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MODULO DE ALFABETIZACION INFORMATICA

EXCEL

UNIDAD DIDACTICA 1

Objetivos :

1. Comenzar a familiarizarse con el entorno de Excel
2. Iniciar primeras practicas con Hojas de célculo
3. Realizar operaciones basicas

Contenidos:

Introduccién

La pantalla principal

Los menus de Excel

Conceptos basicos
Desplazamiento por la hoja
Seleccidén de celdas

Escribir texto

Modificar y borrar el texto

. Operaciones con hojas de Excel
10. Introduccién de datos. Tipos de datos
11. Introduccién de valores numéricos
12.Introduccién de valores de texto
13.Introduccion de fechas y horas
14.Copiar y mover celdas

15.Dar nombres a las celdas

16. Guardar el trabajo

NGO ~WNE

Tiempo:

60 minutos

En esta primera leccion vamos a familiarizarnos con el entorno de Excel. Veremos las
partes de la pantalla, menus, introducciéon de datos, operaciones basicas, etc.

Introduccioén

Una hoja de calculo es un programa que permite realizar calculos aritméticos,
estadisticos, financieros, etc., con una serie de datos previamente introducidos. Excel es
el maximo exponente de las hojas de calculo existentes en el mercado actual. Con Excel
podemos generar presupuestos, graficos estadisticos, facturas, analisis de bolsa,
ventas, inventarios, etc. Excel incorpora cantidad de funciones que nos facilitara el
calculo de operaciones complejas.
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MODULO DE ALFABETIZACION INFORMATICA

La pantalla principal

La pantalla principal de trabajo de Excel es muy similar a la de cualquier otra
aplicacion Windows. Sobre todo es casi idéntica a la de cualquier otro programa del
paquete de Microsoft Office.
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Los menus de Excel

Los menus de Excel contienen acciones muy comunes en la mayoria de
aplicaciones Windows. Las acciones mas importantes a grandes rasgos son las
siguientes:

e Menu Archivo: podemos abrir, guardar, imprimir, etc. Excel 97 incorpora una
nueva caracteristica en este menu que es la posibilidad de guardar el archivo en

formato HTML

e Menu Edicién: permite la mayoria de acciones conocidas como copiar, pegar,
buscar, reemplazar, etc.
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e Menu Ver: sirve para cambiar el aspecto de la ventana. Una caracteristica
especial de este menu es la posibilidad de ver los saltos de pagina previos a una
impresion.

e Menu Insertar: permite insertar celdas, hojas, saltos de pagina, graficos,
funciones, etc.

e Menu Formato: para cambiar el aspecto de las celdas, tipos de letra, etc.
e Menu Herramientas: revision ortografica, auditoria, o realizar macros.
e Menu Datos: util para gestionar bases de datos, listas, 0 esquemas resumidos.

e Menu Ventana: permite organizar las ventanas abiertas en cascada, mosaico,
etc.

e Menu Ayuda: informacion sobre aprendizaje y uso de Excel.

Conceptos basicos

Antes de comenzar con nuestra primera hoja, vamos a ver algunos conceptos
fundamentales de Excel:

Hoja: se denomina asi a la zona donde estamos trabajando. Cada hoja tiene un
nombre identificativo que podemos cambiar. Los nombres de las hojas se pueden
observar en la zona inferior de la pantalla. Estos nombres se pueden cambiar.

iError! Marcador no definido.

Celda: cuadro individual que forma parte de la hoja. En las celdas introduciremos los
datos.

Columna: se nombran de la A a la Z y estan dispuestas en vertical. Después de la
columna Z, nos encontramos con la columna AA,AB,AC... y asi hasta la AZ.
Seguidamente, comenzaria la BA, BB.. y asi hasta la ultima columna que es la IV

Fila: dispuestas en horizontal, se humeran desde la 1 hasta la 16.384 que es la
altima.

Libro de trabajo: conjunto de hojas. Un libro puede tener varias hojas. Al grabarlo,
se crea un fichero con la extension XLS con todas las hojas que tuviese el libro.

Rango: grupo de celdas adyacentes, es decir, que se tocan. Un rango de celdas por
ejemplo que va desde la Al hasta la A5 se reflejaria con el siguiente nombre: A1:A5

El nombre de un rango siempre hara referencia a la primera y a la ultima celda
seleccionadas.

Observa en la siguiente pagina algunos ejemplos de rangos:
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MODULO DE ALFABETIZACION INFORMATICA

s [ ) | Pl |

Rango A1:A5 Rango B1:C4

Desplazamiento por la hoja

De momento vamos a echar un vistazo a la forma de trabajar con Excel. Por
ello, no te preocupes si de momento no entiendes algunos de los conceptos que
veremos a continuacion.

Para desplazarte a través de las celdas de Excel puedes utilizar alguno de
estos métodos:

e Con las teclas de movimiento de cursor del teclado
e Conun click en una celda especifica

e Con la funcion Ir a.... del menu Edicién (o bien la tecla F5)

. Préactica 1

1. Abre el menu Edicion y escoge la opcion Ir a...

2. En la casilla Referencia, escribe por ejemplo G230 y acepta.

Ira H |
=
Cancelar |
Especial. .. |
[~
Referencia: |(323EI|

3. Ahora el cursor ha saltado a la celda G230. Para volver a la celda inicial Al existe
una combinacién comun en muchos programas de Windows:

4. Pulsa la combinacién Ctrl+Inicio
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Seleccion de celdas

Para seleccionar celdas simplemente debemos situar el cursor en medio de
una celda, pulsar el boton izquierdo del ratén y, sin soltarlo, “arrastrar” hacia alguna
direccién. Es exactamente igual que cuando seleccionas un texto en cualquier
aplicacion Windows.

Préactica 2

1. Selecciona un grupo de celdas(rango A1:B6)

| A B

2. Para quitar la seleccion tan s6lo debemos pulsa un click en cualquier otra celda o
bien pulsar una tecla de desplazamiento del teclado.

