aparecerd una pantalla similar a la que se muestra en la Figura.
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Lo que Excel 2000 muestra en pantalla tiene una estructura similar a cualquier
ventana del entorno Windows y consta de las siguientes barras o componentes:

0 BARRA DE TITULO: ademds de contener el nombre de la aplicacién y del
libro activo, desde ella el libro se puede maximizar, minimizar o cerrar
mediante los controles de la esquina derecha

. Microzoft Excel - Librol

o BARRA DE MENU: contiene todos los comandos del programa, con
multiples opciones a las que se accede haciendo un clic sobre ellas

|@ archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Hetramienkas Dakos Weptana 2

o0 BARRA DE FORMULAS: dénde se edita y modifica el contenido de una
celda de la hoja de cdlculo. Esta compuesta de tres secciones, la primera
hace referencia a la celda activa (aquella en la que podemos editar,
modificar o introducir datos), la segunda aparece cuando se estdn
introduciendo datos y sirve para cancelar o aceptar los datos introducidos y

Pagina 3



La hoja de Cdlculo: MS EXCEL 2000

la tercera seccién edita el contenido real de la celda (en el ejemplo inferior

el contenido es "5")

[

| Al

X =5

0 AREA DE TRABAJO: es la parte de la

ventana de excel

ventana/s de los documentos abiertos y

visibles

que contiene

la

(npliy WS R Y

o HOJAS DE LIBRO: es el desplazamiento de hojas, nos permite movernos
entre las distintas hojas de trabajo. Si estdn todas visibles, podemos
desplazarnos entre ellas por medio de los botones de desplazamiento de
etiquetas, colocados delante de éstas

[l |4 [ » ¥ Hojal ¢ Haiaz / Hajad /

141

L I

o BARRA DE ESTADO: en su parte izquierda facilita informacién sobre el
estado de la hoja (si se estdn introduciendo datos o no...) o sobre la funcién
de un botén o comando seleccionado

Listo

MUr DESP [ |

0 LAS BARRAS DE HERRAMIENTAS:
La barra de herramientas es la barra
o barras que se encuentran debajo de
la barra de mends, y muestran algunos

botones
funciones.

para
Estas

realizar

barras

diversas

de

herramientas pueden ser modificadas
por el usuario, por lo que no hay que
sorprenderse de que lo que se vea al

abrir el programa

no coinci

da

exactamente con lo que se muestra en
las figuras. En la figura de la derecha
se muestra el mend contextual que se
abre al clicar con el botdn derecho

sobre

las barras de herramientas.

Dicho mend muestra las barras de
herramientas disponibles y, marcadas
en el margen izquierdo, las barras de

herramientas activas.

Pagina 4

|@ Archiva FEsténd-:lr

J Arial

A3

A

OO0 | O e | (R

J 00 = HFFnrma:D

Cuadro de controles
Datos exbermos
Dibuja
Formuarios
farafica

Imagen
Porkapapeles
Revision

Tabla dinamica
Visual Basic
Witeh

Worddrk

Personalizar...




La hoja de Cdlculo: MS EXCEL 2000

o Es posible y fdcil modificar las barras de herramientas afiadiendo o
quitando botones en cualquiera de ellas. Para ello, basta elegir Personalizar
en el mend contextual de la figura anterior, abriéndose un cuadro de
didlogo. Dentro de la opcién Comandos se muestran a la izquierda todas las
categorias de botones que existen: seleccionando una de ellas aparecen a la
derecha todos los botones de esa categoria. Clicando sobre el boton
Descripcion aparece una pequefia descripcion de su funcion. Para afiadir un
botén a una barra de herramientas basta seleccionarlo en el cuadro de
didlogo y arrastrarlo hasta la barra correspondiente; para eliminarlo basta
seleccionarlo sobre la barra y arrastrarlo a cualquier lugar fuera de ella. Se
recomienda para un mejor trabajo que sélo estén visibles las barras de
herramientas Estdndar y Formato (tener otras barras visibles de modo
innecesario resta espacio de pantalla para la hoja de cdlculo y da mayor
complejidad al mismo). Con el mend contextual puede hacerse visible
cualquier otra barra que se vaya a utilizar. Con ese mismo mend se podrd
hacer desaparecer cuando ya ho sea necesaria.

o Las barras mds utilizadas son la Barra de herramientas estdndar y Formato:
o BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR: en ella se encuentran

los botones que representan las opciones del mend mds usadas con
respecto al documento en si

DRy |[spad|o o

L@z rtliines o0

DOiNuevo documento en blanco: crea un libro de trabajo en
blanco basado en la plantilla predeterminada

= Abrir: abre o busca un archivo

HGuc(r'dc\r': guarda el documento activo con el nombre de
archivo, ubicacién y formato actuales

Destinatario de correo electrdnico: envia el contenido del
documento como el cuerpo del mensaje que se envie por correo
electrénico

éImprimir: imprime el libro activo o los elementos
seleccionados

E'VisTcx preliminar: muestra la apariencia de un archivo al
imprimirlo

v Ortografia y gramdtica: comprueba la gramdtica y ortografia
del contenido del libro activo
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® Cortar: quita la seleccion del documento activo y la ubica en
el portapapeles

E‘ = . . (4
Copiar: copia la seleccion en el portapapeles

2 Pegar: inserta el contenido del portapapeles en el punto de
insercion, reemplazando cualquier seleccion

GCopiar‘ formato: copia el formato de un objeto o texto
seleccionados y lo aplica en el objeto u hoja en el que se haga clic

*' Deshacer: invierte el (ltimo comando o elimina la dltima
entrada que haya escrito

" Rehacer: invierte la accién del comando deshacer

% Insertar hipervinculo: inserta un hipervinculo nuevo o
modifica el hipervinculo seleccionado

% Barra de herramientas web: despliega la barra de
herramientas web

Z Auto-suma: inserta la funcién de suma
& Funcién: despliega el cuadro de didlogo "pegar funcién"

A
ZJ'Or'den ascendente: ordena el contenido de las celdas
alfabéticamente en sentido ascendiente

Z
il Orden descendente: ordena el contenido de las celdas
alfabéticamente en sentido descendiente

L1 Asistente para gradficos: despliega el cuadro de didlogo que
presta ayuda para la insercién de grdficos

@Mapa: sirve para crear mapas basados en los datos
seleccionados

[‘;5 Dibujo: muestra u oculta la barra de herramientas de dibujo

5% | .
“..".Zoom: reduce o aumenta la presentacién del documento

activo

2 Ayudante de office: proporciona temas de ayuda vy
sugerencias
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0 BARRA DE HERRAMIENTAS DE FORMATO: desde esta barra se
puede trabajar sobre el aspecto o forma del documento (fuentes,
tamafios, estilos, colores...son accesos directos a opciones de la
barra de mend)

-0 - WA S EERNE T E€uwm . EE -B-A-

" . -
s BN T " Fuente: eligiendo el nombre de la fuente deseada se

cambian automdticamente el texto y los ndmeros seleccionados. Las
opciones aparecen pinchando la flecha de la parte derecha del botén

'2_*'Tamafio de fuente: cambia el tamafio del texto y de los nimeros

seleccionados. Las opciones aparecen pinchando la flecha de la parte
derecha del botén

N Negrita: pone el fexto y nimeros seleccionados en formato negrita.
Se activa y desactiva pinchando sobre ella

# cursiva: pone el texto y nldmeros seleccionados en formato cursiva.
Se activa y desactiva pinchando sobre ella

§ Subrayado: subraya el texto y nimeros seleccionados

|:;Alinear' a la izquierda: alinea el texto y los ndmeros u objetos
seleccionados a la izquierda, quedando el borde derecho discontinuo

= Centrar: centra el texto y los nimeros y objetos seleccionados

Alinear a la derecha: alinea el texto y los nimeros u objetos
seleccionados a la derecha, quedando el borde izquierdo discontinuo

Combinar y centrar: une varias celdas para que funcionen como una
solay centra el fexto (muy Gtil para poner Titulos)

“ Estilo moneda: convierte el nimero de la celda seleccionada
confiriéndole formato de precio (en este caso en pesetas)

€ Euro: confiere a la cifra seleccionada formato de precio en euro

o ’ .
% Estilo porcentual: convierte el nimero de la celda seleccionada
confiriéndole formato de porcentaje

* Estilo millares: convierte el nimero de la celda seleccionada
afadiéndole puntos para diferenciar por millares

+ 0
“ Aumentar decimales: sirve para aumentar los decimales del nimero
seleccionado
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00 ,
* 2 Disminuir decimales: sirve para disminuir los decimales del nimero
seleccionado, redondedndolos al mismo tiempo

&= p . S ,
= Disminuir sangria: sirve para disminuir la sangria dentro de la celda
seleccionada

= Aumentar sangria: sirve para aumentar la sangria dentro de la
celda seleccionada

¥

“Bordes: agregar o quitar el borde que rodea la celda seleccionada

& “Color de relleno: agrega o modifica el color de relleno de la celda
seleccionada

L “Color de fuente: agrega o modifica el color de la fuente de la
celda seleccionada

3. UTILIZACION BASICA DE UNA HOJA DE CALCULO

3.1. El libro de trabajo

Cuando se abre Excel/ 2000 en el mend Inicio o clicando sobre su icono, cuando se
ejecuta el comando Muevo del menl Archivo o cuando se clica sobre el icono en la
barra de herramientas Estdndar, se abre un nuevo libro de trabajo , que por
defecto tiene 3 hojas de cdlculo, llamadas también por defecto Hojal, Hojal 'y
Hoja3. En la figura puede verse la parte inferior de un libro de trabajo con las
pestaias correspondientes a algunas de las hojas de cdlculo.

15
15
17
15
13
20

|4 4 [» [ ®["Hojal { HojaZ £ Hojaz /
Listo | | |

Clicando en los controles adyacentes (a la izquierda) pueden llegar a verse las
pestafias de todas las hojas, o bien desplazarse hasta la primera o la dltima con una
sola operacién. En todo momento Excel tiene, para cada /ibro de trabajo, una hoja
de cdlculo activa (aquella cuya pestafia aparece resaltada en la parte inferior de la
pantalla). Por defecto, la hoja activa es la primera, en este caso Hgjal. Puede
activarse una hoja u otra sin mds que clicar con el ratén en la pestafia
correspondiente. También pueden mantenerse activas varias hojas de cdlculo al
mismo tiempo, pulsando la tecla €tr/ al mismo tiempo que se hace clic sobre las
pestafias de otras hojas (si la hoja esta activada, al clicar sobre su pestafia con la
tecla Ctrl pulsada la hoja se desactiva, y viceversa). Cuando varias hojas estdn
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activas al mismo tiempo, los datos o los formatos que se introducen en una de ellas
se inftroducen también en las demds hojas activas, en las posiciones
correspondientes.

Si se presiona el botén derecho del raton sobre

> . P il

alguna de las pestaiias, se despliega un menld |z
. . i | Elminze
contextual como el de la figura, en el que le permite = :
) . ) a0 Camiiat rombire
insertar una nueva hoja de cdlculo, borrarla, |z MEr D G0 .
cambiarle el nombre, moverla, copiarla.. . La forma gg} Sekaccenar todas las hajas
mds sencilla de cambiar el nombre a una hoja de |z O] b i
|4 4]k W Hog3 B

cdlculo es clicar dos veces sobre la pestafia que lleva
su nombre, en cuyo caso el fondo da la pestafia pasa a ser negro, pudiendo escribir
directamente el nuevo nombre. Por otra parte, es posible cambiar el orden en el
que aparecen las hojas de cdlculo sin mds que clicar sobre la pestafia de una de
ellas y arrastrarla con el ratén hasta la nueva posicién que se desea que ocupe..

Si queremos seleccionar todas las hojas se puede 1/ presionar la tecla Maydsculas
y pinchar con el ratén sobre la dltima hoja, o 2/ presionar el botén derecho del
ratén y seleccionar la opcién Seleccionar todas las hojas. Para seleccionar hojas
no adyacentes, ya hemos indicado que se debe presionar la tecla Ctrl y pulsar las
etiquetas de las hojas elegidas. En estos casos aparecerd junto al nombre del
archivo el titulo "Grupo".

Este es el aspecto de las etiquetas de hoja cuando hay una seleccién de hojas no
adyacentes MI4[¥Tpi]\Hojal [Hoisz [Hoiss /7 y esta la barra de titulo del libro de

Ed Microzoft Excel - Libro2 [Grupo]

trabajo:
Para desagrupar las hojas seleccionadas basta con presionar el botdn derecho del
ratén y seleccionar "Desagrupar hojas".

3.2. Abrir un nuevo libro de trabajo

Si se estd trabajando con excel y se desea abrir un libro nuevo se pueden seguir
dos caminos:

1. Seleccionar la opcion de menl Archivo/Nuevo, seleccionar la opcién de
“libro" y aceptar

|

2. Presionar el botén de la barra de herramientas estdndar

Si lo que se pretende es abrir un archivo ya existente también hay dos posibles
caminos:

1. Pulsar el botén "abrir" de la barra de herramientas esténdar =
2. Seleccionar la opcién de menl Archivo/Abrir.
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En ambos aparece un cuadro de didlogo en el que se debe seleccionar la carpeta
que contenga el archivo que se desea abrir y al localizarlo hacer doble clic sobre él,

o pinchar el botén abrir
Ahrir EHE

Bustar eri |7 tsoir o 5 = |: | | i3l

ShiFC

— Wiz dzcumsroos

SN Maletin Evanizadan

[ MIcroeoft Reacer

Eiszar los archives quc colncidan con c3tas crecrlos de Bhsquodar

Morbec de crotiso | ﬂ Tesko ¢ prooicdac: | ﬂ Buszar chara
1L po ce archvo: |D.rclwus de Mic-oso’t Zxcd ﬂ (lcrna nocificacr: |cuaqme* ncnento ﬂ Luewa bisqued:

0 wrchivur counilraduz,

3.3. Guardar un libro de trabajo

Para guardar el libro de trabajo en disco y asi poder volver a verlo o trabajar
sobre él, se asigna un nhombre al archivo y se especifica dénde se ha de almacenar.
Para ello se puede:

1. Presionar el botdn "guardar" de la barra de herramientas estdandar
2. Seleccionar la opcién de menl Archivo/Guardar

Si se guarda un archivo ya existente tras trabajar con él, quedardn grabados los
dltimos cambios (por lo tfanto perderia la forma que tenia originalmente al abrirlo).
Si lo que se pretende es guardar un archivo con otro nombre o ubicacién se
selecciona el menl Archivo/6uardar como 'y se indica el nombre y/o la ubicacion
deseada. Para aceptar la operacion se presiona el botén Guardar o bien la tecla
Intro

3.4. Estructura de una hoja de cadlculo

Una hoja de cdlculo consta de columnas y filas. Las columnas se disponen
verticalmente y se identifican con letras en la parte superior. Estas letras son los
encabezados de columna.

Las filas se disponen de forma horizontal y se identifican con nimeros dispuestos
en la parte izquierda de la hoja y hacia abajo. Estos nimeros son los encabezados
de fila. A la interseccién de una columna y fila se le denomina celda.

Las celdas se identifican por sus posiciones en las filas y las columnas. A esta
combinacion de una letra de columna y un nimero de fila se le llama referencia de
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celda. Con la interseccién de la primera columna y la primera fila se obtiene la
celda Al, como se refleja en la barra de férmulas.

Al ﬂ =| celda activa
B C

Cuando se selecciona una celda con el ratén, dicha celda se activa. En ella se puede
introducir nuevos datos o editar los datos que contiene. La celda activa tiene un
borde ancho que la rodea. Siempre podrd saber la referencia de la celda en que
estd, mirando el cuadro de nombres que se encuentra en la parte izquierda de la
barra de férmulas, y los encabezados de la fila y columna correspondientes se
ponen en negrita y se destacan. También puede cambiar la celda activa pulsando la
tecla INTRO, la tecla TAB o las teclas de flecha.

Las barras de desplazamiento aparecen en la parte derecha o al fondo de la hoja'y
se utilizan para visualizar rdpidamente diferentes partes de una hoja cuando ésta
contiene mds informacién de la que cabe en una pantalla. Cuando al utilizar las
barras de desplazamiento cambia la visualizacién de una hoja, la celda activa no
cambia, lo Unico que cambia es la presentaciéon de la hoja. En la ventana de
Microsoft Excel sélo podrd ver una pequeiia parte de su hoja (la hoja entera consta
de 256 columnas y 65536 filas), pero las barras de desplazamiento le ayudardn a
desplazarse rdpidamente para ver cualquier parte de la hoja de cdlculo.

El nombre de la hoja de cadlculo puede ser asignado por el usuario: excel
inicialmente asigna automdticamente los nombres hoja 1, hoja 2..se cambian de
tres maneras: 1/ seleccionando la opcion de menl Formato/Hoja/Cambiar de
nombre, 2/ pinchando sobre la etiqueta de la hoja con el botén derecho y
seleccionando Cambiar nombre, y 3/ haciendo doble click sobre el nombre estdandar
de la etiqueta (hoja 1) y sustituyendo directamente.

[l w [ ¥} Hojal £ Haja2 £ Hojas / | 4] i | Y1l |
[T« » 1" aéreo i terrestre 7 sequros 7
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3.5. Insertar y eliminar hojas de calculo

Cémo se comentaba en la leccion anterior una hoja de cdlculo se abre por defecto
conteniendo tres hojas de cdlculo, no obstante en caso de necesitar mds se pueden
insertar, asi como es posible eliminarlas en caso de no resultar necesarias.

Para INSERTAR una hoja de trabajo en el libro activo se pueden hacer dos cosas:

1. Seleccionar la opcion de mend Insertar/Hoja de cdlculo, y automdticamente
se insertard una hoja

2. Presionar el botén derecho del ratén sobre una etiqueta, aparecerd un mend
de acceso rdpido en el que se debe seleccionar Insertar. En este caso
aparecerd el siguiente cuadro de didlogo, en el que se elige la etiqueta
general, se selecciona Hoja de cdlculoy se hace clic en Aceptar:

Inzertar |

General | Soluciones hoja de calculo I

i ¥ 3 boo

iar afico Macro de —Wista previa
Micros, .,

Didlogo de
Excel 5.0

‘Wista previa no disponible,

Acepkar Cancelar

Para BORRAR una hoja de trabajo se debe activar la hoja de trabajo en cuestién
(es decir seleccionarla) y elegir una de las dos siguientes maneras:

1. Seleccionar la opcion de menl Edicion/Eliminar hoja, y confirmar el deseo
de eliminarla en el cuadro de didlogo que aparece

2. Presionar el botén derecho del ratdn sobre la etiqueta de la hoja en
cuestion, y en el ment de acceso rdpido que aparece seleccionar E/iminar
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3.6. Mover y Copiar hojas de calculo

Las hojas de cdlculo se pueden mover o copiar dentro de un mismo libro de trabajo
o a otro distinto.