3. Prueba tu mismo a seleccionar varios tipos de rangos.

Escribir texto

La escritura del texto en Excel es sumamente sencilla. Tan sélo hemos de
situarnos en la celda requerida y escribir directamente el texto. Una vez escrito,
podemos aceptarlo pulsando la tecla Intro o bien en la barra de formulas pulsar el
botén Introducir

Préactica 3

1. Sittate en la celda Al y escribe el siguiente texto:
Ventas

2. Observa que al comenzar a escribir, aparece automaticamente el texto en la

barra de férmulas asi como los botones se ven activados.

4l x| X o =| Ventas
A | B | C
1 |“entas

3. Ahora podemos aceptar el texto de las siguientes formas:
e Pulsando Intro
e Pulsando alguna tecla de desplazamiento del teclado

e Pulsando el botén Introducir de la barra de férmulas
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4. Siqueremos cancelar la entrada de datos podemos:

e Pulsar el botdn Cancelar de la barra de herramientas [
e Pulsar la tecla Esc

5. Acepta la entrada

Modificar y borrar el texto

Para modificar el texto de una celda podemos:

e Situar el cursor en la celda y escribir directamente el nuevo texto.
e Situar el cursor en la celda y pulsar click en la barra de férmulas.

e Pulsar doble click en la celda del texto

e Situar el cursor en la celda y pulsar la tecla F2

Para borrar el texto de una celda podemos:

e Situar el cursor en la celda y pulsar la tecla Supr

e IraEdicion —Borrar

e Pulsar el botdn derecho y escoger la opcién Eliminar

De todas formas, siempre es recomendable optar por la solucion mas rapida
(en este caso, la tecla Supr)

. Practica 4

1. Escribe la siguiente lista de datos:

A | B |
“entas
Ingresos varios
TOTAL

Compras
Gastos varios
TOTAL

=l 00| e L) R —

Observa que el contenido de las celdas A2 y A6 sobrepasan el ancho de la
columna. No te preocupes por ello. En estas primeras practicas seguramente veras
alguna opcién algo avanzada y que no entenderas demasiado. No te preocupes por
ello, pues ahora sélo se trata de familiarizarse con el modo de trabajo de Excel.

Operaciones con hojas de Excel
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Un libro de trabajo consta de varias hojas. Inicialmente, Excel nos permite
trabajar con tres hojas cuyas etiqguetas podemos observar en la parte inferior de la
hoja en la que estamos trabajando. No obstante, podemos insertar hojas, copiarlas,
moverlas, borrarlas, seleccionarlas....

Cambiar el nombre a una hoja

Préactica 5

1. Pulsa doble click sobre la etiqueta de la Hojal y cuando esté seleccionada,
escribe directamente: Listado (Intro para finalizar)

Otro sistema para cambiar el nombre sera desde Formato — Hoja — Cambiar
nombre, o bien desde el menu contextual (botén derecho del ratén), aunque nos
decantaremos por el sistema mas rapido que es el que hemos visto.

Copiar una hoja

2. Manteniendo la tecla de CONTROL pulsada, arrastra la pestafia de la hoja
Listado una posicion hacia su derecha. La hoja mostrara un 2 entre paréntesis:

b [#[% Listado 3 Listado {2)  Hoja2 E Hojas ,._I"

Otro sistema seria desde Edicion — Mover o copiar hoja donde veriamos un cuadro
de dialogo en el que se selecciona el libro de trabajo y el lugar donde queremos
colocar la hoja.

Mover una hoja

3. Arrastra directamente (sin mantener la tecla de CONTROL pulsada), la hoja
Listado hacia otra posicion.

Insertar una hoja
4. Selecciona con un click la hoja Listado
5. Abre el menu Insertar y escoge la opcion Hoja

La hoja nueva se inserta adaptando una numeracion correlativa:

[+ Listado (2) £ Hoja2 % Hoja4 4 Listado £ Hoja3 /

También podriamos insertarla con el botén derecho del mouse.
Eliminar una hoja

6. Selecciona cualquier hoja y pulsa el boton derecho del raton . Escoge la opcion
Eliminar. Acepta el mensaje de Excel.

También podriamos eliminarla desde la opcion Edicién - Eliminar hoja.
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Introduccion de datos. Tipos de datos

Ya hemos visto como escribir datos en las celdas. Vamos a ver ahora qué tipo
de datos acepta Excel:

e Valores constantes. Todo tipo de datos que escribamos directamente ya sea
texto o numeros. Este valor no cambia a no ser que lo modifiguemos o borremos.

e Formulas. Un valor especial que hace referencia a celdas, nombres, datos, etc, y
gue producen un resultado. Las formulas comienzan siempre con el signo de igual
(=). Si modificamos el valor de una celda a la que la férmula esté haciendo
referencia, el resultado de la férmula varia automaticamente.

Introduccién de valores numeéricos

Excel posee para los valores numéricos el formato general, es decir, que
podemos escribir un nimero como 200000 sin separadores de miles (el cero) y Excel
lo dejaréa tal y como lo hemos escrito. También podemos utilizar signos como:

e Elpunto (.) para separar los millares
e Lacoma (,) para expresar decimales

e El signo menos (-) para indicar cantidades negativas. Estas se pueden indicar
también entre paréntesis.

e El signo del porcentaje (%)
Otras consideraciones importantes a la hora de introducir valores numéricos son:

e Las fracciones debemos introducirlas de forma especial, ya que por ejemplo 4/3
Excel lo tomard como una fecha y colocara en la celda el cuatro de marzo (4-
mar). En su lugar introduciremos 1 1/3

e Si el valor no cabe en la celda, se visualizaran los signos ######. Debemos
cambiar el ancho de la columna (como veremos mas adelante) para poder
visualizar todas las cifras.

e Si deseamos introducir un nimero y que Excel lo tome como un texto, debemos
anteponer al numero el signo del apostrofe (‘). Ejemplo: 1.996 Ventas anuales.

Introduccién de valores de texto

Un texto es cualquier conjunto de caracteres que Excel no considera como un
namero. Podemos introducir directamente los caracteres en la celda.

e Un texto puede invadir la celda y celdas de su derecha, y éste se visualizara por
completo siempre que las celdas estén vacias. Si no lo estan, el texto sera
recortado en la celda.

e Los textos pueden ajustarse (centrados, alineados, retornos automaticos, etc.)
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Introduccion de fechas y horas

Las fechas se almacenan internamente como numeros de serie que Excel
cuenta desde el dia 1 de Enero de 1990 y que transforma en caracteres legibles en
pantalla. El usuario puede introducir las fechas de varias formas: 23/07/98, 23-Marzo-
98, 23-mar-1998, etc.

Las horas pueden representarse en formatos de 12 o 24 horas. Por ejemplo:
2:10 PM, 14:10

TRUCO: Pulsando las teclas: Aparece en la celda:

Ctrl+Mayusc+; La fecha actual

Ctrl+Mayusc+: La hora actual

Copiar y mover celdas

Para copiar o mover celdas podemos recurrir a las conocidas opciones de
Copiar, Cortar y Pegar o bien utilizar el sistema de arrastrado.

. Practica 6

1. Escribe un texto corto en cualquier celda

2. Accede a la opcién Edicién — Copiar o bien al boton Copiar
Observa que en la celda aparecen puntos parpadeantes.

3. Pulsa un click en cualquier otra celda.

4. Accede a Edicion — Pegar o pulsa el boton Pegar =
Observa que la zona parpadeante continta activa.

5. Pulsa latecla Esc.

Si en vez de la opcion Copiar hubiésemos utilizado la opcién Cortar, el dato de la
celda origen hubiese desaparecido, es decir, se hubiera movido.

Otro método para copiar es el siguiente:

6. Sitla el puntero del ratdbn en un borde de la celda a copiar, pulsa la tecla de
CONTROL y sin soltarla, arrastra la celda a otra posicion. Suelta después.

Con este método, si no pulsamos la tecla de control, la celda se moveria. Asimismo,
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podemos copiar o0 mover un rango de celdas seleccionado con los mismos métodos.

Dar nombres a las celdas

Es posible asignar un nombre a una celda o a un rango. De esta forma
podremos:

o Desplazarnos a esa celda o rango mas facilmente
o Utilizar los nombres en una formula
o Identificar mejor los rangos (por ejemplo: Ventas)

Para dar un nombre a una celda haremos lo siguiente:

Préactica 7

1. Sitda el cursor en la celda A1y pulsa un click en la casilla de los Nombres

\ =
v A

de celdas:

2. A continuacion escribe por ejemplo: Primera y pulsa Intro.

Prirmera j

A

1
2

La celda ha recibido un nombre.

3. Sitda el cursor en cualquier otra celda.
4. Abre la lista de nombres y escoge Primera
b
1
2

El cursor salta a la celda con ese nombre; en nuestro caso, a la celda A1l.
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Asimismo, si seleccionamos un rango entero de celdas, podemos también asignarle
un nombre y utilizarlo para desplazarnos a él.

Guardar el trabajo

Una vez hayamos terminado las hojas con las que trabajemos, hemos de
guardarlo en disco. EI método es igual que en cualquier programa de Windows
(Archivo — Guadar). Cuando guardamos un libro, se estan guardando todas las hojas
con las que estemos trabajando en aquel momento. Excel guardar sus archivos en
formato XLS aunque podemos guardarlo en otros formatos de hojas de calculo.

Préactica 8

1. Accede a Archivo — Guardar o bien pulsa el boton Guardar &

Aparecerd la tipica pantalla desde donde podemos guardar el archivo.

Guardar como EHE |
zuardar en: I[:| Personal j | | I'fFl i EE
Documentos ankeriores de Excel Guardar |
practical . xls | I I
Cancelar
Qpciones. .. I

tombre de archivio; I

I
Guardar cama kipa: ILiI:uru:u de Microsaft Excel (*,xls) j

Para las practicas del curso te recomendamos que crees una carpeta especial
para guardar los archivos.

Las aplicaciones y programas de Office 97 permiten también colocar una
contrasefia en nuestros archivos. Pulsando el boton Opciones podemos proteger el
archivos contra apertura o bien contra escritura.

Es importante crear siempre una copia de seguridad de los archivos que se
consideren importantes. Nunca te fies de tener sdlo una copia del archivo o archivos,
aunqgue sea en el disco duro.

También es importante sefialar que si has utilizado en tu hoja alguna
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caracteristica que no existia en versiones anteriores de Excel, se perderan si el libro
se abre con alguna de las versiones mas antiguas (Excel 7, Excel 5...)

UNIDAD DIDACTICA 2

Objetivos :

1. Aplicar conocimientos tedricos para continuar con las operaciones basicas de
copiar, pegar, insertar, mover celdas, filas y columnas

Contenidos:

Copiar datos
Creacion de series

Copiar y mover celdas

Pegado especial

Insertar v eliminar filas y columnas
Buscar y reemplazar datos
Seleccidn de celdas no-adyacentes
Llenar datos en un rango

. Borrar todos los datos de la hoja
10. Inmovilizar paneles

11. Division en ventanas

©CoNoGrwWNE

Tiempo:

60 minutos

En esta leccién profundizaremos en el estudio de los tipos de datos asi como la
realizacién de nuevos ejemplos y ejercicios.

Copiar datos

Ya vimos en la primera leccion cdmo podiamos copiar celdas con las tipicas
opciones de Copiar — Cortar y Pegar. Veamos cémo copiar celdas de otra forma.

Cuando el cursor esta situado en una celda o estamos seleccionando un rango, el
puntero del raton puede adquirir varias formas segun donde esté situado. Por ejemplo, si

lo situamos (sin pulsar click) sobre la seleccion, el puntero del raton adquiere una forma
de cruz blanca. Esta forma significa que estamos en modo seleccién normal.

o
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Cuando sitaas el puntero del ratén en la esquina inferior derecha de la celda o
de la seleccion (sobre un punto negro) el puntero del ratdbn adquiere una forma de
cruz negra. Esta forma indica que estamos en modo copiar o0 modo llenado. Si
arrastramos la celda pulsando el boton izquierdo, realizaremos un llenado de celdas

Si situamos el puntero del ratén sobre el cuadro de llenado, éste adquirira una
forma de cruz negra. En la siguiente ilustracion mostramos esta forma en rojo para

A

Cuadro de llenado

A [ | | P |

B
que destaque mejor:

Si arrastramos hacia abajo o hacia un lado, el contenido de las celdas se
copiara:

TN |G | o | st | Pt |

Observa los siguientes pasos:

Paso 1: Situamos el puntero sobre el cuadro de llenado:

A B
A 1 fCarne
1 |Carne 2
2 T 3
3 4
4 5
5 6
E = Carne
7

Paso 2: Arrastramos hacia abajo:

Paso 3: Soltamos el ratdn y el contenido de la celda se copia:
Para quitar la seleccidon en negro, simplemente pulsaremos un click fuera de la

ol (L5 =y CECH LY

misma, en cualquier celda de la hoja.