3.6.1. Mover y copiar dentro del mismo libro

Para mover una hoja se debe activar la hoja en cuestion y después se puede elegir
entre: 1/ simplemente hacer clic sobre la etiqueta que se desea mover y arrastrar
hasta la nueva posicién donde nos interese soltarlo, o 2/ seleccionar la opcién de
menl Edicion/Mover o copiar hoja, en el cuadro de didlogo que aparece se
selecciona antes de qué hoja se prefiere que aparezca, y se presiona aceptar

Movyer o copiar |
Mover hojas seleccionadas
Acepkar

Al libro;
||_i|:,r,:,2 j Cancelar |

Antes de la hoja:

Hiojal

r Crear una copia

Para copiar una hoja de cdlculo dentro del mismo libro se selecciona o activa la
hoja en cuestion y: 1/ tras seleccionar la etiqueta de la hoja con el ratén se
presiona la tecla Ctrl, y sin soltarla se arrastra la etiqueta y se suelta en el lugar
deseado, o 2/ se selecciona el menl Edicion/Mover o copiar hoja y en el cuadro de
didlogo se activa la opcidn Crear una copia, se selecciona el lugar y se acepta.

3.6.2. Mover y copiar a un libro de trabajo distinto:

Estas operaciones también se pueden realizar de dos maneras distintas: 1/
teniendo abiertos los dos libros de trabajo implicados (el que mueve/copia la hoja y
el que la recibe) basta con pinchar la etiqueta en cuestién y arrastrarla hasta el
lugar del nuevo libro dénde se desee situarla, en caso de la copia habria que
presionar al mismo tiempo la tecla Ctrl, o 2/ a través de la opcion de mend
Edicion/Mover o copiar hoja, indicando en el desplegable A/ /ibro a qué libro
deseamos mover o copiar la hoja. En caso de querer copiar la hoja, se debe activar
la opcidn Crear una copia, y después aceptar.
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3.7. Seleccion de celdas

La celda activa es la Unica celda que puede recibir cualquier cosa que se
introduzca por el teclado. Asi pues, antes de introducir -o borrar- algo en una
celda, hay que hacer que esa celda sea la celda activa. La celda activa se puede
desplazar a celdas vecinas con las flechas del teclado. Puede también avanzar o
retroceder una "pantalla” con las teclas AvPdg y RePag del teclado.

Un concepto muy importante en Excel 2000 es el concepto de celdas
seleccionadas. Si se selecciona un rectdngulo de celdas, al pulsar la tecla Intro la
celda activa se va desplazando por la zona seleccionada, recorriéndola por
columnas. Cuando se llega a la dltima celda seleccionada, se vuelve a comenzar por
la primera. Esto es dtil para introducir texto o nimeros en un rango de celdas,
desplazdndose automdticamente al pulsar Intro.

A parte de la introduccidn de texto, hay MUCKGS ey

otras operaciones que se pueden realizar e s e —"—
. , . "FE @A E R ! [ N T
simultdneamente sobre varias celdas a la vez (tales | e ¢EN ST i A

como copiar, borrar, formatear, etc.) siempre que -
dichas  celdas  hayan sido  previamente
seleccionadas. Las celdas seleccionadas se

distinguen porque adquieren color oscuro (como se

muestra en la figura). A continuacién se van a

describir algunas de las formas de que dispone

Excel para seleccionar celdas:

0 Para seleccionar toda la hoja de cdlculo basta con clicar con el raton en la
esquina superior izquierda de la hoja, (interseccién de la fila con los
nombres de columnas y la columna con la humeracién de filas).

0 Para seleccionar una determinada fila o columna, bastara clicar una sola
vez sobre la etigueta -el nimero o la letra correspondiente a la fila o a la
columna, respectivamente-. Para seleccionar un rango de varias filas y/o
columnas contiguas, basta clicar sobre la primera (o dltima) etiqueta, y
arrastrar sin soltar el boton del ratén hasta la dltima (primera) etiqueta del
rango deseado.

0 Para seleccionar un bloque contiguo de celdas -un rectangulo-, hay que
clicar con el ratén en una de las esquinas del bloque, y arrastrar el cursor
hasta la celda ubicada en la esquina del bloque opuesta a la inicial. También
se puede seleccionar un rectdngulo clicando primero sobre la celda de una
esquina y luego -manteniendo pulsada la tecla Maydsculas- volviendo a clicar
sobre la celda en la esquina opuesta; esta operacién selecciona todo el rango
de celdas entre las dos operaciones de clic.

0 Para seleccionar bloques no contiguos de celdas basta seleccionar cada
bloque por el procedimiento explicado, manteniendo presionada la tecla Ctr.
De esta forma la nueva seleccién no anula los bloques seleccionados
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precedentemente. Esta técnica puede utilizarse en combinacién con la
indicada para seleccionar filas o columnas no contiguas. Como se verd mds
adelante, la seleccién de celdas tiene muchos campos de aplicacién en la
utilizacion normal de Excel 2000.

3.8. Introduccion y edicion de datos.

Se puede introducir texto, nimeros y formulas en cualquier celda de una hoja.
Cuando introduce datos, Microsoft Excel los reconoce como texto, fecha o nimero
que puede ser calculado, o bien como una férmula. También puede editar o suprimir
cualquier cosa que haya introducido. Lo que introduzca aparecerd en la celda activa
y en la barra de férmulas y puede editarse en cualquiera de estas posiciones.

3.8.1. Introduccion de datos en una celda

Para introducir datos en un libro de trabajo basta con seleccionar la celda
adecuada y comenzar a introducir el texto/nimeros que se desee.

o

O -Si es correcto se presiona INTRO, D@ M= SAY |4 BB\ F|a-

. , B3 hd = Introd | texto d d
TAB, o bien el botén de la barra de = e e e

B | C
férmulas ¥
o -Si por el contrario se ha cometido
algin error se borra la celda
presionando ESC, también letra por
letra con la tecla de retroceso, o
bien presionando el botdn de la
barra de férmulas | X

Intraduce el teato deseado

FEEEEE TR
e

a

Bol oo s =]

K

A veces se cumplimentan tantas filas que desaparece de la pantalla la primera, en
la que se sitdan las cabeceras de columna. Para solventar este problema se puede
seleccionar la fila/s en cuestion, y después la opcién Ventana/Inmovilizar panelesy
asi la fila/s seleccionadas estardn siempre a la vista. Lo vemos en este ejemplo:

A | B | C | B
1 |FACTURA  WEMNDEDOR COMCEPTO CLIENTE
ey 282830 Maria C. hillete agreo sandra Lipez
a3 2082831 Juan F. paguete combinado Jose Yarela
34 2082831 Pedro M. 3 noches de hotel Yirginia Suarez

INTRODUCIR TEXTO: hay que colocarse en la celda adecuada y comenzar a
escribir el texto.

0 Una celda puede llegar a contener mds de 30.000 caracteres. El ancho de

columna que viene dado por defecto en la hoja de frabajo suele resultar
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muchas veces insuficiente para los fextos que se insertan. Cuando
sobrepasamos este ancho se invade la celda adyacente, y si esta estd
ocupada entonces el texto queda escondido bajo la celda. Para ajustar el
texto a la columna AUTOAJUSTAR 1) tienes que llevar el puntero hasta la
linea divisoria de la columna (en la parte superior de la columna donde se
indica la letra de columna). 2) El puntero adquiere la forma que se muestra
en la figura. 3) Entonces, haciendo doble clic, la columna cambia de tamafio,
para ajustarse al texto

0 AUTOCOMPLETAR: Hay ciertos frucos muy Utiles si se van a dar de alta
textos muy parecidos o iguales una gran cantidad de veces. Mediante la
opcion de menl Herramientas/Opciones/Modificar, activando la casilla de
verificacion Habilitar Autocompletar para valores de celda, el programa
reconocerd la coincidencia mds préoxima a las entradas anteriores y las
completard automdticamente. También hay una opcién de Autocorreccion en
el menld Herramientas.

INTRODUCIR NUMEROS: los nimeros se introducen tan fdcilmente como el
texto. El programa excel reconoce la introduccién de nimeros y los alinea en la
parte derecha de la celda. Lo podemos observar en el ltimo ejemplo en el campo
de FACTURA.

3.8.2. Introduccion de datos en un rango de celdas

Como ya se ha dicho, la seleccion de celdas puede emplearse también para
introducir datos en un conjunto de celdas de una hoja de cdlculo. Cuando una zona
de la hoja estd seleccionada, los datos que se teclean se introducen en la celda
activa de dicha zona. Cada vez que se pulsa Intro, la celda activa se traslada de
modo automdtico a la celda siguiente de la seleccion. Las zonas rectangulares se
recorren primero por columnas y luego por filas. Cuando se termina de recorrer
toda la seleccidn, si se pulsa Intro vuelve a comenzarse otra vez por la primera
celda.

3.8.3.Insercion de filas, columnas y bloques de celdas

Para insertar N filas, basta seleccionar las N filas delante de las cudles se quiere
realizar la insercién. A continuacién se elige el comando Filas del mend Insertar.

De modo andlogo, para insertar N columnas, basta seleccionar las N columnas
delante de las cudles se quiere realizar la insercién. A continuacién se elige el
comando Col/umnas del mend Insertar.

Para insertar un bloque de celdas i
rectangular, basta seleccionar un |
blogque de las mismas dimensiones |[i TS |
]
(] [t oo KIE
'?— rawin
Pég O (=2 O O T T

 Dpingy b oebils by b
3 Tramrtir tacia e Ha
T bartar taca uss prhara

Bomcta Carnalan

R oREE:
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delante del cual se quiere realizar la insercidén. A continuacion se elige el comando
Celdas del mend Insertar,y se abre un cuadro de didlogo (ver figura) que pregunta
si, para realizar la insercién, se quieren desplazar las otras celdas hacia la derecha
(sin que ninguna celda cambie de fila) o hacia abajo (sin que ninguna celda cambie
de columna). En el cuadro de didlogo también se ofrece la posibilidad de insertar
filas o columnas completas, de acuerdo con la seleccién realizada.

3.8.4.Borrado de celdas

El borrado de celdas puede entenderse de dos formas:

Borrado de las celdas con todo su contenido. Se selecciona la zona a
borrar y se ejecuta el comando eliminar del mend Edicion. Se abre una caja
de didlogo que pregunta qué celdas se quiere desplazar -las de la derecha
olas de debajo- para que ocupen el lugar de las celdas que van a ser
borradas.

Borrado del contenido de las celdas, pero no de las celdas propiamente
dichas. Se realiza con el comando Borrar del menl Edicion. Se abre un
submend en el que hay que especificar qué elementos de las celdas -sobre
todo, formatos, contenidos o comentarios- se quieren borrar. También se
pueden borrar los contenidos de toda una seleccion de celdas por medio de
la tecla Supr.

Por supuesto el contenido de cada celda individual puede modificarse
eligiéndola como celda activa y operando sobre ella en la barra de férmulas.
Las modificaciones no se hacen efectivas hasta que se pulsa Intro.

Borrado del formato pero no del contenido: Se realiza con el comando
Edicion / Borrar /Formatos con lo que eliminan todos los formatos
impuestos por Formato / Celda asi por ejemplo si tenemos una fecha o una
moneda se transforman en nimeros /-1 pasaa 7y 6 PTA pasa a 6

Borrado de los comentarios pero no del contenido: Los comentarios son
anotaciones o aclaraciones que se insertan al seleccionar Insertar /
Comentario y se identifican en la hoja por tener dicha celda en su esquina
superior derecha un reborde rojo. Hay que destacar que esto no impide
escribir normalmente en la casilla.

Tahoma r T HMrXS(|E=E=i

Comertarn 2 =] =
A H 5] K] E F G H

'._/-""’/ CometEre &0 la celda BS oon |3

carzcteristics ssguins de color rojo,

B vl N IEEE ISR A

—
=

vy ey
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ar Hoja: Se activa en Edicion / Eliminar Hojay sirve para borrar todas las
hojas del libro que estén seleccionadas.

6. Eliminacion de filas o columnas: Esta opcion es distinta a las anteriores, se
ejecuta en Edicion/ Eliminar y al ejecutarla aparece una ventana con las
siguientes posibilidades:

0 Todas las filas: Se elimina la totalidad de las filas seleccionadas. Asi
por ejemplo si hemos seleccionado las filas 2,3 y 4 la numeracién
nueva de las filas de la hoja de cdlculo serd 1, 5, 6.. con la
eliminacidn del contenido de las seleccionadas.

0 Todas las columnas: Se eliminan las columnas seleccionadas
andlogamente a las filas.

o Desplazar las celdas hacia arriba: Las filas seleccionadas se van a
desplazar hacia arriba con la consecuente variacién de los datos en la
hoja.

0 Desplazar las celdas hacia la izquierda: Andlogo al anterior pero
ahora hacia la izquierda.

3.8.5. Mover y copiar celdas

Para trasladar (o copiar) el contenido de una seleccion de celdas a otra hoja de
cdlculo (o a otra parte de la misma hoja de cdlculo), puede procederse de los modos
siguientes:

1. Después de seleccionar las celdas,
elegir el comando Cortar (o Copiar)
del mend Edicion. Tal como indica la B

FHE SR LRS- B A
>l - MK S =E==iH T €Y
=]

I

Bz
figura, la seleccién queda rodeada por A ]

un contorno especial (contorno
circulante), que indica que su
contenido estd dispuesto para ser
pegado en otfro sitio. A continuacion,

se elige el comando Pegar o Pegado

especial, del mend Edlicion. Con el

comando Pegado especial puede controlarse exactamente lo que se quiere
copiar: datos, formulas, formatos, o todo. Por supuesto, pueden utilizarse
también los iconos correspondientes de la barra de herramientas. El
contorno circulante se elimina al hacer Pegar o al hacer un nuevo Cortar o
Copiar sobre otra seleccién.

G R e

2. Los comandos Pegar y Pegado especial superponen la seleccion sobre las
celdas correspondientes a partir de la posicién de la celda activa.
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3. Muchas veces la forma mds sencilla de trasladar o copiar una seleccion de
celdas es por medio del ratén. Una vez que se ha realizado la seleccidn, se
coloca el cursor sobre el borde de la misma y adquiere la forma de flecha
apuntando hacia la izquierda y arriba. En ese momento se clica y se arrastra
la seleccién hasta la posicion deseada. Arrastrando simplemente, la
seleccion se traslada; apretando al mismo tiempo la tecla Ctr/, el texto se
copia (aparece un signo + junto al cursor que indica que se estd copiando).

4. . Con lo indicado en el pdrrafo anterior, la seleccion de celdas se superpone
sobre las otras celdas ya existentes. Si se desea insertar la seleccién, hay
que mantener apretada la tecla Maydsculas. En la hoja de cdlculo aparecen
contornos y marcas que indican como se va a realizar la insercion. Es muy
conveniente practicar con estas posibilidades de Excel/ para copiar y
trasladar datos, que se encuentran entre las mds utilizadas.

EJERCICIOS BLOQUE 3

Ejercicio 3.1.

a) Abre excely enla hoja 1, haz una pequefia lista con los nombres, apellidos y
teléfonos de tus amigos. la hoja debe quedar parecida a la figura:

E4 Microsoft Excel - Librol =& x|
J Archivo Edicion ¥er Insertar Formato Herramientas Datos Wepbama 7 ;Iilil
DE2EaERY sad oo &= 8 i@eoe -0, | ke | prompt
| aial -0 - NxS EE==EH €T € %m0 E A
Al j = Disminuir decimales
A B | C | D | E | F | G 5

1

2 AGEMNDA PERSOMAL

3

4 NOMBRE APELLIDO  TELEFONO

. q

6 Jesulin Janeiro 91345345

7 Pablo Aimar 96555666

8 David Bishal 919587987

9

10

11

12 -
13

14

15

16

17 =
144 > [¥]'mis amigos  HojaZ £ Hoja3 4] | L”J
JDil;ujov % G|Agtoformasv ST DO‘|§||&v£vévE: E. e,

Listo 1 v o

Sinicio|| E A B L BE© || 2| @) pia[[Ew. 2e.| BUH2IIEER 135
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b) Cambia el nombre de la hoja 1y lldmala “mis amigos”
c) Guarda el documento con el nombre ejercicio31 en tu directorio.

Ejercicio 3.2

Crea un archivo nuevo (libro de frabajo) y escribe tu horario de clases. Guarda el
documento con el nombre ejercicio32 en tu directorio.

Ejercicio 3.3

Abre el archivo ejercicio32.xls que creaste anteriormente y en la hoja2 haz una

tabla como la de la imagen donde guardes las notas que vas obteniendo en algunas
asignaturas para que puedas posteriormente hacer las medias etc...

Ed Microsoft Excel - Librol _|& x|
J Archiva Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Datos Yeptana 7 —|ﬁ'|1|
DEEa SRY LBRC v @ = A& 43 0P - 3. | k= | prompt
| arial -0 - N K S| E=S==SEHE€FE€%wm YR EE DAL
F10 -l =

A | E | c | D | E | F | G | H | |
1 —
El
5 |
4| ASIGNATURA MOTA, 1 MNOTAZ MNOTAS
5
| | Histotia 9 87 9
1 7 | Lengua Castellana 7 £ £ G
| g | Lengua Yalenciana ] 7 7B
19 | Inglés ) 45 4
| 10 | Filosofia 34 5 EI _I
11
12
KEl
| 14|
|15
|16
17 |
| 18]
|19
|20
21 e
| 22 | =
14« [» [#[% Hojal %Hoja2  Hoja3 / [4] | LlJJ
JDiI;ujov Ly € | Adtoformas = ™ “a DO‘|§I|&v£vévET =B e,|
Listo | UM _

inicio ||| & <3 ) 5 [2) @ © || Q| &p. ] Ha |[Ey. ®e.| (B

GBIEI&D w13

Guarda el libro con el nombre ejercicio 33 en fu directorio.

Ejercicio 3.4
Abre el libro ejercicio31y el libro ejercicio33 simultdneamente, selecciona la hoja
“mis amigos” del libro ejercicio31 e insértala en el libro ejercicio33, renombra
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todas las hojas con los nombres “mis amigos”/"horario”/"notas". Guarda el
documento con el nombre ejercicio34 en tu directorio.

Ejercicio 3.5

En una nueva hoja de cdlculo llamada ejercicio35 escribe en la celda A2 “comida y
pulsa enter. En la celda A3 escribe "sopa”, y en la celda A4 escribe ¢Qué ocurre al
pulsar la c? ¢Cémo se llama a esta funcién de excel?... NOTA: puede ocurrir que no
ocurra nada si no tienes activado en el mend Herramientas / Opciones/ pestafia
Modificar la casilla habilitar autocompletar...

4. FORMATOS EN HOJAS DE CALCULO

Excel 2000 ofrece muchas posibilidades de formatear los nimeros y el texto
contenidos en las celdas de datos, asi como el tamafio de las propias celdas, de
forma que pueden conseguirse presentaciones de verdadera calidad. A continuacion
se describen algunas de estas posibilidades.

4.1 Altura de filas y anchura de columnas.

Las alturas de las filas y las anchuras de las columnas pueden modificarse de varias
maneras:
1. Con el ratén, arrastrando el borde de la cabecera de la fila o de la columna
(la modificacién afecta a la fila o columna anterior al borde arrastrado).
Sobre el cursor aparece la dimension de la fila o columna que se estd
modificando.