Creacion de series
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Excel permite crear series de datos a partir del valor inicial de la primera celda o
celdas. Simplemente tenemos que utilizar el cuadro de llenado y Excel creara una
serie automatica.

Préactica 1

1. Copia los siguientes datos:
2. Selecciona el rango:

A | 8 | ¢ | D |
1 |Enero 1 Lunes Tuerca 1

2
3

3. Arrastra el cuadro de llenado unas cuantas celdas hacia abajo:

1 |Enero
2

4. Suelta el botén del raton:

Observa cémo Excel ha creado una serie automatica de los datos que hemos
preparado. De esta forma podemos ahorrarnos tiempo y trabajo en formar listas de datos
numeradas, meses, dias, etc.

| b | o | P |

Si no nos interesa que realice una serie automatica sino que simplemente copie los
mismos valores que las celdas iniciales, arrastraremos el cuadro de llenado pulsando al
mismo tiempo la tecla de Control.

Otra forma de crear series es arrastrar el cuadro de llenado pero con el boton derecho
del ratdn. Al soltar el boton, Excel mostrard un menu con varias opciones.

Copiar celdas Desde este menu existen opciones para crear series
Rellenar serie automaticas asi como tendencias lineales o geométricas.

Rellenar Formatos

Rellenar valores Si escogemos la opcién Series... nos aparecera un menu

donde podemos crear este tipo de series.
Relenar dias

Rellenar dias de la semana
Rellenar meses

Series |

Rellemar aras _ _ .
Eries en Tipo nidad de tiempo

Tiendentia lifeal " Filas &+ Lineal % Ferha ACEpLar I
Tendencia geométrica " Columnas " Geaméttica " Dia laborable Cancelar |
Series. .. " Cronoldgica " Mes

[ Tendencia " autorrellenar = afio

Incremento: Limite: ]—

Préactica 2

1. Escribe en cualquier celda el nimero 1.
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2. Arrastra hacia abajo cuatro o cinco celdas el cuadro de llenado con el botén
derecho del raton y escoge la opcion Series...

3. Escribe en la casilla inferior Incremento el nUmero 5 y activa la casilla Tendencia
Geomeétrica.

4. Acepta el cuadro.

5. Excel ha creado una tendencia geométrica a partir del valor inicial.

En el siguiente ejemplo y partiendo del valor 1, la columna A tiene una serie del tipo
Geomeétrica con un incremento de 5.

La columna B tiene una serie del tipo Lineal con un incremento de 5

La columna C tiene una serie del tipo Lineal con un incremento de 1

A | E | C |
1 1 1 1
2 5 B 2
3 25 11 3
4 125 16 4
5 G25 21 5

6. Prueba sin miedo a crear series lineales, geométricas, tendencias y compara y
estudia los resultados.

Copiar y mover celdas

Otra forma de copiar o mover celdas seria situando el puntero del raton
en el mismo borde de la seleccion. Observa la forma que adopta:

Arrastrando de esta forma la seleccion, moveremos las celdas a otra
unes R

3

ubicacion. Si lo arrastramos manteniendo pulsada la tecla de Control, lo que
haremos sera copiar las celdas.

Pegado especial

Esta orden se encuentra ubicada en el menu Edicién y nos permite realizar
pegados mas especificos que con la orden Pegar habitual. Por ejemplo, imaginemos
gue tenemos una serie de celdas donde hay féormulas que han dado un resultado. Es
posible que qgueramos copiar y pegar el resultado en otra parte de la hoja. Si
realizamos una accion de Copiar y Pegar normal y corriente, lo que se pegaran seran
las férmulas con el resultado. En cambio, con la orden Pegado especial podemos
hacer que s6lo se peguen los valores de los resultados, pero no las formulas.

Existen, por supuesto otras posibilidades de pegado especial. Vamos a ver un
ejemplo:

. Practica 3
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1. Escribe varios valores en varias celdas. Selecciénalos y pulsa el boton Copiar. Por
ejemplo:

1

T e

2. Accede a Edicion — Pegado especial...

3. Del menu que aparece escoge la opcion Operaciéon — Sumar y acepta.
Observemos que el contenido del portapapeles se ha sumado a las celdas de la

hoja. En este caso, hemos doblado las cantidades que habia en las hojas.

Las opciones de este menu son:

[y RN -

Todo: pega todos los atributos del portapapeles. Es como el pegado normal.
Formulas: pega sélo las formulas de la celda origen.

Valores: pega sélo los valores de la celda origen.

Formatos: no se pegaran nuameros ni férmulas. Solo el formato (negrita, cursiva, etc.)
de las celdas originales.

Comentarios: solo se copian los comentarios de las celdas

Validacion: se pegan las reglas de validacion de entrada de datos.

Todo excepto bordes: pega valores, formatos y férmulas pero no bordes.

En la seccién de Operacion se muestran varias operaciones que pueden
realizarse en el area de pegado como hemos visto en la practica anterior.
Saltar blancos. Si esta activada, la informacion que se pega no se pegara en las
celdas en blanco.
Transponer. Para transponer una seleccion de celdas. Esta opcién cambia la posicion
de las filas por columnas.
Pegar vinculos. Establece un vinculo con la fuente de datos. Si los datos originales
cambian, también cambiaran los datos pegados.

Préactica 4

1. Escribe un rango de datos como el ejemplo:
2. Selecciénalo y pulsa en el botén Copiar

A ]

& (L) kd | —
= L) ko =

3. Selecciona ahora el rango de celdas B1: F1

Ly B R R O R

[ ool
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4. Accede a Edicion — Pegado especial

5. Activa la casilla Transponer y acepta.

2, | B C D E F
1 1: 1 I N 1 S S |
2 2]
3 3
4 4
5 L. 5

Hemos seleccionado cinco celdas hacia la derecha porque de lo contrario no
funcionaria la accion de transponer. Es decir, que hemos de seleccionar para la
zona del pegado especial el mismo nimero de celdas que el rango original.

Insertar y eliminar filas y columnas

Al insertar filas o columnas en Excel, las celdas se desplazan para dejar sitio a las
nuevas celdas. Es muy facil insertar una fila o una columna:

. Préactica 5

Imaginemos que tenemos una lista cualquiera de datos y queremos insertar una
fila nueva entre la fila 2 y la fila 3.

1. Pulsa un click a la izquierda de la fila, en el nimero de fila. Debe seleccionarse la

misma:
A | B |
[icasTos
2 |Oficing S3233
Uz SEO0
4 |Teléfono 12000
5 |Agua 3000

2. Accede a Insertar — Filas o bien pulsa el boton derecho del mouse sobre el
namero de fila y escoge Insertar
3. Se habré insertado una nueva fila.

&, | B
1 | GASTOS
2 |Oficina 3233
3
4 |Luz SE00
5 |Teléfono 12000
B |Agua 3000

De la misma forma podriamos borrar una fila completa. (Seleccionandola y
accediendo a Edicién — Eliminar).

Al igual que las filas, también podemos insertar y eliminar columnas de la
misma forma.
1. Se selecciona la letra de la columna
2. Se accede a Insertar — Columnas si se quieren insertar
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3. Se accede a Edicion — Eliminar si se quieren eliminar

Buscar y reemplazar datos

Al igual que otros programas de Windows, con Excel es posible buscar algun
dato en el libro de trabajo desde Edicién — Buscar. Aparecera la tipica pantalla desde
donde podemos escribir alguna palabra que Excel se encargara de buscar.

Buscar H |

Buscar: | Buscar siguienke I
[ventas 1,508

Cetrar |

Reemplazar. .. |

v| [ Coincidir mayisculas v mindsculas

Buscar: IF‘::ur Filas
[ Buscar stlo celdas completas

Buscar dentro de; IFlfurlelas j

Asimismo, podemos indicarle que reemplace un dato por otro en todo el libro.
Esto ultimo podemos hacerlo desde el mismo cuadro de dialogo de Buscar o bien
desde la opcion Edicion — Reemplazar.

Seleccidén de celdas no-adyacentes

Si lo que deseas es seleccionar un rango de celdas que no estén juntas,
deberas hacerlo pulsando al mismo tiempo que seleccionas, la tecla de Control del
teclado.

Llenar datos en un rango

Una de las formas de escribir en cada una de las celdas de un rango, en vez de
la forma habitual, es:
1. Seleccionar el rango
2. Escribir el dato de la primera celda
3. Pulsar Intro
4. Escribir el dato de la segunda celda...
5. ...y asi hasta el final del rango

Borrar todos los datos de la hoja

Una opcion rapida para borrar todos los datos de una hoja seria cerrando el
libro sin grabarlo y creando uno nuevo, pero es posible que tengamos datos en otras
hojas del libro que no queramos desperdiciar. También podriamos eliminar la hoja,
pero un buen sistema seria el siguiente:
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1. Pulsa en el cuadro de la esquina superior derecha (encima de los rétulos de las
filas y a la izquierda de los rétulos de las columnas). Veras que toda la hoja queda

seleccionada.

2. Pulsa la tecla Supr del teclado.
3. Pulsa un click en cualquier parte de la hoja para quitar la seleccion.
La totalidad de los datos se han borrado.

Inmovilizar paneles

En hojas muy extensas puede ocurrir que tengamos una o varias filas o
columnas con rétulos de nombres y que al desplazar la hoja y debido a su longitud,
perdamos de vista esos rotulos que nos pueden servir como referencia. Observa el

ejemplo:
A | B8 | ¢ | b | E |

1 Enero Febrero Marzo Abril

2 |Juan 475 Pta | SEESEPta | 112837 Pta - 7697 Pta
3 Pedro 45 674 Pta 3565 Pta - 38544 Pta -16.177 Pta
4 |José Gd5 Pta | 57563 Pta | 114.4581 Pta - 24 657 Pla
5 |Manolo 5674 Pta | 57567 Pta | 109460 Pta -33.137 Pta
G |Raul 5665 Pta 5.475 Pla 5.285Pta -41 617 Pta
¥ |Chigquite 5755 Pta 533 Pts - 4639 Pts -50.097 Pta
g |Peter 5.655 Pta 485 Pta - 4.635Pta |-53.577 Pta
9 |Jac 9,263 Pta 783 Pta - TEY7Pta |-16177 Pta

Imaginate que en vez de 4 columnas de datos, son 200 columnas. Al estar el
cursor situado cerca de la columna A, tenemos como referencia de los datos a los

I [ S I

Agosto Septiembre Octubre Howviembre Diciembre

178065 Pla | 2052580 Pta | 232495 Pta | 259.710Pta | 256.925 Pia
-145 699 Pta -173.381 Pta  -201 062 Pta - 228743 Pta |- 256.425 Pta

165974 Pta | 191.722Pta | 27470Pta | 243218 Pta | 265.96E Pia

14291 53Pa | 164701 Pla | 1564589 Pta | 205.275 Pta | 230.066 Pta
- 35457 Pta - 40645 Pta - 45509Pta - S0SV0Pta |- 56130 Pia
- S92YEPta - BY.87T1 Pta - TEAEBEPta - 85062 Pta |- 93657 Pta
- BE388Pta - V5855 Pta - 85322Pta - 94 789Pta |- 104255 Pta
- 50097 Pta - 55577 Pta - BY.0S57 Pta - 75537 Pta |- 54.017 Pia

nombres de dicha columna, pero si desplazamos la pantalla hacia la izquierda,
perderiamos la referencia de los nombres.