2. También con el ratén, con eleccién automdtica de la anchura de la columna
de acuerdo con el contenido de sus celdas, clicando dos veces en el borde
derecho de la cabecera de una columna.

3. Seleccionando las filas y/o columnas cuya altura y/o anchura se desea
modificar, y eligiendo los comandos A/tura de Filay/o Altura de columna el
mend Formato. En el cuadro de didlogo que se abre se teclea la dimensién

deseada.
imera  AlnEaddn | Fuente | Eordes | Tramas | P"':It@:lcrl
., . » Alireaciin dal testo rorientacidn

4. El cuadro de didlogo Alineacion, que — sanaria: —
se abre con el comando Formato / ST - | [0 = e
Celdas (ver figura), ofrece la vertical e

gura), e
e . . t
posibilidad de posicionar el texto en |centrar [%ﬂ a .
horizontal y/o vertical, asi como .
repartir el texto en varias lineas ... e e = wraos
dentro de la misma celda . [ Atustar et
H [~ A hesta ajustar

Igualmente se puede determinar la = ot e
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orientacion del texto, introduciendo la inclinacién deseada en grados.

5. También en el cuadro de didlogo Alineacion, existen unos controladores de
texto que nos permiten ajustar el texto, reducir hasta ajustar y combinar
celdas que permite centrar el tfexto contenido en una celda, a lo ancho de
varias celdas horizontales previamente seleccionadas.

6. El botdn mostrado a la derecha realiza esta misma funcion.
4.2. Barra de herramientas de formato

Excel 2000 dispone de varias barras de herramientas que pueden utilizarse para
fines diversos. Las barras de herramientas disponibles aparecen con el comando
Ver / Barra de Herramientas o bien con el mend contextual que aparece al clicar
con el botén derecho del raton en una de las barras de herramientas visibles.
Eligiendo Formato aparece en la pantalla la barra de herramientas de formato.
Esta barra puede arrastrarse y colocarse en cualquier lugar de la pantalla.

Dicha barra tiene tres campos de seleccion (fondos, estilos y tamafios de letra) y
diversos botones con opciones de formato. Para saber para qué sirve cada boton,
basta colocar el cursor sobre él y esperar un par de segundos.

La descripcion de para qué sirve el botén aparece en la parte inferior del mismo.
También puede utilizarse el botén de Aywda. En el apartado 2, se describié cada
uno de los elementos de esta barra.

4.3. El menud contextual 2 ﬁ

i5
_L}J&r-_ﬂ
. B3 (i
Como ya se ha dicho, otra forma de hacer aparecer la barra S
de herramientas es utilizando el mend contextual. Cuando se
seleccionan una serie de celdas y se clica con el boton [t
derecho del cursor sobre la hoja de cdlculo, el mend firna..
contextual que se abre es el que aparece en la figura. Este el
mend estd orientado a cambiar los formatos y a hacer £l
operaciones de edicion (cortar, pegar, copiar, insertar, e
eliminar, formato, hipervinculo...). .‘“"7““‘“"
|‘|‘] v Tﬁm, kb Herra
JD = n « FoimndT E W
_||'|ri4 Cuedo de condroles | e
e Dl sabemic -] . . 4
*‘JA e - Por el contrario, cuando se clica con el botén derecho
] Fﬁ’i“;*‘“ del ratén con el cursor sobre la barra de herramientas
2 G ’ . 7,
A wen aparece el mend contextual de la figura 34, que estd
% r_“’_"'"‘“ orientado a abrir o cerrar distintas barras de
v . . 14
B AT herramientas (cuando se elige una barra que ya estd
: i liss abierta, ésta se cierra). Con este segundo menu
8 Wik 9
E3
1 i
:; Personalzer. .. Péglna 22




La hoja de Cdlculo: MS EXCEL 2000

contextual puede hacerse aparecer la barra de Formato.

4. 4. El formato de celda

A través del mend Formato/Celda se
accede a un cuadro de didlogo que ofrece
adn mds herramientas de formato:

Formato de celdas

0 En la pestaia NUMERO se

Formato de celdas

| Bordes I Tramas I Proteger I
Estilo:

Tt o I Alineacidn

Fuente: Tamafio:

|.0.rial F\Jormal IlD
T albertus Mediur g a
W almanac MT Cursiva 9
Antique Olive Megrita
Megrita Cursiva j 11 j

Subrayada; Calor:
INinguno j I Automatico j IV Fuente normal
fectos Vista previa
[ Tachado
I™ superindice AaBbCeYyIiz
[ Subindice

Esta es una fuente TruaType, Se usard la misma fuente tanto en la impresora
como en la pantalla,

Acepkar I

Cancelar |

2] x|

| Alineacion | Fuente I Bordes | Tramas I Proteger |

presentan todo fipo de "L o usstra
formatos: fecha y hora, eI

;2 : £ Muriero
fraccidn, cientifica... a parte  [f\"™°
de las que ya hemos visto en Conkabilidad Las celdas com formato general no

. Fecha kignen un Formako especifico de
la barra de formato, estilo Hara ntimera,
Parcentaje

moneda, porcentual.. En la = |fraccin
figura se muestra el cuadro  [Stia

.z . Especial
de lelOgO- Personalizada LI

Cancelar

Acepkar I

0 En la pestafia ALINEACION se puede seleccionar la alineacién tanto
horizontal como vetical que deseamos que tenga el contenido de la celda
seleccionada, e incluso permite modificar la orientacién del texto.

0 Enla pestafia FUENTE (que hemos visto al inicio de la pdgina) se encuentran
muchas de las funciones que encontramos en la barra de formato (fipo de
letra, tamafio, estilo, color) pero ademds ofrece distintos tipos de
subrayado, efectos de tachado, superindice y subindice y una vista previa
que permite saber cémo quedard nuestro texto una vez aplicado el formato

seleccionado
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0 La pestafia BORDES contiene la misma funcion de la barra de formato, que
aplica bordes a las celdas seleccionadas para resaltarlas, pero ademds
permite seleccionar el tipo de linea que formard dichos bordes (de puntos,
continuas, discontinuas...) asi como su color.

0 La pestaiia de TRAMAS ofrece

la misma funcionalidad que el
icono de la barra de formato
"color de relleno" y ademds
permite seleccionar enfre
distintos tipo de trama para el
fondo de la celda. A continuacion
vemos el cuadro de didlogo:

Mirnero I = "" & % ﬁ ﬁ

Tramas | Proteger I

sombrease = [\ 77 £ £
|| ||! Automatico |

EEN EEEEEEEN
EEN EEEEENN®
EEf EEOECOEED
EO0C E00EOOEO
O oo™

od o
Bl [
mE O
|_mp

Aceptar

Cancelar

0 PROTEGER sirve para bloquear u ocultar celdas (siempre que la celda esté
previamente protegida desde el mend Herramientas/Proteger hoja).

EJERCICIOS BLOQUE 4

EJERCICIO 4.1

Abre el documento consistente en el horario de tu clase que hiciste en el bloque
anterior (ejercicio32) Modifica el formato de las celdas (tamafio de letra, color
del fondo, bordes y sombreados...) para que quede lo mejor posible y guarda el

documento ejercicio 41.

EJERCICIO 4.2

Debes realizar una hoja como la que aparece en la imagen que sigue. Para ello,
utilizards todo lo que has aprendido hasta ahora.

Datos:

o El tipo de fuente del titulo (SEGUROS EL SINIESTRO S.L.) es Arial,

tamaiio 22 y color Azul.
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En cuanto al subtitulo (VENTAS TRIMESTRALES ANO 2010) el tipo de
fuente es Arial, el tamafio 14 y el color Negro.

Los titulos de las columnas (VENDEDOR, ENERO, FEBRERO ,MARZO) el tipo
de fuente es Courier y el tamafio de 12, el color es el Rojo, ademds tienen
como atributo adicional que estdn en negrita.

El resto del documento estd todo en fuente Arial y tamafio 10, color Negro
y color de fondo azul.

El resultado de la hoja finalizada serd similar a la ilustracién

SEGUROS EL SINIESTRO S.L.

VENTAS TRIMESTRALES ANO 2010

VENDEDOR ENERO FEBRERO |MARZO
JUAN PEREZ 500,00€ | 600,00€ | 555,00€
ANA GONZALEZ 450,00€ | 700,00€ | 650,00 €
JOSE CARRION 400,00 € 650,00 € 600,00 €

Guarda el documento como ejercicio 42

EJERCICIO 4.3

Vamos a hacer una hoja para llevar la contabilidad de algunos recibos. En la tabla
pondremos el concepto y el importe. Para saber si un recibo estd pagado o no,
ademds de la fecha, usaremos los colores rojo y verde.

a

O

El fondo de las filas lo pondremos de gris claro alternando con blanco para
facilitar su lectura.

Para cambiar los colores ya sabes cémo hacerlo.

EL formato de la moneda debe estar en euros

Para el texto, haz clic en el icono Color del texto que hemos visto
anteriormente. (Los recibos de agua, electricidad y teléfono son los recibos
pagados y el nimero debe estar en verde).

Para el fondo, haz clic en el icono Color del fondo.

Por supuesto puedes cambiar ambas propiedades desde el menl Formato -
Celda.

Pagina 25



La hoja de Cadlculo: MS EXCEL 2000

CONTROL DE RECIBOS

CANTIDAD
AGUA 17,60 €
ELECTRICIDAD 35,00 €
TELEFONO 54,00 €
SEGURO DE LA CASA 12,65 €
SEGURO DEL COCHE 56,00 €
COMUNIDAD 76,00 €

PAGADOS: VERDE
NO PAGADOS: ROJO

Guarda el documento como ejercicio 43
Ejercicio 4.4

Haz una tabla donde guardar las fechas de los exdmenes de tus asignaturas. El
modelo para hacerlo es el de la ilustracidn siguiente:

Elige td mismo el tipo de fuente y el tamafio. A la primera columna dale un fondo
gris claro.

En todas las celdas donde se guardan fechas, modifica su formato para que la
fecha aparezca como en la imagen. Guarda el documento como ejercicio 44.

DEHESRY | 2B |o-o- @ = £ 2] 2|16 0% -
| arial 12 -|Wxs E=E=E|We.s|EE|s-
C11 -] = | 15/06/2000

: B! B | C Peapoo il e
g EXAMENES FINALES

4 MATEMATICAS 14 de mayo de 2000

5 FiSICA 20 de mayo de 2000

B INGLES 1 de junio de 2000

7 ELECTRICIDAD 4 de junio de 2000

8 DIEUJO 6 de junio de 2000

g9 HISTORIA 13 de junio de 2000

10 BIOLOGIA 15 de junio de 2000

:; QUIMICA 15 de junio de 2000
T 134 » D], Hojat { Hojaz £ Hojad Jalee o
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EJERCICIO 4.5

Supdn que eres el administrador de una finca y vas a hacer una hoja para llevar la
administracion de un garaje.

Haz una tabla como ésta:

Fijate que en rojo (plazas 4 y 8) hemos marcado las lineas donde hay morosos.

1 SOTANO ARTURO GIL enero-00
2 SOTANO MARIA BARBERA, enero-00
3 SOTANO FEDERICO GONZALEY energc0 |
= .t
s 5 SOTANO YICENTE LOPEZ enero-00
5] SOTANO ~ libre
7 SEMI-SOTANO FERNANDO LOPEZ enero-00
9 SEMI-SOTAND MIGUEL ORTIZ enero-00
10 SEMI-SOTAND JUAN GABRIEL enero-00
1 SEMI-SOTAMO MARTA ALONSO gnero-00
12 SEMI-S0TAND ERMESTO HERRERO enero-00

Da formato a la columna que guarda las fechas para que aparezcan de la forma que
muestra la imagen.
Guarda el documento como ejercicio 45.

EJERCICIO 4.6

Imagina que tienes un taller y debes hacer una lista de las piezas que usas a
menudo. En esta lista podrds ver la cantidad que tienes en el almacén y la
referencia de las piezas.

..... SO - S
1 Al B L & e
2 PIEZAS DEL ALMACEN MECANICO
3
b REFERENCIA | DESCRIPCION | CANTIDAD
5 AR 3422000984 FRENO DELANTERC FORD 1997 2
B DRR-23-04 MANGUITO AGUA REFRIGERACION MOTOR 1.4 12
f ARJ 23-556-8000 PASTILLA DE FRENO FORD 1997 D 3
g DRE-GTT-66789 CALENTADOR MOD 12 MOTOR 19D 8
g B-12.040.R BOMBILLA 12 V. FRENO 7
10 B-12.067.R BOMBILLA 12v. CRUCE 3
11 B-12.06612.ER BOMBILLA ANTINIEBLA FARD DELANTERQ 2
12

13 ] —
14 T
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Crea la tabla anterior en un nuevo documento y gudrdala como ejercicio 46
EJERCICIO 4.7

Existe la posibilidad de incluir un fondo a la hoja de cdlculo (desde el mend
formato/hoja/fondo). Ademds también desde el mend formato, podemos acceder a
la opcion de autoformato de tablas, por lo que una vez seleccionada una tabla
podremos elegir el formato de la misma de enfre algunos que excel tiene
prefijados. Crea una hoja de cdlculo que contenga un fondo, una tabla con
diferentes celdas combinadas como la que se indica en el dibujo inferior (debes
también combinar celdas en vertical y cambiar la orientacién del texto) y una
tabla creada con la opcién autoformato.

Guarda el libro como ejercicio47 en tu directorio.

£ Microsoft Excel - Librol =12 x|
J grchivo  Edicidn ¥er Insertar Eormato Herramientas Datos Yenbana 2 =12 x|
| o« | @S A8 EL P e - B | ke | Prompt
J.ﬁ.rlal Bl B H}rs|§§§§|€§€/ﬂﬂﬂ S +;;§+;§|EE.&,AY__’—

B22 = =
| A |8 | J K ZI'

simple |
COMBINADA,

——

R

19

4 | 4 |)I|\Hu]a1 Hojaz # Hoja3

JD|bu]ov[-§c, \\DO.4.|& -i A'E-'-'-"'-":E.ev
Listn I [ maywom[ [
HAnicio||| & =1 =) B O @ ® | S| Ben | E11 1L |[Ew.. [CERID2EE D 10
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5. LISTAS DE RELLENO, AUTOLLENADO DE CELDAS. EL BOTON
AUTOLLENADO.

5.1. El Boton de autollenado

A B C

O AW NN —

Botén

Q/ Autollenado

Si pinchamos en la parte inferior derecha de la celda activa (donde se
observa un pequefio cuadrado), y arrastramos (tanto hacia la derecha como hacia
abajo), las celdas contiguas se rellenan de forma inteligente.

a

Si tenemos una Unica celda y arrastramos el botén de autollenado,
se copiard lo que habia en la celda inicial a todas las celdas a donde
se ha arrastrado.

Si en la celda hay una fecha al arrastrar en lugar de copiarse se
completard con los dias siguientes.

Si en la celda hay un nimero y a la vez que se arrastra se pulsa la
tecla CTRL, aparecerd una secuencia humérica donde cada celda
contiene un nimero una unidad superior a la anterior.

Si seleccionamos varias celdas donde ya hay una secuencia numérica
(o de fechas) al arrastrar con el botén autollenado, se continuard
con la serie numérica (por lo menos para series sencillas por ej.
progresiones aritméticas y/o geométricas).

Existen también unas secuencias de texto almacenadas (como dias
de la semana o meses), de forma que si se indica un elemento de
dicha secuencia (por ejemplo un dia de la semana) y se arrastra con
el botdn, se completa la secuencia.

Todas las secuencia se pueden rellenar en cualquier sentido, de derecha a
izquierda, de izquierda a derecha, de arriba abajo, o de abajo a arriba.

Pagina 29



5.2. Crear listas de relleno.

La hoja de Cdlculo: MS EXCEL 2000

Si se utiliza algunas secuencias con mucha frecuencia y se desea que el programa
realice el autollenado con los elementos de esa secuencia, se puede crear una lista

propia.

Para realizarlo hay que abrir el
mend Herramientas/Opciones
y seleccionar la solapa Listas
personalizadas, En esa ventana
podrds crear listas para
realizar autolllenados. Dichas
listas podrds crearlas
introduciendo los elementos de
la lista y finalmente pulsando
agregar, o importandolo de una
parte de la hoja de cdlculo (con
la opcion Importar lista desde

Listas personalizadas:

I Caleular I Madificar I General I Transicién ;|

Lun, Mar, Mig, Jue, ¥ie, Sab, Dom

Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, i
Ene, Feh, Mar, Abr, May, Jun, Jul, ¢
Enero, Febrera, Marzo, Abril, Mavo,

Entradas de lista:

| Grafico I Calar |

-

-

Presione Entrar para separar las entradas de lista,

;l Agregar |
Eliminar |

Importar lista desde las celdas: |$B$5:$C$5

:k_] Importar |

la celda.

Aceptar I Cancelar |]

5.3. La opcion del rellenado de series del mend

También podremos rellenar series
numéricas o de fecha desde el
mend Edicion / Rellenar /Series.
Para ello escribimos el primer dato
en una celda , posteriormente
seleccionamos un rango de celdas y
a través del mend indicamos que
serie queremos rellenar.

eries en
* Filas

" Columnas

[T Tendencia

Incremento:

T||:u:|
" Lineal
r Geomeatrica

' Cronoldgica
" autorrellenar

21X
nu:lau:l de tiempo—

{* Fecha
" Dia laborable

8 Mes
i Afio

Limite:
| Arcepkar I Cancelar
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EJERCICIOS BLOQUE 5

EJERCICIO 5 .1

Crea dos listas personalizadas, la primera con una serie de diez nombres
(nombres de amigos, una alineacién de un equipo de fudtbol, etc...) y otra con los
colores del arco iris.

Abre un documento nuevo de EXCEL escribiendo un nombre de la primera lista, y
con el cuadro de llenado haz que aparezca la serie de izquierda a derecha y de
arriba abajo.

En la hoja2 del mismo documento escribe en la celda K11 un color del arco iris y
con el cuadro de llenado haz que aparezca la serie de abajo a arriba y de derecha a
izquierda.

En la hoja3, escribe en una celda lo siguiente: prra lababo
Guarda el documento como ejercicio51.

EJERCICIO 5 .2

En un nuevo libro de trabajo

1) Afade enla celda A2, ene-2000 y en la celda B2 feb-2000.

2) Selecciona las celdas A2, B2

3) Arrastra el cuadro de llenado hasta la celda H2

4) Sitlate en la celda A4 y escribe 1, en la celda B4 escribe 3 y en la celda A5
escribe 3 también. Si al insertar el nimero en una celda adquiere un formato
diferente, abre el meni FORMATO, CELDAS, ficha NUMERO vy elige
GENERAL.

5) Selecciona el rango de celdas A4:H15

6) Abre el menti EDICION y elige RELLENAR.

7) Selecciona SERIES

8) En el cuadro de didlogo SERIES, marca la casilla FILAS en la opcién SERIES
EN. En INCREMENTO, selecciona 2(Indica que la muestra aumentard de 2 en
2).