00|00 | =] | LR | ] | =

Para que no ocurra esto tendriamos que:
1. Situar el cursor en la celda B2. Esta celda contiene por encima los rotulos de los

meses y a su izquierda contiene los rétulos de las personas.
2. Acceder a Ventana — Inmovilizar paneles
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Veremos unas lineas negras que significan la division que hemos hecho. Lo que
haya por encima y a la izquierda de esas lineas sera lo que quede inmovilizado.

A B | C | o |

1 Enero Febrero Marzo

2 |Juan | 475 Pta | 56656 Pla | 112.837 Pla
3 Pedro 45 E74 Pta 3565 Pta |- 38544 Pta
4 |José Ed45Pta | STSEZPta | 114481 Pla
5 |Manolo 5674 Pta | 57567 Pta | 109460 Pta
6 |Raul 5.665 Pla 5.475 Pla 5.285 Pta
¥ |Chiquite | 5755 Pta 533 Pta - 4639 Pta
8 |Peter 5655 Pta 485 Pta - 4.635Pta
9 |Jac 9.263 Pla Ta3Pta - 7697 Pla

Ahora podriamos desplazarnos hacia la derecha y siempre veriamos la
columna izquierda que nos serviria como referencia. De la misma forma, si nos
desplazamos hacia abajo, veremos la fila de los meses inmovilizada.

2, K | L | bt |

1 Cetubre Hoviembre Diciembre

2 |Juan 232495 Pta | 259710 Pta | 286925 Pta
3 Pedro - 201 0B2 Pta - 228743 Pta - 256.425 Pta
4 |José MTATOPta | 2432158 Pta | 268966 Fta
5 |Manolo | 1864589 Pta | 205.273 Pta | 230066 Pta
6 |Raul - 455809 Pta - 50970 Pta - 56,130 Pta
¥ |Chiquito |- VEA4EE Pta - 85062 Pta - 93EB57 Pta
8 |Peter - 85322 Pta - 947589 Pta - 104256 Pta
9 |Jac - BF.057 Pta - 75537 Pta - 84.017 Pta

Para anular la inmovilizacion de los paneles, deberiamos acceder a Ventana —
Movilizar paneles y las lineas de inmovilizaciébn desaparecerian, quedando la hoja
como estaba antes.

Division en ventanas

En libros extensos es posible crear una o varias ventanas del mismo libro y
trabajar en una u otra. Para ello debemos acceder a:

1. Ventana — Nueva ventana

Con esta orden se habra creado una nueva ventana del mismo libro. Si al
principio te cuesta controlar qué ventana estas viendo, puedes organizartelas con
Ventana — Organizar y escoger entre mosaico o cascada. Es importante observar el
nombre de la ventana en la barra azul del titulo; aparece junto a dos puntos y el

ndamero de ventana. En la siguiente imagen, se muestran dos ventanas de un
mismo libro, donde la ventana de la izquierda es la activa (azul).

A I B E A B

A kel
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4 |Febrero 4 |Febrero

5 |Marzo 5 |Marzo

=3 =4
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Si escribimos algo en una de las dos ventanas, veremos coOmo la otra se va
escribiendo exactamente lo mismo. Para pasar de una ventana a otra pulsaremos un
click, y para cerrar una de las dos ventanas, simplemente pulsaremos el boton de
cerrar x| teniendo en cuenta que el cierre de la Ultima ventana supone el cierre
del libro.

UNIDAD DIDACTICA 3

Objetivos :

1. Comenzar a trabajar con férmulas sencillas y realizar operaciones basicas de
copia y calculos automaticos

2. Diferenciar entre celdas relativas, absolutas y mixtas

3. Practicar diferentes ejemplos

Contenidos:

La sintaxis de una férmula
Prioridad en las férmulas
Mensajes de error

Primera practica con féormulas
Referencias

agrwnE

Tiempo:

60 minutos
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En esta leccibn comenzaremos a estudiar la parte mas importante de Excel, las formulas
con multiples ejemplos practicos

La sintaxis de una formula

Una férmula es una expresion que introducimos en una celda y que relaciona
valores y formulas de otras celdas para producir un resultado. Una férmula comienza
siempre con el signo igual (=) y puede contener textos, numeros, referencias de
celdas, etc.

En la celda que contiene una formula se visualiza siempre el resultado de la
misma y la formula en si se visualiza en la barra de formulas.

La formula combina diferentes operadores para realizar los célculos. Estos
operadores son:

Aritméticos:
Suma +
Resta -
Multiplicacion *
Division /
Porcentaje %
Exponente A

De comparacion

Igual =

Distinto <>

Mayor >

Menor <

Mayor o igual >=

Menor o igual <=
De texto

Concatenacion &

Este ultimo operador sirve basicamente para unir cadenas de texto y producir
un nuevo valor a partir de esa union. P.Ejemplo: Zorro&Rojo = ZorroRojo

Ejemplos de férmulas serian:

=12+5 Suma los valores numéricos 12y 5

=C1+C5 Suma el contenido de las celdas C1y C5

=(C1+C5)-A2 Suma el contenido de las celdas C1 y C5 y el resultado lo resta
de A2.

=Ventas-Gastos Resta dos rangos de celdas llamados Ventas y Gastos

=273 Eleva al cubo el numero 2
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Prioridad en las férmulas

Es muy importante sefialar que en una formula, la introduccion de algunos de
los diferentes operadores tiene prioridad sobre otros. Observa el orden de prioridad
de los operadores.

Porcentaje

Exponente
Multiplicacion y division
Sumay resta

Unidn de texto
Comparacién

oOuAwNE

Asi, si introducimos la férmula:

= 10 + 2 * 10 producird un resultado de 30, pues primero se realiza la
operacion de multiplicacién de 2 * 10 y finalmente se le suma el primer 10.

= (10 + 2) * 10 producira un resultado de 120, pues en este caso se producira
en primer lugar la multiplicacion del interior del paréntesis multiplicando su resultado
por el dltimo 10.