9) Presiona ACEPTAR.

10)Con el rango A4:H15 aiin seleccionado abre el mend EDICION y elige
RELLENAR

11) Selecciona en SERIES EN, la casilla COLUMNAS y deja el incremento de 2 en
2.

12) Presiona ACEPTAR.

¢Qué ha ocurrido?.

Guarda el documento. como ejercicio52
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EJERCICIO 5 .3

Abre un nuevo libro, en la hojal y utilizando el mend edicion/rellenar/series;
construye una tabla con los 100 primeros miltiplos de 3, 5 y 11. Guarda el libro con
el nombre ejercicio53.

EJERCICIO 5.4
Abre el fichero anterior ejercicio53.xls y en la hoja2 haz lo siguiente:

1) Escribe una fecha cualquiera en la celda Al.

2) Rellena el rango de celdas A1:A25 activando la siguiente opcién del cuadro
de didlogo: Fecha

3) Escribe en la celda Bl la misma fecha.

4) Rellena el rango B1:B25 activando la opcién Dia laborable.

5) En las columnas C, y D repite la misma operacion pero con las opciones Mes
y Afo.

¢Cémo son cada una de las series?.
Guarda el documento como ejercicio 54

6. CORRECTOR ORTOGRAFICO, AUTOCORRECCION Y BUSCAR Y
REEMPLAZAR.

Al igual que ocurria en MS WORD, en EXCEL también existen el Corrector
ortogrdfico (desde el mend Herramientas/ Ortografia y Gramatica) , la funcion
autocorreccion ( puedes modificarla desde el mend Herramientas
/Autocorreccion) y las funciones Buscar y Reemplazar (desde el mend Edicion).

Hagamos algunos ejercicios para recordar cémo funcionaban estas funciones.

EJERCICIOS BLOQUE 6

EJERCICIO 6.1

1) Abre el fichero ejercicio51.xls

2) Abre el mend herramientas y elige ortografia, o bien pulsa el boton de
ORTOGRAFIA (ccudl es? de la barra de herramientas estdndar o bien pulsa F7.

3) EXCEL comprobard la ortografia de las palabras escritas en el documento (si
son de tipo texto), si existe alguna palabra que es correcta y excel la describe
como errénea, pulsa el botén OMITIR (ya que son palabras que EXCEL nho tiene
en su diccionario).

Pagina 32




La hoja de Cdlculo: MS EXCEL 2000

4) EXCEL te pedird que corrijas las palabras praay lababo
5) Si por ejemplo, la palabra “para”, cuando la transcribes, en muchas ocasiones
pones “praa”, deberias afiadir esta palabra al diccionario de autocorreccién

Se denomina autocorreccién porque, una vez afiadida la palabra, cuando te
equivoques en la trascripcién y presiones la barra espaciadora, EXCEL modificara
la palabra errénea por la correcta.

1) Escribe en la celda D1 la palabra “praa”

2) Empieza la revisién ortogrdfica.

3) En el cuadro de didlogo de ORTOGRAFIA aparece el botén AUTO
CORRECCION, presiona sobre é| asegurdndote que la palabra “para” estd
seleccionada en el cuadro CAMBIAR POR.

4) Antes de finalizar la sesion, escribe en una celda cualquiera "praa” y la barra
espaciadora para ver si funciona la AUTOCORRECCION

5) Guarda el documento

EJERCICIO 6.2

EXCEL permite buscar un dato, o un conjunto de caracteres de los infroducidos en
la hoja de cdlculo activa, también permite reemplazar automdticamente los datos o
caracteres localizados.
1) Abre el fichero que hiciste en el ejercicio 4.5
2) Busca (utilizando la utilidad BUSCAR del mend EDICION) en qué celda se
encuentra la palabra HERRERO
3) Reemplaza (utilizando la utilidad BUSCAR y REEMPLAZAR del mend
EDICION) el apellido Lépez por Soler en todo el documento
4) Guarda el documento con el nombre ejercicio62

EJERCICIO 6.3: Repaso de los temas 1 al 6

Vamos ha realizar un ejercicio donde practiquemos algunas cosas indicadas en los
temas anteriores y que no se han preguntado.

1) Abre el ejercicio43.

2) Inserta el comentario "El afio que viene me cambio de seguro" (ver pdgina
17) en la casilla donde estd escrito "SEGURO DE COCHE" (A9). El
comentario se ve si colocamos el raton sobre el tridngulo de color rojo que
estd en la parte superior derecha de la celda donde se colocé.

3) Cambia el formato de la fuente en la celda donde indica "AGUA" (A6),
escoge el tipo de fuente Brush Script MT y como color de fuente el rojo.

4) Copia el formato de la celda donde estd escrito AGUA a las celdas
TELEFONO y SEGURO DE CASA. Para ello debes

a. Sefialar la celda A6 (AGUA), con el botdn derecho indicar copiar
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b. Sefialar las celdas TELEFONO (A8) y SEGURO DE CASA (A10)
(para seleccionar celdas alternas, utiliza la tecla CTRL.)
c. Con el botén derecho selecciona pegado especial después formato
y Aceptar.
Vas a cambiar el formato de los nimeros (celdas B6:B11) para que quede
como en la imagen para ello (no debes escribir directamente el texto, pues
excel no consideraria dichos valores como nimeros) debes ir al mend
formato celda, en la pestafia ndmero debes elegir la categoria
personalizada y en la casilla tipo escribe #Z##0,00 "eurillos”. Investiga
cémo funciona (con la ayuda) el formato de celda /nimero/categoria
personalizada.
Marca como celda activa la que estd bajo de 76,00 eurillos (B12) y pulsa

dos veces el botén autosuma &  verds que aparece la suma de todos los
nimeros de la parte superior (si el formato de dichas celdas no fuera
numérico se obtendria como suma 0).

Elimina la celda B14 (PAGADOS VERDE), con el botén derecho selecciona
Eliminar... y después desplazar las celdas hacia arriba

Borra el contenido de la celda B14 (NO PAGADOS ROJO). Sabes que
puedes hacerlo con el botén Supr, o con el botdn derecho y después
seleccionar borrar contenido.

Guarda el documento con el nombre ejercicio63 en tu directorio.

10)¢Qué diferencia existe entre la opcion Eliminar celda y apretar el boton

Supr (a veces el botén se denomina del, delete).

AYUDA PARA EL FORMATO DE NUMERO PERSONALIZADO

ataﬂ de nuheﬁjs pnsiti\-;ns anr'rn ato de ceros
H.OHHESE, 00 ) s [Roejoli# . #8484, 00) 0,00 " Ventas"2

. Formato de ndmeros negatiwsl IForm ato de kexto
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7. INTRODUCCION DE FORMULAS

Una férmula es una ecuacion que realiza operaciones con los datos de una hoja de
cdlculo. Las formulas pueden realizar operaciones matemdticas, como suma y
multiplicacién, o pueden comparar los valores de una hoja de cdlculo o combinar
texto. Para indicar a excel que introducimos una férmula deberemos empezarla con
el signo =, como puede verse en el ejemplo inferior

Referencia de celda.

=(B2+C2)/D3

Operador de suma.  Operador de division.

7.1. Operadores y orden de operacion

A continuacién te presentamos las diferentes operaciones (que puede realizar
excel). El orden en que se presentan es también el orden de prioridad de la
operacion, por tanto si no se indican paréntesis, excel, por ejemplo, multiplicard
antes de sumar. Por tanto si queremos cambiar el orden de operacién deberemos
introducir paréntesis.

-

& Désgripgién,

o ~ Conecta dos cadenas de texto (concatenacién)
. Comparacién G

Al escribir una formula podremos fijarnos tanto en la barra de férmulas o en la
propia celda, cuando hacemos referencia a diferentes celdas podemos o bien
escribir directamente el nombre de la celda o bien sefialarlas con el ratdn.

Una vez introducida la férmula, pulsamos INTRO,y si la férmula es correcta (y no
nos da ningln error), veremos que:

0 Aparece el resultado en la celda donde escribimos la formula.

o Si cogemos como celda activa la celda donde introdujimos la férmula,
veremos que en la celda aparece el resultado, pero en la barra de férmulas
aparece la férmula.
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7.2. Como introducir una formula
Vamos a verlo mds fdcilmente con un ejemplo:
Ejercicio 7.1

0 Abre un nuevo libro de trabajo e introduce los datos siguientes:

s | =]
A, | B | C |

1 &0 2
2 25 3
3 10 5
4 15 4
5

: L1

Hemos introducido unos valores en las columnas A y B y vamos a ver en primer
lugar cémo mdltiplicar el valor de la celda Al por el valor de la celda B1: situamos el
cursor en la celda C1 e introducimos la siguiente féormula: =A1*B1, y el resultado
serd el siguiente:

A | E C
&0
25
10
15

100
0

PN TN

L7 | e | D0 [ B | e

Ahora queremos hacer lo mismo con el resto de los valores que tenemos en la hoja,
multiplicarlos, pero en vez de insertar las formulas en la columna C una por una
podremos utilizar la herramienta.... AUTORELLENAR

Esta herramienta proporciona una alternativa muy fdcil y mucho mds rdpida que
cumplimentar las férmulas un a una. Permite copiar la férmula dentro de un rango
de celdas adyacentes y ajustar automdticamente las referencias de celda a otras
celdas. Basta con pinchar sobre la celda a copiar y arrastrar el punto negro que
aparece en la esquina inferior izquierda y arrastrar hasta cubrir todas las celdas
dénde interese copiar la férmula. Al soltar el raton aparecerdn directamente los
resultados, como vemos a continuacion:
o -Paso intermedio, seleccién de celdas:

1 | =| =A1"B1
A | B C
1 A0 2 1007
2 25 3
3 10 5
4 15 4
5
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0 -Al soltar el ratdn, aparecen los resultados:

A, | B | C |
1 &0 2 100
2 25 3 75
3 10 5 &0
4 15 4 Rl
g

0 En la celda A5 y utilizando férmulas realiza la suma de los valores de la
columna A,

Esta operacion se podria haber hecho mds rdpido con la funcion AUTOSUMA
(aunque la parte de funciones de EXCEL, se dard en la pregunta siguiente, hemos
considerado oportuno utiolizar este ejemplo).

0 Vamos a aprender a usar la funcién autosuma, utilizando el mismo ejemplo
anterior. Si queremos sumar los valores de la columna C (desde C1 a C4) nos
situaremos con el ratdon en la celda €5, y presionaremos el botén de la barra

6 | =]

SUM# | X =| =SUMALCT:C4) = | = | C |

s B . 1 50 2 100

2 25 3\ 751 3 10 c £q

3 10 i 501 1 15 1 B0

4 15 4 G0 5 285
5 =SUMA 6

B = *

de herramientas autosuma = .

Acto seguido aparece en la celda €5 la férmula correspondiente a esta
operacién (en este caso la de la funcion SUMA... =SUMA(C1;C4)), y si es
correcta y pulsamos intro aparecerd el resultado:

Una de las opciones mds interesantes de este programa es que también se pueden
COPIAR Y PEGAR las férmulas ya planteadas, para no tener que volver a
escribirlas de nuevo.

Hay que poner atencién al volver a asignar la férmula en otra celda, ya que la
formula se copia y esto puede generar errores.

-Para copiar podremos utilizar el mend Edicién/Copiar, o bien pinchar sobre el

botén (o la opcidn copiar con el boton derecho)
-Para pegar podremos utilizar el mend Edicién/Pegar, o bien pinchar sobre el botén

B (o la opcion pegar con el botén derecho)

0 Copia la férmula que pusimos en C5 en la celda B5.
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ES MUY IMPORTANTE QUE OBSERVEMOS QUE EXCEL AL COPIAR (O
ARRASTRAR CON EL BOTON DE AUTOLLENADO) MODIFICA LAS
REFERENCIAS DE LAS CELDAS, DE FORMA QUE SI COPIAMOS UNA CELDA A
LA COLUMNA DE LA DERECHA TODAS LAS REFERENCIAS A CELDAS
CAMBIAN Y SE REFIEREN TAMBIEN A LAS RESPECTIVAS COLUMNAS DE LA
DERECHA, A ESTAS REFERENCIAS SE LES LLAMA REFERENCIAS
RELATIVAS.

En el ejemplo anterior si la formula en €5 era =SUMA(C1:C4), al copiarla a B5, LA
FORMULA SE CONVIERTE EN =SUMA(B1:B4).

0 guarda el libro de trabajo con el nombre ejercicio71

7.3. Referencias Absolutas y Relativas.

Una referencia identifica una celda o un rango de celdas en una hoja de cdlculo e
indica a Microsoft Excel en qué celdas debe buscar los valores o los datos que se
desea utilizar en una férmula. En una referencia se pueden utilizar datos de
distintas partes de la hoja de cdlculo, datos de otras hojas del mismo libro e
incluso datos de hojas de cdlculo de otros libros o programas.

-Referencia relativa: son las que al copiar la férmula excel actualizan
automdticamente la columna y la fila (como las vistas en el ejemplo anterior.

-Referencia absoluta: no varia al copiar la férmula, pudiendo bloquear la fila, la
columna o ambas. Para bloquear filas o columnas utilizaremos el simbolo $

-Estas son las posibles interpretaciones de la referencia absoluta:

-$A%$1: filay columna bloqueada (referencia absoluta)
-$A1: columna bloqueda (referencia mixta)

-A$1: fila bloqueada (referenica mixta)

-A1l: sin bloquear (referencia relativa)

Si queremos utlizar una referencia absoluta (o mixta), no es necesario que
introduzcamos el simbolo del délar, podemos marcar la referencia (tecledndola o
con el ratdn) y posteriormente pulsar la tecla F4, de esta forma la referencia se
alterna entre relativa (A2), absoluta (A$2$), mixta con con fila fija (A2$) y mixta
con columna fija (A$2).
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A la hora de indicar referencias en una formula puede o escribirse (A5) o
directamente hacer clic sobre la celda (veremos entonces que aparece en la barra
de férmulas la referencia a la celda C5).

7.4. Nombres de celdas y de rangos

A veces resulta molesto tener que utilizar repetidamente referencias tales como
B2:B4 6 B2:D3;C5:D6 en una hoja de cdlculo, o seleccionar los mismos rangos una y
otra vez. Excel 2000 resuelve este problema permitiendo definir nombres y
asignarlos a una celda o a una seleccién. Estos nombres de celdas o de rangos se
pueden utilizar en las formulas .crear nombres compuestos, e incluso asignar un
nombre mds significativo a las constantes de uso mds frecuente.

El uso de nombres en las hojas de cdlculo disminuye la posibilidad de introducir
errores y permite recordar con mayor facilidad las referencias a celdas. A la hora
de crear nombres, conviene tener en cuenta ciertas reglas:

1- Los nombres deben siempre empezar por una letra o por el cardcter
subrayado (_); tras este primer cardcter, se puede usar cualquier
conjunto de letras, nimeros y caracteres especiales.

2- No se pueden utilizar espacios en blanco. Como alternativa a los espacios
en blanco, se puede emplear un cardcter de subrayado o un punto.

3- Aunque los nombres pueden tener hasta 256 caracteres, conviene que
sean mds cortos. Puesto que las formulas estdn limitadas a 256
caracteres, los nombres largos dejan menos espacio para operadores y
funciones. Ademds, estos nombres tan largos no se muestran bien en los
cuadros de didlogo o en las propias celdas.

La forma mds simple de definir nombres es mediante el comando Insertar /
Nombre / Definir.

Para ello, se pueden seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda, el rango o el rango m T
multiple al que desee asignar el nombre.  froweni

2. Elegir el comando Insertar / Nombre / 4=
Definir, con lo cual se abre un cuadro de
didlogo tal como el mostrado en la figura

3. Teclear el nombre que desee -en este  zwiwu

[t g
caso concepto-en el cuadro Nombres en

i

Libro de Trabayjo.
4. Hacer clic en AhAadir o en Aceptar.
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Otra posibilidad -mads sencilla- es seleccionar la celda o rangos de celdas a las que
se desea dar un nombre, y luego clicar sobre el cuadro de nombres de la barra de
referencia. La referencia a la celda activa se sustituye por el nombre tecleado. Al
pulsar Intro las celdas seleccionadas quedan registradas con el nombre tecleado.
Si lo que se desea es cambiar un nombre a unas celdas se debe proceder del
siguiente modo:

1. Seleccionar la celda, rango o rango miltiple al que desee cambiar el nombre.
2. Activar el cuadro de nombres en la barra de referencia.
3. Cambiar el nombre y pulsar Intro.

EJERCICIOS BLOQUE 7

Ejercicio 7.2

Haz en un libro nuevo una tabla como la que se indica en la figura:

TOTAL: 430,00 € (% 503,10
MEDIA MEMNSLIAL J583€ % 41,93

“alor de 1 euro 5117

AT B [ ¢, [ 0 |

2 RECARGA DEL MOVIL
3

4 MES CANTIDAD
5

B EMNERD 100,00 €
7 FEBRERD 10,00 €
8 MARZD 30,00 €
=) ABRIL 20,00 €
10 hAY D a0,00 €
11 JUNIC 30,00 £
12 JULIC 30,00 £
13 AGOETO - £
14 SEFTIEMBRE a0,00 €
15 QOCTUBREE 0,00 £
16 MOYWIEMBREE 30,00 £
17 DICIEMBRE 50,00 €
18

149

20

21

22

b }

0 Los meses del afio los podrds rellenar con el botdn de autollenado.

o El formato de las monedas es el de euro (puedes pulsar el botén €1,

elegir en formato celda moneda el euro y posteriormente elegir contabilidad
ya que asi excel alinea las comas).

Pagina 40




La hoja de Cdlculo: MS EXCEL 2000

o Al final de la tabla debes indicar el valor del cambio euro -délar.

o Con formulas debes calcular en las casillas correspondientes (€19 y €20) el
valor del total anual y el promedio mensual.

o Con formulas y utilizando referencias absolutas (de forma que al copiar o
estirar con el boton de autollenado de D19 a D20 se copie la forma
correctamente), debes hacer aparecer el valor del Total y de la media
mensual en délares (con formato /celda /nimero/ contabilidad).

0 Guarda el ejercicio como ejercicio72

Ejercicio 7.3

Crea la siguiente hoja de cdlculo, en ella debes

a

Introducir como datos en el recuadro de arriba el valor de IRPF vy el
salario de directivos, cargos medios y personal base.

En la tabla inferior, debes escribir los nombres y apellidos de los
trabajadores, su cargo y sus horas extras,

Tanto la columna SUELDO como IRPF, deben ser férmulas, donde deben
aparecer referencias absolutas para poder copiar (sin problema las
formulas a directivos, medios y bases por separado).

Por ejemplo en la celda E18 debes poner la formula =$C$8 para que te
indique directamente el sueldo del directivo (asi, si cambia el sueldo, sélo
tendremos que cambiar el valor en el recuadro de arriba y cambiarad el valor
en todas las celdas donde se trabaja con el sueldo de directivo), debemos
poner referencias absolutas para poder copiar y pegar dicha férmula en las
demds celdas de directivos.

El IRPF se calcula multiplicando el valor del sueldo mds horas extras por el
porcentaje correspondiente. (por ejemplo en la celda G15 escribiremos
=(E15+F15)*$C$6

El sueldo neto es el sueldo mds las horas extras menos su IRPF.
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He hd =|
& [ B C 3] E F G H

1 REGISTRO DE PERSOMNAL
| 2
| 3 |
| 4 | IRPF DIRECTIVOS 15%
| 5 | IRPF CARGOS MEDIOS 10% [ 1
| & | IRFF CARGOS BASE 7%

7
| 5 | SALARIO DIRECTIVOS 1.800 €
Ex SALARIO CARGOS MEDIOS 1.500 €
10 | SALARID CARGOS BASE 1.000 £
|11 |
|12
13 | APELLIDD MOMBRE CARGO SUELDD |HORASEXT.]  IRFF SUELDQ METO

14
|15 | PERICO PEDRO BLSE 1 000 £ 200 £ fe £ 1116 €
|16 | LONGEWD LA MEDIO 1500 € 100 € 160 £ 1440 €
17 | MASANET ALFONSO  |MEDIO 1.500 € 100 € 160 € 1440 €
15 | PONS ALvARO  [DRECTIVO 1.800 € 100 € 285 € 1615 €
19 | ROMERC DARIEL BASE 1.000 € 200 € g4 € 1116 €
| 20 | ESTEVE CARLOS _ |BASE 1.000 € 200 € 54 € 1116 €
| 21 | TOMASA FRANCISCO |BASE 1.000 € 200 € 54 £ 1116 €
| 22 | CIRRUS JOHN DIRECTIVG 1,800 € 300€ 35¢ 1785 €
| 23 | CAGE MCOLAS  |MEDID 1.500 € 200€ 170 1530 €
| 24 | LUCAS PATO BASE 1.000 € 200 € 54 £ 1116 €
| 25 |

R

Cambia el valor del sueldo del directivo a 2000 euros y el de cargo medio a 1800

euros, y observa como se recalculan todos los valores.

Guarda el fichero como ejercicio73

Ejercicio 7.4

Abre el ejercicio44.

Afiade las notas que se indica en la figura y en la columna MEDIA introduce la
formula necesaria para hacer la media para cada asignatura de las tres notas. Ya
sabes que puede escribir la formula en la primera celda y posteriormente con los
botones copiar y pegar o con el autollenado puedes copiar la férmula a toda la

columna.

Guarda el fichero como ejercicio74
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| arial v 11 vlﬁ_XEIEE%E@‘ogﬁfg £§-€L§|'Q'£‘v|
G12 -] =[ =(D12+E12+F12)/3
A B I C B B G I
1
B EXAMENES FINALES
3
_4— FECHA NOTAS ANTERIORES MEDIA
[ 5 | MATEMATICAS | 14 de mayo de 2000 52 g 5,32
E FISICA 20 de mayo de 2000 6.4 7 85 7.30
7 INGLES 1 de junio de 2000 7 6,5 84 7.30
B ELECTRICIDAD | 4 de junio de 2000 o7 43 5 4,00
B DIBUJO B de junio de 2000 8,5 49 732 6,20
10 HISTORIA 13 de junio de 2000 B4 7 6.8 6,73
[ 11] BIOLOGIA 15 de junio de 2000 6.5 7 B.5 6,77
[ 12] QUIMICA 15 de junio de 2000 8 85 8.3 8,27
13
Ejercicio 7.5.

Abre el ejercicio46, vamos a utilizar formulas que vinculen los valores entre
distintas hojas.

0 Llamaala hojal como ALMACEN y a la hoja2 como PRECIOS.
0 Pararellenar la hoja2 (PRECIOS) sigue los siguientes pasos:

1.

o

o

Haz clic en la celda B5 de la hoja 2

2. Escribe = y no pulses nada (vamos a introducir una fétmula)
3.
4. Haz clic en la celda B5 (o en la que indique la referenciaARJ.34-

Haz clic en la pestafia de la hoja ALMACEN (hojal),

2220098-A

Pulsa INTRO.

Fijate que volvemos a la hoja 2 y aparece en la ventana de férmulas
=ALMACENIB5, de esta forma se nombran las referencia a celdas de
otra hoja con e/ nombre de la hoja!/ nombre de la celda.

Con lo hecho anteriormente hemos vinvulado la celda B5 de la hoja2
(PRECIOS) con la celda B5 de la hojal (ALMACEN), cuando cambiemos
la refrencia en la hojal se cambiard automdticamnte en la hojal.

Copia la formula en toda la columna y haz un proceso parecido en la
columna €

. Afrade los precios para que la hojaZ quede como en la figura
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At B [ C 4D |- E

1

2 | ALMACEN. CUADRO DE PRECIOS
3

| 4| REFERENCIA I DESCRIPCION I PRECIO

|5 | ARJ.34-2220098-A  FRENO DELANTERO FORD 1937 1000

L] DRR-23-04 MANGUITO AGUA REFRIGERACION MOTOR 1.4 500

e ARJ 23-556-3600 PASTILLA DE FRENO FORD 1997 D 2000

8 | DRE-GTT-66789 CALENTADOR MOD 12 MOTOR 19D 1320

-9 | B-12.040.R BOMBILLA 12 V. FRENO 80
10 B-12.067.R BOMBILLA 12V. CRUCE 110

£| B-12.06612.ER BOMBILLA ANTINIEBLA FARO DELANTERO 175 i
12 ;

13| {Precios sin IVA)
14

Ahora en la hoja ALMACEN vamos a afiadir una columna de precios con IVA,
tomando como precio base el precio que hemos puesto en la hoja2 (PRECIOS). En la
figura puedes ver la formula que te ayudard a hacerlo.

T T

E11 -] = =PREE:|03|.D!1+PﬁECle!D11'AU\:1ACEN!$D$1i
A | B l c | D I E ]

1
2| PIEZAS DEL ALMACEN MECANICO

3
_4_: REFERENCIA | DESCRIPCION | CANTIDAD PRECIOS l
| 5 | ARJ.34-2220098-A  FRENO DELANTERO FORD 1997 2 1160
| 6 | DRR-23-04 MANGUITO AGUA REFRIGERACION MOTOR 1.4 12 580
| 7 | ARJ 23-556-9800 PASTILLA DE FRENO FORD 1997 D 3 2320
| 8 | DRE-GTT-86769 CALENTADOR MOD 12 MOTOR 1.8 D 8 1531
[ 9 | B-12040.R BOMBILLA 12 V. FRENO 7 93
| 10 | B-12.067.R BOMBILLA 12V, CRUCE <) 128

1 B-12.06612.ER BOMBILLA ANTINIEBLA FARO DELANTERO 2 | 203 ]

L8]

w

|

TODOS LOS PRECIOS LLEVAN EL IVA INCLUIDO: 16%

=

[8,]

Guarda el documento como ejercicio75

8. LAS FUNCIONES

Las funciones permiten hacer mds fdcil el uso de Excel e incrementar la velocidad
de cdlculo, en comparacion con la tarea de escribir una formula.

Por ejemplo, se puede crear la formula =(Al+A2+A3+A4+AB+A6+A7+A8)/8 o usar
la funcion PROMEDIO(A1:A8) para realizar la misma tarea.
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Siempre que sea posible, es mejor utilizar funciones que escribir las propias
formulas. Las funciones son mds rdpidas, ocupan menos espacio en la barra de
férmulas y reducen la posibilidad de errores tipogrdficos.

Las funciones actian sobre los datos contenidos en una celda o conjunto de celdas
de la misma forma que las formulas lo hacen sobre los nimeros. Las funciones
aceptan informacidn, a la que se denominan argumentos, y devuelven un resultado.

En la mayoria de los casos, el resu/tado es un valor numérico, pero fambién pueden
devolver resultados con texto, referencias, valores légicos, matrices o informacién
sobre la hoja de cdlculo.

La mayoria de las funciones pueden necesitar uno o mds argumentos. Si la funcién
contiene mds de un argumento, éstos han de ir separados por el cardcter punto y
coma (:). Al escribir una funcién no se han de incluir espacios en blanco, a no ser
que dichos espacios vayan entre comillas. Para facilitar la comprensién del
significado de palabras separadas, se puede incluir un guién o subrayado, como por
ejemplo en num_caract.

Para escribir una funcion en general hay que escribir el simbolo = después el
nombre de la funcion y posteriormente entre paréntesis los argumentos... Por
ejemplo para la funcién maximo...=MAX(Num1; Num2;...)

8.1. EL asistente de funciones

A primera vista el uso de funciones puede parecer dificil, especialmente por las
diversas posibles formas disponibles de argumentos. El Asistente de Funciones
facilita este trabajo y sirve de guia a través de todo el proceso de introduccion de
una funcién y proporciona una breve explicacién tanto de la funcién como de cada
uno de sus argumentos.

Para /nsertar una funcion con sus argumentos en una hoja de cdlculo se puede
seguir el siguiente proceso:

1. Seleccionar la celda en la que desee introducir la funcién (celda activa).

2. Hacer clic sobre el botén Asistente de Funciones |#| para mostrar el
cuadro de didlogo que se muestra en la figura. En este cuadro de didlogo se
debe elegir la funcién que se desea utilizar. En cuadros de didlogo
posteriores se podrdn elegir los argumentos.
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Cateqgoria de la funcion:

Mombre de la funcian;

Usadas recientemente
Todas

Financieras

Fecha v hora

Matematicas i triiunnmétricas

& | [aAMMA, LN

INTERSECCION.EJE
INTERMALD, COMFIAMNL &
JERARQULA

K. ESIMO. MAY DR,

K. ESIMO, MEMOR,

T

Bulsqueda v referencia

Base de dakos Pty

Texto | |mepta.acoTaDa

Légicas MEDILA, ARMO

Informacicn =| |mEDTA.GECM |

MAX{nimerol;nimero?;...}

Deviuelve el valor maximo de una liska de wvalores, Omite los valores lagicos v el
kexka,

o

3. El cuadro de didlogo de la figura muestra las distintas categorias de
funciones disponibles en Exce/ 2000. Estas categorias clasifican el gran
ndmero de funciones disponibles en grupos mds reducidos. Exce/ 2000
muestra también una lista de las funciones utilizadas recientemente. Si la
funcién deseada no aparece entre las recientemente utilizadas y no se estd
seguro de la categoria a la que pertenece, se selecciona la categoria Todas'y
se busca en el conjunto de todas las funciones que estdn disponibles. En la
parte inferior del cuadro de didlogo aparece una breve descripcion de la
funcién seleccionada, asi como de sus argumentos. Si se desea mds
informacion sobre esa funcion se puede hacer clic en el botén Ayuda
obteniéndose una breve descripcion de la misma como de los argumentos
que la definen.

4. Después de seleccionar la funcién deseada se clica en el botdn Aceptary se
siguen las instrucciones del Asistente de Funciones en el siguiente cuadro
de didlogo que aparece, que permite definir los argumentos.

5. Al completar este cuadro se clica en el botén Aceptar para completar la
funcién e insertarla en la celda activa.

Acepkar Cancelar |

Se puede, andlogamente, introducir funciones desde la barra de referencia, ya
que al escribir el simbolo = aparecen en la barra de referencia las funciones
mds usuales.

Existen un enorme nimero de funciones definidas por excel, puedes ver
fdcilmente que el asistente las separa en los siguientes grupos (a parte del
grupo todas:

0 Financieras.
o De fechay hora.
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Matemadticas y trigonométricas
Estadisticas.

De blsqueda y referencia.

De bases de datos.

De texto.

Ldgicas.

De informacion

Definidas por el usuario.

000000 Oo0o

Para ver como funcionan dichas funciones puedes consultar la ayuda.

A continuacion realizaremos algunos ejercicios para ver cémo funcionan alguna de
estas funciones...

EJERCICIOS BLOQUE 8

EJERCICIO 8.1 (Funciones estadisticas..MAX, MIN, PROMEDIO y CONTAR)
Averigua ¢qué hacen y cémo funcionan las funciones MAX, MIN y PROMEDIO.

Haz la siguiente hoja de cdlculo, las Ultimas filas deben contener las funciones que
te hemos indicado anteriormente. Las funciones las debes escribir (o con el

asistente de funciones) sélo una vez, posteriormente puedes copiarlas al resto de
columnas (o con el botén autollenado)
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B BE11 - =| =PROMEDIOES: B
Cuadro de nombres | B | C | D | E | F | B
1 |[ESTANCIAS ANUALES
2
3 ENERO FEERER{} MARZD ARBRIL MAYD JUNIG
4 | TRAMALLOSA, 1500 3000 1000 1500 500 2000
5 |CERVER 2000 4000 2000 1000 1600 4000
B |CANDAMCHU 3000 G000 4000 3000 2000 5000
7 |PANTICOSA 5500 5500 5000 3000 2000 1500
8 |SIERRA MNEWADA G000 S000 5000 5500 BO00 5500
9 PAS DE LA CASA 5000 4500 4000 3000 3500 3000
10
11 |PROMEDIO MENSUAL | 38331 4BE7 500 2833 2583 600
12 [MAKIMO MENZSUAL G000 G000 5000 5500 G000 5500
13 [MINIMO WMEMNZUAL 1500 3000 1000 1000 a00 1500
14 |TOTAL MES 23000 28000 21000 17000 15500 21000

Guarda la el fichero como ejercicio81

EJERCICIO 8.2 (Funciones estadisticas..MAX, MIN, PROMEDIO y CONTAR)

a

Averigua para que sirve la funcion MODA y la funcién CONTAR.

Vamos a crear una lista con notas de clase de 20 alumnos y hacer
determinados cdlculos estadisticos sobre ellos. Ademds, cambiaremos de
nombre a un rango para poder trabajar mejor:

T s

D7 hd _:|H
Escribe la hoja de cdlculo que te A = s
indicamos en la figura de la derecha. 17 ALUN:NO N N?OJE-A
B 2 5.0
Resalta el rango C2:C21, y en el cuadro de % i ;:g
nombres escribe NOTAS. Acabas de dar |3 ) 500
nombre al rango C2:C21. 7 | B 7.25
| 8 7 5 B0
=N & 725
En las celdas de la izquierda (tal como se |10 9 B 50
H L P 11 10 9,00
ve en la imagen de la pdgina siguiente), B > -
debes escribir NOTA MEDIA, NOTA | 12 850
MAS ALTA; NOTA MAS BAJA, MODA y % E ;;g
N°® DE ALUMNOS, y a su derecha las | v 300
férmulas adecuadas para que calcule la % 1? gég
media, nota mds alta y nota mds baja, la |;g T 500
moda y el ndmero de alumnos. 20 19 550
21 20 8,00
22

Para indicar el rango en las férmulas no es necesario que escribas C2:C21,
sino que puedes escribir directamente NOTAS
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0 A continuacion te presentamos cémo debe quedar la hoja. Fijate en la
funcién que estd escrita en el cuadro de férmulas.

F2 - = | =PROMEDIO(MOTAS)

A, B C oD | E | F I
1 ALUMNO N° NOTA
2 1 725 NOTA MEDIA| 7.25 1[
3 2 870 NOTA MAS ALTA 970 |
4 3 725 NOTA MAS BAJA 250
5 4 3,50 MODA 7,25
5 5 8,00 N® DE ALUMNOS 20
7 B 725
g 7 £ B0
g a 725
10 g 5 B0
11 10 g 00
12 11 530
13 12 5 50
14 13 725
15 14 5 .90
16 15 9,00
17 16 725
18 17 5 50
19 18 5,00
20 19 £ 80
21 20 5,00
22

0 Guarda la el fichero como ejercicio82
EJERCICIO 8.3 (Funciones trigonométricas)
Vamos a hacer una hoja que calcula las razones trigonométricas de un dngulo (en
grados). Ademads el programa calculard el valor del dngulo fambién en radianes.

En la celda C4 escribimos el valor de un dngulo en grados.

En la celda C5 tenemos que convertir los grados a radianes para ello utiliza la
funcién =RADIANES(C4)

En las celdas inferiores escribe las férmulas adecuadas para que el programa nos
indique el valor del seno, coseno y tangente del dngulo indicado (para las férmulas
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trigonométricas debes tomar el valor del dngulo en radianes, es decir el valor de la
celda C5).

La hoja debe quedar como en la figura

JHIICII vluvlnﬂglisizglt@t,@uuu
C5 | =| =RADIANES(C4)
A B I C I

1
2 CALCULADORA DE ANGULDS
3
4 INTRODUCE EL ANGULDO EN GRADOS: 45
5 ESTE ES EL VALOR EN RADIANES: | 0785398163
5
7 RAZONES TRIGONOMETRICAS:
g SENO= 0,707
g COSENO= 0,707
10 TANGENTE= 1,000E+00
11

Guarda la el fichero como ejercicio83
EJERCICIO 8.4 (Funciones de fecha)

Averigua para qué sirve la funcién =HOY().

Debes hacer una hoja de cdlculo que calcule los dias transcurridos desde una fecha
determinada (que debemos escribir en una celda), hasta el dia de hoy.

La hoja debe quedar como en la figura.

DIME UMA FECHA)| 05/09/2003]

LOS DIAS TRAMSCURRIDOS HASTA EL DiA DE HOY SON:| 35|

Guarda la el fichero como ejercicio84
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EJERCICIO 8.5 (Funciones de texto: la funcién concatenar)

Crea la siguiente hoja de cdlculo

020 | =]
& | B | C D
[ 1|
2 HULK SYSTEMS
| 3 USUARIOS DEL SISTEMA hulksystems.com
4
E NOMBRE USUARIOD EXTENSION CORRED
| 6 | Dolores Fuertes de Barriga dolores 431
| 7 | Benito Camelas Cosas came 441
|8 | Alicia Yidal Yazquez alicia 4520
| 9 | Maria Sanchez Sebastia mariasan 4319

En la celda D6 debes utilizar la funciéon concatenar (une en formato de texto el
contenido de diversas casillas o textos), para que el ordenador indique
directamente la direccién de correo electrénico, para ello debes utilizar con el
asistente la funcién concatenar e indicar en el cuadro lo que indicamos; y pulsa
aceptar

CCOMCATEMNAR

Textol IEE- = "dolores"

_ II@II

= "hulksystems, com®

TextoZ |"@"

Textod |$D$3
Textod I

] o] o] e

Une varios elementos de bexto en uno salo,

Texto3: kextol;textoZ;. .. sonde 1 a 30 elementos de texto que se uniran en
un solo elemento v que pueden ser texto, cadenas, nimeros o
referencias simples de celdas,

IEI | Fesultado de la Farmula = dolores@bulksystems, com Acepkar ancelar

= "dolores@hulksystems. car [

Fijate en como funciona la funcion concatenar y cémo es su homenclatura (por si la
quisieras utilizar sin el asistente). Fijate fambién en que si indicas un texto con la
funcidn concatenar debe ir entre comillas, ademds la referencia a la D3 la hacemos
absoluta ($D$3) para que se copie en todas las celdas siempre hulksystems.com.
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Copia la formula a toda la columna D7:D9 y guarda la hoja en tu directorio.