Mensajes de error

En algan momento puede producirse el hecho de que nos equivoguemos en la
realizacion de una férmula y que ésta intente realizar calculos con datos erréneos.
Por ejemplo, podemos intentar =C1+C2 habiendo un texto en C1 y un numero en C2,
por lo que Excel devolvera un mensaje de error. Observa los siguientes mensajes de
error y su causa:

#iDIV/0! Se esta intentando dividir un nimero entre 0

#N/A Valor no disponible

#:; NOMBRE? Se ha utilizado un nombre que Excel no reconoce
#:NULO! Interseccion no valida de dos areas

#iNUM! Numero utilizado de forma incorrecta

#iREF! Referencia no valida a una celda

#i{VALOR! Operando o argumento errbneo
HHHHHHHH Columna demasiado estrecha para ver los datos
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Primera practica con férmulas

Préactica 1

5. Copia los siguientes datos:

A | B | C | B | E
1 “entas del mes
2
3 |%entas 100000 Compras 150000
4 |Ingresos a0000 Gastos a0000
5 |%arios 25000
3]
7

TOTALES I .l

6. Situa el cursor en la celda B7
7. Escribe la siguiente formula:

=B3+B4+B5
8. Pulsa Intro

Aparecerd el resultado de la férmula. Cuando trabajamos con férmulas, Excel
calcula siempre el contenido de la formula que estamos utilizando. En este caso,
podriamos introducir la formula. =100000+50000+25000 pero siempre daria el mismo
resultado porque lo que hacemos es calcular una suma con numeros fijos. Por eso
utilizaremos los nombres de las celdas. La ventaja serd que si posteriormente
cambiamos algun dato de las celdas, la férmula se recalcularia automaticamente y
volveria a darnos el resultado actualizado.

A continuacion podriamos introducir la misma férmula bajo la columna de los
nameros de los gastos, pero lo que haremos sera utilizar la potente funcion de copia
de Excel.

9. Situa el cursor en la celda B7 y pulsa el boton Copiar de la barra de herramientas

(o bien la opcion Edicion — Copiar).
10.Sitda el cursor en la celda E7 y pulsa el boton Pegar de la barra de herramientas (0

bien la opcion Edicion — Pegar).

La férmula se ha copiar, pero Excel ha actualizado las celdas de la férmula a la
columna donde se encuentra el cursor actualmente.
11.Sitda el cursor en la celda A9 y escribe el siguiente texto:
BENEFICIOS:
12.Sitba el cursor en la celda A10 y escribe la siguiente férmula.
=B7-E7
13.Pulsa Intro y veras que el resultado es negativo, es decir, los gastos han sido
superiores a los ingresos.
14.Graba la hoja. Puedes darle el nombre que desees.
15.Accede a Archivo — Cerrar
16.Accede a Archivo — Nuevo y acepta el nuevo libro de trabajo
17.Copia la siguiente hoja

A | B | C | D
1 Enera Febrero Marzo
L2 |Ventas 100000 15000 40000
.3 |Ingresos 500000 70000 750000
A |Varios 55000 45000 12000
5
b |TOTALES

o
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18. Sitta el cursor en la celda B6 y escribe la férmula:
=B2+B3+B4

(A partir de ahora supondremos que has pulsado Intro para validar la formula)
19.Vuelve a situarte en B6
20. Situa el cursor del ratdn en la esquina inferior derecha de la celda, de forma que sin
pulsar nada, aparezca una cruz negra. Cuando la veas, pulsa click y sin soltar el
ratén, “arrastra” hacia la derecha hasta la celda D6

A | B | C | D |
1 Enero Febrero Marzo
2 |Wentas 100000 15000 40000
d |Ingresos s00000 70000 FE0000
4 |“arios 55000 45000 12000
5
b |TOTALES S0000 ZZ.'_ZZZ

Si ha funcionado correctamente, la formula de la celda inicial se habra copiado
en las dos celdas de al lado, dando como resultado, la suma de cada columna.

Para quitar la seleccion de color negro, puedes pulsar un click en cualquier
parte de la hoja.

Referencias

Cuando copiamos férmulas de la forma que acabamos de ver, el contenido de
la féormula se actualiza a medida que copiamos en horizontal o en vertical. Si te sitlas
en las celdas C6 y D6 y miras en la barra de férmulas, observaras que cada celda
contiene la formula de su columna correcta. La referencia indica la posicion de la
celda contenida en la férmula. Observa la siguiente hoja:

A | B | C | D | E | F |
1 Enero Febrero harzo Aumento fijo
2 |Wentas 100000 15000 40000 A00
3 |Ingresos A00000 70000 750000
4 |Warios A5000 45000 12000
]
6 |[TOTALES B555001 130000 802000

En este caso, en la primera formula de la celda B6 hemos sumado la columna
B, pero también hemos incluido en la formula la celda F1 de forma que sume el
contenido de ésta celda en la suma de la columna. En la primera celda no pasa nada,
pero si volvemos a copiar la formula en las celdas de al lado, observaremos en la
celda C6 lo siguiente: =C2+C3+C4+G2. Es decir, Excel ha copiado la formula, pero
también ha desplazado la referencia de la celda F2 y ahora la ha convertido en G2. No
hace falta mencionar que en G2 no hay ningun dato. Excel ha tomado las referencias
de la primera celda como posiciones relativas y las ha copiado hacia su derecha. En
nuestro ejemplo, no nos interesa que la celda F2 se modifigue a medida que copiamos
la formula.

Para que no ocurra esto, debemos convertir la celda F2 en referencia absoluta
es decir, que aungue copiemos la formula en otras posiciones, la referencia a la celda
F2 no cambie nunca.
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Celdas relativas: indican la posicion de la celda como desplazamiento a partir de la
cual se esta introduciendo la formula. Si las celdas referenciadas cambian de
ubicacion, Excel ajusta las referencias para adaptarlas a la nueva posicion.

Celdas _absolutas: indican posiciones que no cambian. Una celda se convierte en
absoluta afiadiendo antes y después de la letra de la columna el signo ddlar ($). Por
ejemplo: $B$6

Celdas mixtas: combina los dos tipos de referencia anteriores. Por ejemplo: $B6,
A$7...