La hoja de cdlculo debe quedar asi:

-

1
13 ] =| =CONCATENAR(EE; "@";$053)

2, | B C | D | EE‘

| 3 USUARIOS DEL SISTEMA hulksystems.com
4

| 5 | NOMBRE USUARIO EXTENSION CORREO
il Dolares Fuertes de Barriga dolores 43 I doloresfhulksystems. com I
| 7 | Benito Camelas Cosas came 442 came@hulksystems.com G
g | Alicia Vidal Vazquez alicia 4520 alicia@hulksystems. com
| 9 | Maria Sanchez Sebastia mariasan 4319 matiasan@hulksystems.com

EJERCICIO 8.6

La conocida empresa HNOS ROJAS, ha presentado los siguientes INGRESOS vy
GASTOS durante los dos primeros meses del afio:

INGRESOS ENERO FEBRERO
VENTAS 2500 2750
ALQUILERES 1250 1300
OTROS INGRESOS 2750 2700
TOTAL INGRESOS

GASTOS

SALARIOS 900 900
GASTOS PRODUCCION 750 825
OTROS GASTOS 350 375
TOTAL GASTOS

BENEFICIOS

1.- Obtener los valores de INGRESOS y GASTOS para los restantes meses del
afio, teniendo en cuenta que el incremento mensual para cada concepto es el mismo
durante todos los meses.

2.- Hallar los totales mensuales, asi como los correspondientes BENEFICIOS.
3.- Calcular la media aritmetica de cada uno de los conceptos (VENTAS,

ALQUILERES,.., SALARIOS,..BENEFICIOS) y sus valores MAXIMOS y
MINIMOS.
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Guarda el documento en tu directorio como ejercicio86.

EJERCICIO 8.7

1- Copiar la siguiente hoja de cdlculo, tal como aparece a continuacién:

CALCULO DE
COMISIONES
MES MARZO
COMISION BASE 3,5%
VENDEDOR | VENTA PORCENTAJE COMISION | SUPLE. SUMA
ADICIONAL EUROS EUROS COMISIONES
OSCAR 1200 5,0%
EDUARDO 5696 5,0%
TERESA 6064 1,0%
BEATRIZ 8960 2,0%
VICTORIA 8640 2,0%
TOTALES

2.- Calcula los siguientes datos:

COMISION EUROS:
SUPLEMENTO EUROS:
SUMA COMISIONES.:

3.- Calcula también los totales de cada una de las columnas.

4.- Modifica la venta del vendedor EDUARDO por 5600

5.- Pon el formato millares a la columna VENTA.

Venta * Comision Base / 100
Venta * Porcentaje Adicional / 100
Comisién Euros + Suplemento Euros

6.- Pon el formato monetario (en euros) a la columna SUMA COMISIONES.

7.- Insertar una fila entre TERESA y BEATRIZ. Llenar dicha fila con los siguientes

datos:

ANTONIO 8365 2%

Calcula el resto de los datos que faltan copiando las férmulas de la fila superior.

8.- Nombra el rango de la columna venta con el nombre VENTAS y calcula la

MEDIA ARITMETICA en la celda A15.
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9.- Mejora el aspecto de la hoja afiadiendo Bordes, Sombreados y cambiando el
color de las lefras del texto.

10.- Guarda el documento en tu directorio como ejercicio87

9. LA CREACION DE GRAFICOS

El grdfico es una herramienta muy Gtil a la hora de interpretar resultados. El
grdfico crea una representacion visual que facilita la comprensién global de los
resultados numéricos. Los grdficos pueden crearse de modo que queden
incrustados en la hoja de cdlculo en la que se estd trabajando, asi como en otra
hoja independiente del libro de trabajo si asi se desea, ademds, excel ofrece la
posibilidad de crear grdficos personalizados, segun las hecesidades de cada usuario
9.1.  Como crear un grdfico:

Los pasos a seguir para crear un grafico son los siguientes:

1) Seleccionar el rango de datos del que deseamos hacer un grdfico.

2) Seleccionar la opcién de menl Insertar/Grdfico. o bien hacemos clic sobre

el botdn de la barra de herramientas estandar asistente para grdaficos LV

3)  Enambos casos aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

Asziztente para graficos - pazo 1 de 4: lipo de grafico

Tipos estandar | Tipos personalizados |

Tipo de grafico: Subkipo de qgrafica:

Zolumnas

E Barras
|ﬁ Lineas
(2 Circular

.+ mY (Dispersion)
%Y freas
@ Anillos ¥

@r Radial
| Superficie
@ EBurbujas

[ﬁ;ﬁ_ Cotizaciones ;I

Zolumna agrupada. Compara walores entre
cateqaorias,

Presionat para ver muestra |

@l Cancelar | < Atras ISiguiente:bI Einalizar |
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Como podemos ver hay una pestafia de grdficos estdndar (predisefiados por el
programa), y otra de grdficos personalizados.
4) Se debe seleccionar el tipo de grdfico que nos interese, y después el

subtipo (las distintas opciones que aparecen en el cuadro derecho) para
después presionar el boton Siguientes, y que aparezca el siguiente cuadro
de didlogo:

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

Rango de datos | Setie |

B ALEXANDRA 06/09-31
o ALEXANDRA 31/05-05
B ALEXANDR S 06/08-30
O ALEXANDRA 29/07-05
O ALEXANDRA 21/07-25
B ALEXANDRA 15/06-20
OALEXANDRA 01/04-14

Precio Precia EUP.IND
ariginal dable Original
Zingle
Rango de datos: | Hojal lEat1: $148
Series en: {* Filas
™ Columnas

@I ancelar | < fkras | Siguiente:sl Finalizar |

5) En esta pantalla (Datos de Origen) observamos que aparecen dos pestafias.

a

Rango de datos, que muestra como quedard el grdfico, indica el rango de
datos que hemos seleccionado y permite cambiarlo si este es
incorrecto,(para ello debes hacer clic sobre [Js% y seleccionar el rango en
la hoja de cdlculo) por dltimo ofrece la opcién de mostrar las series en filas
o0 en columnas.
La ofra pestafia es la de Serve, que también permite ver cémo quedard el
grafico segun las series seleccionadas asi como agregar o quitar series En el
recuadro nombre podemos cambiar el nombre de la serie, en el recuadro
valores se puede indicar ddnde se encuentran los datos a representar de
cada serie. y el recuadro Rétulo del eje de categorias (x) se indica qué
rétulos aparecerdn en el eje de las x (si ho se indica nada aparecerd
(1.23.,.).

Una vez que estamos de acuerdo con el contenido de esta pantalla se hace
clic sobre el botén siguientes, que da paso al siguiente cuadro:
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Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

I Eje | Lineas de division | Leyenda | Ratulos de dakos I Tabla de datos I

Titulo del grafico;
I 15.000,0
16.000,0 O ALEXANDRA 010
' 14008
| ALEXANORA 1540
20007
O ALEXANORA 2140}
2&07
0 ALEXANDRA 2900
05/05
m ALEX ANORA 060
30003
@ ALEXANORA 31/0)
05/03
| ALEXANORA 060
F1010

Eje de categorias (a0 14.000,0
I 12.000,0 1

10.000,3
) &000,0
Eie de valores (% £.000.0 -
I 4.000,0
2.000,0 -
0,0

Segundo eje de categorias (2

Sequndo eje de wvalaores (5

SGLMNETO
SLPIMD

Precia
original dable:

ERUTO POR
PAXIMOCHE

@I Cancelar | < Akras | Siguiente = I Finalizar |

6) En esta pantalla aparecen seis pestafias con distintas opciones también muy
dtiles:

o Titulo: para dar titulo al grdfico y a sus ejes de categorias

0 Eje: para activar los ejes, el de categorias (x) y el de valores (y).
Permite seleccionar entre ftres formas de configurar eje x
(automadtico, por categoria o por escala de tiempo)

0 Lineas de division: sirve para mostrar u ocultar las lineas de divisién
tanto principales como secundarias de ambos ejes.

0 Leyenda: permite elegir entre ocultar o mostrar la leyenda y en este
caso en qué parte del grdfico.

o Roétulos de datos: permite mostrar u ocultar los rétulos de datos,
valores, porcentajes...

0 Tabla de datos: permite mostrar u ocultar la tabla de datos y la
llave de leyendas

7) Una vez que estamos de acuerdo con el disefio del grdfico presionamos el
botdon siguientes, y aparecera la dltima pantalla:

Asistente para graficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico

Colocar grafico:

al " En una hoja nuewva: |Gré|Fi|:|:|1

i © Comoobisoen:  TTRENG———— |
@ Cancelar | < Bkras | || Einalizar |
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8) Por dltimo se elige entre colocar el grdfico resultante en una nueva hoja de
cdlculo, o bien insertarlo como objeto en la hoja de cdlculo activa. Se
presiona finalizar y el grdfico quedard colocado segun nuestras indicaciones.

9.2. Modificar un grdfico

Los grdficos de Excel 2000 estan compuestos por objetos tales como marcadores,
leyendas, titulos, ejes, texto y la propia drea de grdfico. El usuario puede
configurar los grdficos, puede afadir objetos, o bien dar formato a los ya
existentes para modificar su apariencia. Antes de dar formato a un objeto grdfico,
es necesario seleccionarlo.

Para “editar” un objeto grdfico concreto, hay que clicar sobre el objeto grafico que
engloba el que se desea modificar y luego volver a clicar sobre el objeto particular
que se desee seleccionar. Por ejemplo, para seleccionar uno de los puntos que
representan los datos de una serie, hay que clicar dos veces en el punto
propiamente dicho con un cierto intervalo de tiempo entre ambas pulsaciones.

El primer clic selecciona la serie completa y el segundo permite seleccionar el
punto deseado. El mismo procedimiento de doble clic se aplica a los elementos de
una leyenda y a los réotulos de los datos. Se puede hacer clic por primera vez en una
leyenda para seleccionarla, y a continuacién clicar en el texto o en la clave de uno
de los datos de la leyenda para seleccionarlo. El primer clic en un rétulo de datos
selecciona todos los rétulos de la serie y el segundo selecciona un rétulo individual.

Si se hace doble clic en un objeto, se abrird un cuadro de didlogo que presenta las
opciones para formatearlo. Si solamente se desea seleccionar el objeto se hace clic
una vez sobre él.

Otra forma de modificar los elementos de un grdfico es clicar sobre el objeto que
interesa en cada caso con el botén derecho, apareciendo un mend contextual que
permite cambiar las caracteristicas del mismo.

Cuando un grdfico estd “abierto” y alguno o algunos de sus elementos
seleccionados, algunos de los mentds de Excel/ 2000, como Insertar y Formato,
muestran posibilidades especificas para dicho grdfico y para sus elementos
(leyenda, ejes, color, forma..). Por ejemplo, si se ha construido un grdfico
tridimensional, el comando Vista en 3D permite modificar la perspectiva y el
punto desde el que de observa el grdfico.

Excel 2000 dispone de una barra de herramientas grdfica, denominada Grdfico,
que puede visualizarse en la pantalla por medio del menid contextual. Con los
botones de esta barra pueden modificarse la mayor parte de los objetos de un
grdfico.

 iarafico

Area del grafico = | b -

EEN SNl
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A esta barra también se puede acceder desde el menl( Ver/Barras de
herramientas/6Grdfico

9.3. 6Grdficos combinados

Los grdficos combinados o grdficos de combinacion utilizan dos o mds tipos de
grdficos para destacar que contienen distintos tipos de informacién. Para este se
va a crear una escala especial que se dispondra al lado contrario que la habitual. Por
ejemplo se puede dibujar sobre un mismo grdfico dos series usando columnas para
representar una serie y lineas para la otra. Un grdfico combinado también puede
utilizarse en el caso de necesitar dos ejes de ordenadas diferentes, normalmente
debido a rangos de escala muy distintos.

Para crear uno de estos grdficos se deben sequir los siguientes pasos:
Q Crear un grdfico o trabajar con uno creado con anterioridad uno de cuyos
registros va a ser el combinado.
Q Seleccionar la serie de datos del grdfico que desea trazar en un eje de
valores secundarios.
0 Hacer clic en el mend Formato / Serie de datos seleccionada / Eje.
0 Haga clic en Eje secundario.

Nos aparecerad una ventana como la siguiente para crear el eje secundario:

Foimato de serie de datos i Tl=d
Orden de laz serles | Dpciores |
Tramas LR e e i Earvas de arar ¥ | Rétulos de datos |
Trazar smrim an
= Eijm prircipal
i EjE pecundedio
i faliciae 1
A
lon 7
moo III-'
30D — - e
200 T o Fi
ITLE
S = 4 + = -
e et - Caricmlar
iy Ll a0
m 40 f 700
|
£00 - § e
2 e :
-5 rie] i A i —Cerie?
400 =0 v 400
—+— Serie] 0 VAR / —+— Zanal
0 '\\ + 300
il m
100 1 Lim
0 il

Grdfico sin combinar Grafico combinado
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EJERCICIOS BLOQUE 9

EJERCICIO 9.1

Abre el ejercicio 43 y sigue los siguientes pasos:
1) Seleciona las celdas A5:B10 (es decir todos los datos)

2) Haz clic sobre el botén crear grdfico de la barra de herramientas L

3) Una vez en el asistente elige el tipo de grdficos en columnas 3D

4) En los titulos escribe GASTOS GENERALES como titulo del grdfico.

5) Marca la opcién afiadir leyenda y colocalaen la parte inferior.

6) Al hacer clic en finalizar indica que se quede el grafico como objeto en la
misma hoja.

Guarda el fichero como ejercicio91
EJERCICIO 9.2

Abre un libro nuevo, y en la hojal escribe la tabla que te indicamos (con los
encabezados correspondioentes:

MOTOR DE RIEGO "VIRGEN DE L. OS5 DOIL ORES"

EVOLUCION DEL CAUDAL

ENERD IFEBFIEFID!MAFIED ABRIL MAYD JUNIO JULIO AGOSTO SEFTIEMBRE| OCTUBRE NOYIEMEBRE DICIEMERE
12000 11000 13000 15000 14000 13000 12000 a000 10000 20000 13000 20000

Realiza un grdfico lineal y al finalizar indica al asistente que lo ubique en una hoja
nueva como grdficol. EL grdfico debe quedar como se indica en la figura. Si fuera
necesario haciendo clic sobre el titulo y los valores de los ejes, modifica el famafio
de las fuentes para que auede como en la figura.
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) | Ll

Motor de riego

25000
Area del grafico
20000 ga——
w 15000 2
=
u [ |
Q10000 —
a000a
D T T T T T T T T T T T
£ C O A (e . & L L L &
& &£ \&ygﬂ/ S IR S R - - Sy
& & R R P
& S
] [ [

[ Sl . i

Guarda el fichero como ejercicio92
EJERCICIO 9.3

Abre el ejercicio72 y a partir de los datos crea un grdfico como el de la figura.
Guarda el fichero como ejercicio93

RECARGA DEL MOVIL

| | | ||
DICIEMBRE
MES CANTIDAD ]
Eje de categorias
ENERC 100 € OCTUBRE
FEBRERC 10 € SEPTIEMBRE —
WMARZO 0 € scol
ABRIL 20 €
MAY O 50 € LB
JUNIO a0 E JURIC
JULID 0 & b MavD — A
AGOSTO € AL
SEPTIEMBRE a0 €
OCTUBRE Ne Mo
MOWIEMERE 0 € FEBRERO
DICIEMERE € EMERG
TOTAL 430 € 503,10 -
MEDIA MENSUAL 35 € §41.93 0 20 40 D . G0 00 . {20
euros
“alor de 1 euro §1,17 n u |

EJERCICIO 9.4

Crea una hoja nueva con los datos que se indican y construye el grdfico del dibujo.
(Para hacer el grdfico necesitas los datos de las columnas EDADES vy
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PORCENTAJE. Fijate que para seleccionar las columnas, al no se continuas,
deberds utilizar la tecla CTRL).

[RNTN]

=l

A e [ e | o | E | F | & [ H | 0 | 4 ]

DIVISION POR EDADES DE CLIENTES

12
13

JCR PR P Rl
20|

s
w

=l
=1

EDADES CAHTIDAD _PORCENTAJE
MENOS DE 15 20 5.0%
DE 16 A 18 el 139% 6% 15% 50%
DE 19 A 25 112 27 9% 187%
DE 26 A 35 109 2T1%
DE 36 A 45 it 18,7%
DE 46 A 60 24 6,0%
MAS DE 60 B 1.5%

TOTAL: 402 100,0% |
OMEMNOSDE1S ®DE16 A 15 ODE19 4 23 ODE 26 & 33
i WMDE36 445 EDE4RARD  mMASDEED

Guarda el fichero como ejercicio94
EJERCICIO 9.5

Abre el ejercicio anterior e intenta cambiar el formato para que la hoja quede
como en la figura siguiente:

Ui ;l =|
el 8 [ ¢ [ » [ & [ F T 6 [ H [ T [ J T
2
&
| 4 | EDADES CANTIDAD PORCENTAJE
z MENOS DE 15 20 5,0%
| 6 | DE 16 A 18 56 13.9%
| 7 | DE19 A 25 112 27 ,9%
| 8 | DE 26 A 35 109 271%
| 9 | DE 36 A 15 ia 18,7%
110 | DE 46 A 60 24 6,0%
|11 | MAS DE 60 f 1,5%
12
B TOTAL: 402 100,0% |
| 14 |
115 |
|16 |
17 :! oMEMOS DE1S mDE1G6 A 15 oDE19 425 oDE 26 & 35
% DE 36 A& 45 oDE 46 A B0 mMAS DE GO
20

Guarda el fichero como ejercicio95
EJERCICIO 9.6

Realiza la tabla y el gréfico que se indica a continuacion:
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& B | [ | o [ E F | [ | H
1
5 GRUPO SANGUIHEC | HOMBRES _
3 A+ 2873 2025
4 B+ 1604 1056
5 AB 904 950 HOMBRES | MUJERES
g O+ 18 25 TOTAL POR SEX05 5100 4062
7 - 1 G TOTAL POBLACION 9162
&
| 9

DIVISION GRUPOS SANGUINEOQS

-
=

sy
—

-y
[

3000

-
o

-
e

2000

sy
th

=
o

—
-1

1000

-y
o0

@
T=
+

0

b2
=

1 [ R [ [ | pa
|"“|“|E|”|“‘

Guarda la hoja como ejercicio96

EJERCICIO 9.7

Abre el ejercicio anterior e intenta cambiar el formato para que la hoja quede

como en la figura siguiente. Guarda la hoja como ejercicio97

GRUFD S4NGUINED
At
B+
A5 HOMBRES | MUJERES
0+ TOTAL POR SEXOS 5100 2062
- TOTAL POBLACION 9162
& DIVISION GRUPOS SANGUINEOS
3000
2000
1000
A+
O+
-
(%

EJERCICIO 9.8

1.- Copia la siguiente hoja de cdlculo:
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A B C | D | E
1 VENTAS MENSUALES (EN MILES)
]
3 |MES PRODUCTO|PRODUCTO| TOTAL
4 1 2 VENTAS
5
6 |ENERO 100 40
7 |FEBRERO 150 25
8 |MARZO 240] 41
9 |ABRIL 95 52
10 |[MAYO 75 167
11 [JUNIO 175 286

2.- Calcula los fotales para la columna TOTAL VENTAS.

3.- Readliza el grdfico de barras correspondiente al total de ventas de los
diferentes meses.

4.- Realizar el grdfico de barras apiladas de los meses de Enero, Febrero y Marzo.

5.- Readlizar el grdfico de barras apiladas de los meses de Abril, Mayo y Junio.

6.- Realizar el grdfico de sectores, de las ventas mensuales para saber que
fraccién de nuestras ventas se realizo en cada uno de los meses.

7.- Realizar el grdfico de lineas entre la variacién que experimentan el producto 1,
y la variacién del producto 2 en todos los meses.

8.- Insertar titulos y leyendas en todos los grdficos.

9.- Modificar los datos de la hoja y ver el efecto producido en los grdficos.

10.- Guarda la hoja con el nombre ejercicio98

EJERCICIO 9.9

1.- Copia la siguiente hoja de cdlculo:

A B C D E
1 FEBRERO |MARZO ABRIL MAYO
2 |TELEVISION] 20.000 19.000 17.000 14.000
3 |RADIO 10.000 5.000 f.000 7.000
4 |VALLAS 5.000 5.000 7.000 7.000
5 |REVISTAS 18.000 17.000 15.000 16.000

2.- Crea un grdfico de Lineas en una hoja nueva entre la Radio y la Television.
Cambia el nhombre de la hoja y lldmala Lineas.

3.- Inserta el Titulo: "PUBLICIDAD DE MERCADO"

4.- Cambia el color del titulo por el color Rojo, y el tipo de letra por COURIER.

5.- Inserta una leyenda en el grdfico.

6.- Crea otro grdfico de Areas entre las Vallas y las Revistas.
7.- Inserta una leyenda y modifica el formato.
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8.- Crea un grdfico de Columnas en el que se reflejen los gastos de Television para
todos los meses.

9.- Cambia el color del grdfico.

10.- Guarda la hoja con el nombre ejercicio99

EJERCICIO 9.10

- Copiar los datos siguientes en la hoja de cdlculo:

A B C D E F G H
1 |Cadigo Descripcion |Unidades |Bruto Dto. Base |Neto VA |TOTAL
_2 oo ASAS 200
_3 |cooz FEFUERIOS 150
_4 |Coo3 CORDONES A00
_9 [CO04 BOLSAS 800
_b |05 TAPAS 1900
_f |CO0& EMBALAJES 200
_8 |coov FOMDOS 150
9 [TOTAL
10
11 |ARTICULOS |PRECIO |
2 |ASAS a0 Oto.Base 2%
A3 |REFUERIOS 20 [ 16%
14 [CORDOMES 10
5 |BOLSAS 80
16 [TAPAS 70
A7 |EMBALAJIES a0
18 [FONDOS 45
19 [

- Utilizar referencias Absolutas o Relativas segln la formula que debdis utilizar.
- Calcular con los datos que tenemos en la hoja las siguientes columnas:

- Bruto (Unidades * Precio)
- Descuento base (Bruto*Dto. Base)
- Neto (Bruto-Dto. Base)
- IVA (Neto*IVA)
- Total (Neto+IVA)
- Calcular los totales de las siguientes columnas:
- Unidades
- Bruto
- Neto
-IVA
- Total

- Calcular en la fila 21 la media de cada una de las columnas Numéricas.

- Calcular en la fila 22 el mdximo de cada una de las columnas Numéricas.
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- Calcular en la fila 23 el minimo de cada una de las columnas Numéricas.

- Poner formato miles a todos los nimeros de la hoja.

- El aspecto final de la hoja debe ser el siguiente:

- Guarda la hoja con el nombre ejercicio910

10.

A E [ C 1] E F G H
1 [Codigo Descripeidn Unidades | Bruto Dto. Basd Neto I¥A TOTAL
2 |coot ASAS 200 10,000 200 2,500 1568 11,368
2 |cooz FEFUERZOS | 150 2.000 ] 2.940 470 3410
4 |coo3 CORDOMES i 5.000 100 4,400 734 G554
5 |Cood BOLSAS £00 64.000 1.280 2720 10,035 72755
6 _|Co0s TAPAS 1.800 133,000 2560 130,340 20554 151.194
7 |coos EMESLAJES 200 10,000 200 9,800 1568 11.368
g |coor FOMDOS 150 £.750 135 G515 1.058 TETS
8 |TOTAL 2900 231.750 227.115 36338 263453
10
11 |aRTICULOY PRECIO |
12 [asas Bl Dt Eaze 2
13 |FEFUERZOS 20 Iva 163
14 |CcorRDOMES 10
15 [EOLSAS ]
16 |TaPas 70
17 |EMBALAJES 5i)
18 |FONDOS 45
19
20 |MEDIA B57 22107 E62 J2445 5.191 ITE2E
Z1 |maxiMo 1.800 133,000 2560 130,340 20554 151.194
22 |MINIMO 150 2.000 ] 2.940 470 2410
z3

INSERCION DE IMAGENES, CUADROS DE TEXTO Y DIBUJOS

Al igual que en el procesador de textos (MS WORD), se pueden insertar en excel
todo tipo de imdgenes, al igual que se pueden (con la barra de dibujo) realizar
dibujos con grdficos vectoriales, en este capitulo trabjaremos estas posibilidades

Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 7

& = £ g

de excel.
10.1. Insertar imagenes

Para insertar imdgenes iremos al
mend - Insertar - Imagen, desde
ahi podremos elegir si es una imagen
de archivo, una imagen prediseiada,
o la opcién de autoformas,
organigrama, un objeto de wordart,
ouna imagen desde un escdner.

[ PP

Filas
Colurmnas

Hoja de calculo

B ﬂ Grafica, ..

Fe Funcion,..

Mombre

Imagenes predisefiadas. ..

Chjeto. .,

b
L

4

;|ﬂvﬁv

H e

-

'@ Desde archivo..,

P

@ Autafarmas

oo Draanigrama
4 Wordart, ..

%‘ Desde escaner o camara. .,
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10.2. La barra de dibujo

Para poder insertar un dibujo, una autoforma, un cuadro de fexto o un objeto de
WordArt, podremos utilizar la barra de dibujo.

Para poder ver cémo funcionan tanto el insertar imdgenes, como la barra de dibujo,
lo mejor es que practiquemos:

EJERCICIOS BLOQUE 10

Ejercicio 10.1

Indica para qué sirven cada uno de los botones que aparecen en la barra de
herramientas dibujo

Dibujo - [:@ c-, Autoformas = ™, HDD‘|&'£‘£‘E_E.E

Ejercicio 10.2

Realiza una hoja de cdlculo como la siguiente:

CURSILLO DE INICIACION A
EXCEL 2000.

CAPITULO 1 CONCEPTOS BASICOS
CAPITULO 2 TRABAJAR CON EXCEL 2000
CAPITULO 3 FORMULAS

CAPITULO 4 FUNCIONES

CAPITULO 5 GRAFICOS

CAPITULO 6 FORMATO AVANZADO
CAPITULO 7 BASES DE DATOS
CAPITULO 8 INSERCION DE IMAGENES

El titulo debe ser un cuadro de texto.
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Guarda el ejercicio como ejerciciol01
Ejercicio 10.2
Abre tu horario (ejercicio 3.2) inserta varias filas en blanco al principio del

documento y crea un titulo con una autoforma y un cuadro de texto como por
ejemplo.

@

(0

HORARIO

Agrupa la autoforma y el cuadro de texto.
Guarda el ejercicio como ejercicio102

Ejercicio 10.3

Realiza la siguiente grdfica en una nueva hoja de cdlculo

FROELEMA:
M COCHE MO ARRANCA,

VEALA
MO GASOLINERAS Y

m—

Mol ATIEME
MaLa SUERTE: GASOLIMA?
AL TALLER

ATIEME
BATERIAT

ES MUEWA, PERD MO VA sl

Il

Guarda la hoja como ejerciciol03
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Ejercicio 10.4

En una hoja en blanco realiza un dibujo amo el siguiente

12

L

&

Tormillo MOD. 3
(rmedidas en mm)

Guarda la hoja como ejerciciol04

Ejercicio 10.5

EL GRAGK DEL SAGRADO CORAZON

VIVAN LAS
MATE

—!

Guarda la hoja como ejerciciol05
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11. FUNCIONES LOGICAS CONDICIONALES
Una de las funciones mds (tiles de Excel es el de las funciones condicionales.

La funcion SI es una funcién logica que nos va a permitir tomar decisiones de
forma automdtica segun los casos. La funcién SI es una condicional que en primer
lugar comprueba una condicion establecida; si se cumple realiza una operacion vy si
no, realiza otra:

=SI(Condicion; accion si es verdadera, accion si es falsa)
Por ejemplo si indicamos =SI(B2>=7; B2*5; B2*10) el ordenador comprobarad el
contenido de la celda B2, si es mayor o igual que 7, entonces multiplicard el valor

de la celda B2 por 5y si no la multiplicara por 10.

Tenemos que tener en cuenta lo siguiente
0 Los operadores de comparacién son

e Menor que <
e Mayor que >
e Menor o igual <=
¢ Mayor o igual >=
e Distinto de <
e Tguala =

o El separador para las condiciones es ;

Si en la condicién o accion es un texto debe ir entre comillas.

o Si introducimos una funcién o formula dentro de otra (por ejemplo una
condicién dentreo de la funcién SI, no se escribe el signo =.

O

Se pueden infroducir funciones dentro de las condiciones si (funciones
anidadas), tanto escribiéndolas directamente como con el asistente de
funciones, por ejemplo:

=SI(PROMEDIO(F2:F20)2000; F2 +100; F2)

¢Qué hara excel con la funcién anterior?

También podremos introducir una condicion SI, dentro de una accién de la
funcién SI (funciones encadenadas). Por ejemplo:

=SI(A1«0;"mal";SI(Al<1;"regular”;SI(A1<2;"regular-bien";bien)))

¢Qué acciones realizard Excel segln los valores de A1?
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Ten en cuenta que

e El procedimiento de la funcién encadenada sigue el proceso ldgico, es
decir, comprueba la primera condicidn, si es cierta realiza la accién que
estd a continuacion y da por finalizada la ejecucién, en caso de que ho
sea cierta, omite la accién y comprueba la siguiente condicién y asi
sucesivamente.

e Cuando las condiciones encadenadas son excluyentes, no es preciso para
la dltima accion escribir la condicion (ver ejemplo anterior.

o Después de cada funcién SI debe abrirse un paréntesis, cerrdndose
todos al final.

EJERCICIOS BLOQUE 11

Ejercicio 11.1

Abre el ejercicio72, en la columna contigua a CANTIDAD, debes poner una
funcion condicional de forma que si el valor de la columna cantidad es menor que 45
escriba "poco” pero sino (es decir el valor de la columna cantidad es mayor o igual
que 45) debe indicar "mucho”.

Ejercicio 11.2

Abre el ejercicio75, aflade una columna contigua a MEDIA, donde en el
encabezado indique NOTA.

Mediante funciones encadenadas el ordenador en la columna NOTA debe indicar:
o INSUFICIENTE si la MEDIA es menor que 5.
e SUFIENTE sila media estd entre el 5 (incluido) y el 6 (sin incluir).
e BIEN sila media estd entre el 6 (incluido) y el 7 (sin incluir).
e NOTABLE si la media estd entre el 7 (incluido) y el 8,5 (sin incluir).
e SOBRESALIENTE sila media es mayor de 8,5

Ejercicio 11.3

Abre el ejercicio74.

Recuerda qué formulas pusiste en las columnas SUELDO e IRPF, fijate que tuviste
que cambiar la férmula segtn el cargo era BASE, MEDIO o DIRECTIVO.

Debes eliminar las férmulas que pusiste y sustituirlas con una Unica férmula
condicional de forma que realice la accion correspondiente segln el cargo sea
DIRECTIVO, MEDIO o BASE, ademds si se cambiara en la columna CARGO, el
cargo automdticamente EXCEL haria el cdlculo para el nuevo CARGO.
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Ejercicio 11.4

Escribe los datos que aparecen a continuacién:

APELLIDO |NOMBRE |FECHA DE ALTA | ANTIGUEDAD SUELDO |COMPLEMENTO
Castro Fidel 3/10/1960 1500 €
Gonzdlez |Felipe [2/5/1982 1200 €
Aznar Pepe 5/4/2000 2500 €
Moreno Maria 5/5/2001 1358 €

La ANTIGUEDAD se obtendrd con la diferencia entre la fecha de hoy y la de alta.
Debe expresarse en afos.

En la columna COMPLEMENTO mediante la funcién si debe aparecer 300 € para
aquellos empleados que ganen menos de 1600 € y 100 € para aquellos empleados que
ganen 1600€ o mds.

Guarda el documento

Ejercicio 11.5
Crea una hoja de cdlculo nueva, como la que se presenta a continuacién, teniendo

en cuenta que el titulo "ALUMNOS" es un cuadro de texto y que puedes poner otra
imagen predisefiada.

A ALUMNOS
¢
Nombre | Poblacién | Cédigo | F. Nac. | Edad 19 Ev NZOO,ECS 39Ey II:]I?\I-‘;\AL
Jose Pla Godella 5-3-85 36 |56 |53
Maria Pons |Rocafort 3-6-85 69 |66 |93
Dario Silva |Burjassot 9-5-83 35 |33 |02
Ramén God | Godella 6-1-85 9 96 [958
Joan Fitz | Burjassot 6-6-84 55 |55 |45

3.- En la columna Cddigo se rellenard con la funcién SI, sabiendo que los cédigos
son:
Godella: 46110 Rocafort: 46111 Burjassot: 46100
4.- La columna "EDAD" se rellenard con una funcion que calcule en afios la edad del
alumno (debera utilizarse para el cdlculo de la edad una funcién que calcule la
edad del alumno teniendo en cuenta la fecha en que se abre la hoja de cdlculo).

5.- En la columna nota final pondrd (mediante la funcion SI) INSUF, SUF, BIEN,
NOT, o SOB, segln la tabla que te indicamos en éste capitulo.
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GUARDA LA HOJA

Ademds de la funcidn légica SI, existen las siguientes funciones légicas:

FUNCIONES LOGICAS
FALSO Devuelve el valor légico falso
NO Invierte la légica del argumento
o) Devolverd verdadero si algunos de los argumentos son
verdaderos
SI Condicional
VERDADERO | Devuelve el valor Iégico verdadero
Y Devuelve VERDADERO si todos los argumentos son verdaderos

Mira en la ayuda como es la nomenclatura de la funcion Y y de la funcién O

12. FORMATO CONDICIONAL
Excel permite aplicar un determinado formato segun una o varias condiciones.

Para ello deberemos abrir la opcion del meni FORMATO / FORMATO
CONDICIONAL

Aparecerd entonces la siguiente ventana:

Formato condicional 2] %]

—Condician 1

R | [orere Bl = v =

Wista previa del formato que desea usar . .
cuanda la condicidn sea verdadera: Sin conjunta de formatos EDSLa |
@ faregar == Elirninar. .. Aceptar Cancelar

En ella podremos seleccionar segtn el valor de la celda (y segun algin criterio de
comparacion u orden) el formato de la celda.

EJERCICIOS BLOQUE 12

Ejercicio 12.1

1. Abre el ejercicio 115.
2. Borra las férmulas de la columna NOTA FINAL.
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Aplica un formato condicional a todas las notas (de 1°, 2% y 32 eval.), de
forma que si la nota es menor que 5, el valor de la hota esté escrito en rojo.

En la columna "NOTA FINAL", deberd aparecer automdticamente:

SI EL ALUMNO TIENE ALGUNA NOTA (fanto en la primera como en la
segunda o la tercera evaluacién) MENOR QUE CINCO, DEBERA INDICARSE
ENROJO “PENDIENTE"

SUFICIENTE si la media de las tres evaluaciones es mayor o igual que 5y
menor que 6.

BIEN si la media de las tres evaluaciones es mayor o igual que 6 y menor que
7

NOTABLE si la media de las tres evaluaciones es mayor o igual que 7 y menor
que 9

SOBRESALIENTE si la media de las tres evaluaciones es mayor o igual que 9.

Crea un grdfico en otra hoja (del mismo libro) donde aparezcan las notas de
cada alumno en cada frimestre.

Ejercicio 12.2 (Y y O)

Crea

una tabla como la que sigue:
COLOR1 COLOR 2 resultado
Magenta Cyan
Azul Amarillo
Amarillo Magenta

En las celdas de la columna resultado, deberad aparecer:

00000 D0OoOO-d

Si el color 1 = color 2 - color 1

Si el color 1 es magentay el color 2 es Cyan >MORADO

Si el color 1 es Cyany el color 2 es magenta >MORADO

Si el color 1 es Cyan y el color 2 es Amarillo > VERDE

Si el color 1 es Amarillo y color 2 es Cyan > VERDE

Si el color 1 es Magentay el color 2 es Amarillo > NARANJA

Si el color 1 es Amarillo y el color 2 es magenta > NARANJA

Si no se dan ninguna de las condiciones anteriores - combinacién no vdlida

ademds en todas las casillas segln el color se indique (entre magenta, cyan O
amarillo), debe la letra quedar de ese color.

Guarda el documento como ejerciciol2.2
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EJERCICIO 12.3

1.- Introduce en una hoja de cdlculo la siguiente informacién:

NOTAS PRIMER TRIMESTRE

ASIGNATURA Arturo Campos  |Rosalia Martinez |Eva Montenegro [Media Asignatura
LENGUA 6 9 6

MATEMATICAS 8 9 4

GIMNASIA 8 9 7

FiSICA 10 9 2

QUIMICA 9 10 3

Media alumno

Notas Finales
Mejor asignatura

¢,Ha suspendido alguna?

Mejor alumno

2.-
3.-

4.

10.

11.

Dale colores, bordes y formatos de fuente a las celdas
Calcula las medias de celda asignatura y las medias de cada alumno utilizando la
funcién PROMEDIO.
En la fila "Notas finales", irdn las notas finales de cada alumno, evaludndose de
la siguiente manera:

Menor que 5: Suspenso

Entre 5y 6: Suficiente

Entre 6 y 7: Bien

Entre 7y 9: Notable

Entre 9y 10: Sobresaliente

10: Matricula de honor

Aplicale un formato condicional a la tabla que contiene las notas de cada
asignatura (para ello selecciona del menli Formato la opcién formato
condicional). Deberd colorear de rojo los nimeros de las celdas que contengan
notas menores que 5..

Ponle otro formato condicional a la fila "Notas finales". Que ponga un fondo de
color rojo a las celdas suspendidas y un fondo de color verde a las aprobadas.

En la columna "Mejor alumno", .escribe las férmulas necesarias para que Excel ,
indique que alumno ha sido el mejor de cada asignatura.

En la fila "Mejor asignatura" escribe las formulas necesarias para que Excel
indique qué asignatura ha sido la mejor para cada alumno.

En la fila " ¢Ha suspendido alguna?" introduce la férmula necesaria para que
Excel indique si el alumno ha suspendido o no alguna asignatura.

En la fila "Mejor alumno", introduce la férmula necesaria para que Excel indique
qué alumno ha sido el mejor de la clase segtn las notas obtenidas.

Guarda el Documento
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13. TRABAJAR CON BASES DE DATOS

Una base de datos es un conjunto de informacién organizado de una manera
concreta (los datos estdn organizados en registros o filas y campos o columnas).

Aunque Excel no es un programa disefiado para trabajar con bases de datos retine
condiciones para manejar un volumen de informacién importante

1/ En primer lugar debemos dar nombre a las cabeceras de cada columna para que
el programa Excel interprete la lista como una base de datos. (Caada columna nos
indicaré un CAMPO)

A B C [
NOMERE  APELLIDO  DIRECCION  CODIGO POSTAL

b-|LAJ|hJ|—"l-

-Si el titulo de una columna no cabe en su celda (como es el caso de la celda D1
CODIGO POSTAL) basta con ampliar el ancho de la columna para poder visionar el
titulo completo.

2/ Tras definir los titulos de las columnas se pueden ir introduciendo los datos en
las distintas filas (Cada una de las filas es un REGISTRO)

-Si en una base de datos se introducen nimeros que comienzan por el O, como
ocurre con algunos cédigos postales, habrd que incluir un apéstrofe antes del
ndmero, en caso contrario este cero no se mostard en la celda.

13.1. Ordenar Los Datos:

Al finalizar la creacién de la base de datos hay que ordenar los registros, ya que
mientras que la creamos no clasificamos la entrada de los registros. Excel posee
una opcién que permite ordenar los datos segln los valores que se le indiquen. Hay

dos modos distintos de ejecutar esta opcion:
Ordenar |

1/ Seleccionando la opcién de mend  Ordenarpor
Datos/Ordenar \IRECCION % Ascendente

i [
2/ Mediante el uso de los botones de la Descendernite
ﬁl Luego par
barra de herramientas estdndar: 2 | S| @ ascendente

2
(orden ascendente) o 3 (orden " Descendente

descendente). Estos botones sélo
hacen referencia a la columna dénde I
esté situado el indicador de celda.

Luego par

| ¥ pccendente
" Descendente
La lista tiene fila de encabezamiento

FE_.{ rNg

QOpciones. .. I Acepkar I Cancelar
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Si elegimos la primera opcién aparecerd el cuadro de didlogo de la derecha.

Se pueden establecer diferentes criterios de ordenacién. El primer criterio tiene
prioridad, es decir, serd el primero a tener en cuenta, una vez ya ordenados, se
tendrd en cuenta el 2° criterio (por si hubieran datos con el mismo dato segtn el
primer criterio) y asi sucesivamente.

13.2. El Formulario

Para afiadir informacién de una forma rdpida a nuestra base de datos es muy Gtil la
utilizacion de la opcion de mend Datos/Formulario. Para que funcione esta opcién
hay que seleccionar una celda cualquiera siempre que ya se hayan intoducido datos
en la lista. Esta seria una base de datos con tres registros:

A | B | C | D |
1 INOMBRE  APELLIDD  DIRECCION CODIGO POSTAL
_2 |Carlos Pérez Cf Trastevere, 5. Madnd 26005
_3 |Carmen Lopez Cf Morating, 3, 3°C. Madrid 28014
4 |Luisa Mlarin Cf Teatro, 46, 1° 1zg. Madnd 28055
5

Con la opcion Datos/Formulario se obtiene la siguiente ficha, que viene a facilitar
la introduccién de datos:

Hoial =]
NOMBRE: aies B 1de 3
APELLID: |Pérez Hueyo
DIRECCION: | i Trastevere, 5. Madrid Eliminar

CODIGO POSTAL: |28005 BT

Buscar siguienke

Buscar anketior |
Criterios |

Cerrar |

hd

Como se observa el programa ha detectado automdticamente cudles son las
cabeceras, es decir los titulos de cada campo.
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Los botones de la parte derecha del cuadro de didlogo tienen las siguientes

funciones:

Nuevo:
crear un registro nuevo

o Eliminar: borra el registro mostrado en
o
o
de la base de datos
0
o Cerrar: cierra el cuadro Formulario.
13.3. Los Filtros

borra el contenido de los campos del cuadro de dialogo para que

el formulario

Restaurar: sirve para anular los cambios recién hechos en el formulario
Buscar anterior/buscar siguiente: muestra el registro anterior/siguiente

Criterios: permite introducir criterios para seleccionar registros concretos

Sirven para seleccionar los registros que nos interesen directamente en la hoja de
cdlculo (se diferencia por esto de la opcién "criterios" del formulario, que permite
ver sdlo registro por registro). Para aplicar los filtros se debe seleccionar la opcién
de mend Datos/Filtro, y tendremos tres opciones: autofiltro, mostrar todo y filtro

avanzado.

Con el autofiltro se activa una lista desplegable de cada columna. En estas listas
se pueden realizar las selecciones que nos ofrece, o bien personalizarlas, como

vemos en la siguiente figura:

Autofiltro personalizado E |

Mostrar las filas en las cuales:
APELLIDO

Ies igual & j I j

&y o

| = | =]
Ilse ? para representar cualquier caracter individual
Ilse * para representar cualquier serie de caracteres

Aceptar I Cancelar

El filtro avanzado permite seleccionar registros conservando los criterios que se
han ido utilizando anteriormente.El cuadro "filtro avanzado" consta de tres partes:
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1. Rango de lista: se compone de la base de  [FILETELEENT EIE
datos incluyendo las cabeceras Accin
2. Rango de criterios: contiene las % Filtrar la lista sin moverla a okro lugar
condiciones. Se deben indicar las = " Copiar aatro lugar
cabeceras para que el criterio sea

Rango de la lista:

correcto
. . . Rango de criterios: | &
3. Copiar a: hace una copia de los registros
seleccionados Copiar : | Y

[ sdlo registros dnicos

Aceptar I Cancelar

EJERCICIOS BLOQUE 13

Ejercicio 13.1

1. Abre el ejercicio31

2. Selecciona los datos de la tabla (rango B4:D8).

3. Ordena los datos seglin el NOMBRE (a través del mend, Datos/Ordenar),
indica en el cuadro de didlogo que la lista si diene fila de encabezamiento
(para poder seleccionar en Ordenar por el campo NOMBRE.

4. Guarda el ejercicio.

Ejercicio 13.2

1. Abreel ejercicio74

2. Selecciona el rango de los datos (no del encabezamiento, debe ser el rango

B13:H24).

Aplica un autofiltro.

Indica que quieres visualizar sélo los cargos BASE.

5. Indica que quieres visualizar los cargos BASE cuyo apellido empiece por las
letras de la A a la H. (tendras que utilizar la opcion personalizar).

6. Guarda el documento.

Hw

Ejercicio 13.3
1. Abre el ejercicio 76

2. Ordena la tabla segun la columna referencia.
3. Guarda el ejercicio.
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Ejercicio 13.4

1. Crea la siguiente hoja de cdlculo.

VENTAS ANO 2000

La hoja de Cdlculo: MS EXCEL 2000

1 TRIMESTRE 2 TRIMESTRE 3 TRIMESTRE

Alfred Leén Martin 145.000,00 € 135.000,00 € 200.000,00 €
Mario Lopez Murillo 125.000,00 € 127.000,00 € 180.000,00 €
Antonio Vidal Navarro 174.000,00 € 124.000,00 € 184.000,00 €
Cecilia Bonet Sanz 145.000,00 € 165.000,00 € 167.000,00 €
Carmen Solé Giménez 139.000,00 € 120.000,00 € 175.000,00 €
José Sanchez Durango 110.000,00 € 123.000,00 € 139.000,00 €
TOTAL 838.000,00 € 794.000,00 € 1.045.000,00 €

PROMEDIO 139.666,67 € 132.333,33 € 174.166,67 €

2. Las filas TOTAL y PROMEDIO deben contener formulas.
3. Ordena la tabla teniendo en cuenta como primer criterio los valores del
primer trimestre (en orden ascendente), como segundo criterio los del 2°
trimestre y como tercer criterio los del fercer trimestre.

4. Guarda el documento.

Ejercicio 13.5

1. Abre el ejercicio 82

Aplica un autofiltro para visualizar los alumnos que tienen menos de 7

puntos.
3. Guarda el documento.
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Ejercicio 13.6 (UTILIZANDO UN FORMULARIO)

1. Abre una nueva hoja de cdlculo y crea la siguiente base de datos:

A e e B e T R e T T T
1. PERSONAL DE LA EMPRESA )

gﬂﬁﬂpelliduMpelliduZNumhrE DNI Domicilio Poblacion CP Provincia Teléfono  Némina

4 Herandez Ponce  Jesds 25750933 Alfareria, 33 La Canonja 43310 Taragona 977501111 199.000 pta

5 Gonzélez Puériolas JurJ:ll BASRH Puerta de Seqovia, 22 Tarragona 43005 Taragona 977222222 245000 pta
b Pérer  Tomés Juan 43345 456 Escultor Verderol, 11 La Canonja 43110 Tanagona 977511010 245,000 pta
i 'Andrade Tomilloso Ana 21345, 11'56 Prat de la Riba, 12 Sitges 08130 Barcelona 933453443 325,000 na -
:E' orddn - Pérez  Montse 39.635.661 Bl. San Jordi 33  Taragona 43001 Tamagona 977232323 102,000 pta

9 Andrade  Pérez  Teresa A0.131 53¢ Golondring, 23 ~ Taragona 43007 Taragona 977245656 62000 pta
10[Pelicer  Misto  Fosa 33638649 Jaime |, 12 La Canonja 4310 Tamagona 77520067 75.000 pla
11 Portugal Gonzalez Elena  5.593.9% Torres Jordi, 22 El borell 43120 Tarragona 977826656 77 890 pta
12/ Pontevedra Pons bucana 59.633.802 Gaudi, 11 Sges 0130 Barcelona 934510987 126930 pta
13 Nigto  Lladd Lus 3953251 Vidal y Bar maquer, 32 Constanti 43120 Tamagona 577527656 155 875 pta
14 Pefia  Guemera Carlos 39163556 Sevilla, 7 __ Taragona 43002 Taragana 977232671 210890 pta
15 Mattinez  Mesa  Julio 74582292 Federica Garcia Lorca, 2 Constanti 43120 Tamagona 977529898 210,890 pta
16 Galofre  Martin ~ José 39649 675 Ficus, 4 Tamagona 43005 Tawragona G77276545 199 000 pta
l? Lopez  Mati Jogep 39619226 Alcintara, 36 Tarragona 43001 Tanagona 977292925 229 320 pt
I_fSJLUpw Suarez  Marbel 39,664 357 Priorato, 23 ElMarell 43150 Tamagana 977621010 78.234 pta
16 '

2. Selecciona la fila de titulos. Afiade un fondo de diferente color en ella, asi
como un tipo y tamafio de letra diferente.

3. Ordena la lista eligiendo como primer criterio el primer apellido, como
segundo criterio el segundo apellido y como tercer criterio el nombre.

4. Selecciona el rango donde estdn los datos y el encabezado de cada campo.

En el mend selecciona Datos / Formulario.

6. Agrega con el botén NUEVO los datos que se presentan en la ficha
siguiente: (para cambiar de campo pulsa TAB, para volver al campo anterior
pulsa MAY+TAB)

o
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7.

8.

La hoja de Cdlculo: MS EXCEL 2000

Apelidol: IFuertes ;I Muewo registro
apelidoz; IDE Barriga fuevo
Mombre: IDl:uln:nres Elirinar
E_JNI' |32258369 Eestaurar
Domicilio; IC,I'CaIvariDS
Poblacian: ITarragn:lna
Buscar siguiente

P 43005

. Criterios
Prowincia: ITarragnna
Teléfono: IQ??ESBESE- Cefrar
Mamina: |21|:|9E.2|

Buscar ankerior

—
-
—

Al acabar presiona la tecla cerrar y observa como el nuevo registro se ha
anadido a la tabla de datos
Guarda el fichero.

Ejercicio 13.7 (BUSCAR REGISTROS CON EL FORMULARIO)

1.

Abre el ejercicio 136.

2. Con el cursor en una celda cualquiera de la lista, abre el meni DATOS

/FORMULARIO
Presiona sobre el botdn criterios.

Tendremos un formulario vacio, imagina que queremos localizar los datos del
empleado Josep Lopez.

En este caso hay mds de un registro con el apellido Lépez. Puedes optar por
escribir el apellido Lépez y pulsando el botén Buscar siguiente (o buscar
anteriror), hacer que te muestre todos los Ldpez, o puedes escribir en el campo
APELLIDO1 Lépez vy en el campo NOMBRE Josep vy pulsar INTRO, aparecerd
entonces el registro que coincida con dichos criterios (si hubiera varios pulsa
(buscar siguiente o anterior).

4.

o

Busca el registro de Josep Lépez desde el formulario y modifica su sueldo
en 350000 pta.

Cierra el formulario y guarda el documento con el nombre ejerciciol37
Selecciona autofiltro para la base de datos anterior.

Realiza un filtrado de forma que sélo aparezcan los trabajadores residentes
en Tarragona con cédigo postal 43005.

Guarda el documento como ejercicio 137.
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Ejercicio 13.8

1.

Abre el ejercicio 137 y quita el autofiltro.

Queremos ver los cinco empleados que cobran mds sueldo, para ello:

w

Selecciona de nuevo autofiltro.

Abre el menu desplegable de némina y selecciona los 10 mds...
En la ventana que te |
aparece selecciona lo
mismo que en la figura
Observa lo que ocurre. - Isuperinresj |5 ﬂ Ielementns j
Guarda el documento.

Autofiltro de diez mejores el s

Mastrar

Arceptar I Cancelar |

Ejercicio 13.9 (Filtro avanzado)

Consiste en extraes aquellos datos, fuera de la base, que reidnan una o varias
condiciones. Este filtrado se llevard a cabo en celdas contiguas de la hoja de
cdlculo.

Para realizar un trabajo de filtro avanzado hemos de:

a
a
a

Copiar el rango de cabecera o titulo por debajo de la propia lista.

Indicar en la fila siguiente las condiciones de bisqueda.

Se copiard de nuevo el rango de cabeceray bajo la cabecera apareceran los
datos filtrados.

Abre el ejercicio 138 y quita el autofiltro.
Selecciona el rango de cabecera (A3:J3) vy

cépialo al final de la lista (fila 21) 2|

Seleciona de nuevo el rango de cabecera y | Accidn
cépialo en la fila 25 ™ Filcrar |a lista sin moverla a otro lugar

Ny . " L ol
Sitdate en la celda j22 y afade el criterio de

blsqueda >150000, (es decir todos los que | Rangndelalista: [gag3:4k419 57|
tengan una némina mayor que 150000 ptas) Rango de criterios: |$ag21:41422 Y|
Sitla el cursor en un lugar cualquiera de la lista  copiar a; [sag2m$2525 =]
(parte superior) y selecciona en el mend -
Datos/Filtro/filtro avanzado. B 5o e (e

En la ventana indica los siguientes rangos. (ver [ hceptar | Cancelar |

imagen derecha)
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7. Los rangos anteriores puedes indicarlos con el cursor. El primero indica
donde estd la lista de datos. El segundo ddonde estdn los criterios de
bisqueda y el tercero dénde debe colocar los resultados (para ello le
indicamos donde estd el encabezado).

8. Observa los resultados

9. Guarda el documento.

Ejercicio 13.10 (Filtro avanzado)
1. Abre el ejerciciol39.
2. En el rango de criterios, borra todos los criterios (es decir borra la celda

K22.

Sélo puede existir un rango de criterios activo por hoja de cdlculo. Los criterios
utilizados son:

i ¢

Relacionales Lagicos . Mascaras
k& Mayor que v Una condicién y otra a lavez *~ Comodin de varios caracteres
s Menor que na condicidn u otra Comodin de un caracter
é‘* lgual gue

>= Mayor o igual que
= Menor 0 igual gue i
< i Distinto de _

Vamos a buscar a todos los empleados que viven en la provincia de Tarragona pero
no en su capital, para ello

3. En la celda H22 escribe Tarragona para que localice todos los que viven en
Tarragona. En la celda F22 escribe <>Tarragona.

| 21 |Apellido1  Apellido? Nombre DHNI Domicilio Poblacién CP Provincia Teléfono HNdmina
22 <xTarragona Tarragona

4. Coloca el cursor en una celda cualquiera de la base de datos superior, y abre
el mend Datos/Filtros/Filtro Avanzado.

5. Seguramente tendrds los mismos rangos que en el ejercicio anterior, si es
asi selecciona aceptar.

6. Observa el resultado

Vamos afiadir un nuevo criterio de blsqueda, selecionaremos los trabajadores que
viven en la provincia de Tarragona pero no en la capital y que su rimer apellido

empiece por M. Para ello:

7. Enel rango de criterios afiade para apellidol la condicién M*

21

| 21 |Apellido1 |Apellido? Nombre DHI Domicilio Poblacign CP Provincia Teléfono |Nomina
| 22 | <=Tarragona Tarragona

23
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8. Vuelve a seleccionar filtro avanzado como anteriormente y comprueba el

9.

resultado.
Guarda el documento.

Ejercicio 13.11 (Subtotales)

Consiste en afiadir, bajo los datos, una operacién de cdlculo como suma, promedio,
contar datos etc...

Vamos a calcular el promedio de las néminas:

1.

2.

o

Abre el ejerciciol310.

Sitlda el cursor en un punto de la base de
datos

Ordena los datos como primer criterio
POBLACION, como segundo criterio
PROVINCIA, y como ftercer criterio
APELLIDOL1.

Abre el mend Datos /Subtotales.

en el cuadro PARA CADA CAMBIO EN,
seleciona POBLACION,  en USAR
FUNCION selecciona PROMEDIO y en
AGREGAR SUBTOTAL A, seleciona la
casilla NOMINA

Observa lo que ocurre y coméntalo.
Guarda el documento.

Ejercicio 13.12 (Validacion de datos)

NOo oA wN

o ®

Abre el ejerciciol311.

Gubtotales

Para cada cambio en:

IF‘DI::Iau:iufun - |
Isar funcidn:

R - |

Provincia

Agregar subkaotal a;
[
Teléfono
-

-
Il

v Reemplazar subkatales actuales
[ galto de pagina entre grupos
Iv Resumen debajo de los datos

Acepkar I

Quikar bodos I

Cancelar

Abre el menl Datos/Subtotales y presiona qultar todos

Selecciona los datos introducidos en DNI.
Abre el menl Datos/Validacion.
Selecciona la ficha Mensaje entrente.

En el cuadro titulo afiade /Qjo con esta columnal
Y en el cuadro mensaje de entrada escribe Mo se utilizardn los datos

para formulas. Presiona aceptar.

Comprueba qué ocurre al hacer clic sobre dicha columna.

Guarda el documento.

Ejercicio 13.13

¢Para qué servirdn en la opcion validacion de datos las pestafias configuracion
y mensaje de error?
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