Podemos convertir una celda en absoluta posicionando el cursor al lado del
nombre de la columna y pulsando la tecla F4. Esto aflade automaticamente el signo
ddlar a la columna y la convierte en absoluta.

Siguiendo con nuestro ejemplo, si modificamos la formula de la primera celda
como sigue: =B2+B3+B4+$F$2 y la volvemos a copiar hacia la derecha,
observaremos que Excel ha actualizado las columnas a las nuevas posiciones de las
férmulas (relativas), pero la celda F2 no cambia en la copia (absoluta).

B6 | =| =B2+B3+B4+§F 52
A B | C | D | E | F
1 Enero Febrero Marzo Aumento fijo
|2 |Ventas 100000 15000 40000 A00
3 |Ingresos S00000 70000 7E00
4 |Warios E5000 450 2000
5

_b |TOTALES 130500 B02500

Préactica 2

1. Practica con la siguiente hoja. Las celdas que contienen las formulas son de color

rojo. Deberas realizar las indicaciones que se adjuntan:

A | B | & | O | E | F |
1 |Infovenecia Afo 1.997
2
3 |Manbre Ciudad Trimestre 1 Trimestre 2 | Trimestre 3 Total ciudades
4 1] Computer [Barcelona F4000 40000 Ta000
5 |CFF Sevilla 26000 a0000 100000
6 |MP Bit Madrid 14000 a0oon GO000
T
8 |Totales
g
10 Sumar columnay Surmar fila y copiar
11 capiar hacia la hacia abajo
12 derecha
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UNIDAD DIDACTICA 4

Objetivos :

1. Conocer el concepto de funcién y sus aplicaciones
2. Aplicar sencillas funciones en la practica.

Contenidos:

Funciones

Sintaxis de una funcién

La funciéon Autosuma

La funcion PROMEDIO

El asistente para funciones
Otras funciones: MAX, MIN
Sugerir una funcion
Funciones anidadas

La funcién =SI()

CoNorwhE

Tiempo:

60 minutos

En esta leccidén veremos una de las posibilidades mas potentes de Excel: las funciones.
Veremos algunos ejemplos practicos para comenzar.

Funciones

Una funcion es una formula ya escrita y preparada para realizar céalculos y
simplificar el uso de férmulas extensas. Las funciones tienen un nombre propio y
existen multitud de funciones. Imaginate sumar un rango de 200 celdas con una
formula del tipo =A1+A2+A3+A4...

Existen funciones que realizan complejos calculos financieros, estadisticos,
matematicos, etc, y que permiten ahorrar trabajo y tiempo en la escritura de una
formula.

Sintaxis de una funcién

Las funciones deben mantener unas reglas de sintaxis tal y como se indica en el
siguiente ejemplo:

=SUMA(A1:A200;100)

/ \ Argumentos separados

por punto y comay
encerrados entre
paréntesis

Signo igual Nombre de la funciéon
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En el ejemplo, se sumara todo el rango A1:A200 y aparte el niumero 100. Es
decir, que dentro de los paréntesis que forman el contenido de la funcion, hay dos
argumentos a sumar.

La funcién Autosuma

Es quiza la funcion més utilizada en una hoja de calculo. Por ello, Excel
proporciona un botén exclusivo para la funcion Autosuma en la barra de herramientas.

Para utilizar una funcién, podemos escribirla manualmente o bien utilizar el
Asistente para funciones que veremos posteriormente y que nos ird guiando paso a
paso en la construccién de la funcion.

. Practica 1

2. Escribe en una hoja nueva unos cuantos numeros y después coloca el cursor bajo
esa misma lista:

2. Pulsa el botdn Autosuma situado en la barra de herramientas estandar... ...

Observa que Excel detecta lo que queremos sumar y lo marca con puntos

A
1 4123
2 2134
3 4323
4 6234
5 | |

L]

suspensivos intermitentes. Ahora podemos aceptar pulsando Intro o bien seleccionar
con el mouse la zona que queremos sumar.
3. Pulsa Intro.

Otra forma de hacerlo es la siguiente:
4. Borra el contenido de la celda que contiene la formula.
5. Selecciona toda el &rea numérica, Ultima celda incluida:
6. Pulsa el boton Autosuma.

o | o | Pod |

[ ]
En este caso marcamos directamente el rango que queremos sumar, por lo que
Excel lo suma directamente.
Con el cursor situado en la celda que contiene la formula, observa la barra de
formulas.
La funcion tiene entre paréntesis la celda inicial del rango a sumar y la celda

=| =SUMA(AL A4)
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final separadas por dos puntos. Desde aqui podemos modificar manualmente el rango.

La funcién PROMEDIO

Otra interesante funcién es la llamada =PROMEDIO(). Funciona exactamente

igual que la suma, pero no existe ningun botén, por lo que debemos introducirla
manualmente. Cuando introducimos una funciébn mediante el teclado, podemos
escribirla por completo o hacer lo siguiente:

1.
2.

3.

4.
5

Borra el contenido de la ultima formula

Escribe lo siguiente:

=PROMEDIO(

Selecciona con el mouse el rango de numeros. Fijate como la férmula va tomando
dicho rango y se va escribiendo sola.

Cierra el paréntesis escribiéndolo a mano.

El resultado obtenido es la media de los datos numéricos.

El asistente para funciones

Existen muchos tipos de funciones; matematicas, estadisticas, de fecha,

cientificas, etc, alguna de las cuales contiene una sintaxis bastante mas dificil que la
autosuma, por ejemplo. Existen funciones que realizan complejos célculos y que tan
s6lo nos piden unos datos especificos.

Si no recordamos la sintaxis de una funcion, podemos hacerlo con el

Asistente de funciones el cual, nos guiara paso a paso hasta obtener el -
resultado buscado.

PowpbppE

o

Borra el contenido de la dltima formula y sitda el cursor en ella.

Pulsa el botdn Pegar funcion de la barra de herramientas estandar

Pulsa a la izquierda la opcion Estadisticas.

Sube la lista deslizable de la ventana derecha hasta encontrar la funcion
PROMEDIO y pulsa un click sobre ella.

Observa la linea de estado de la ventana; nos explica para qué sirve esa funcion.
Acepta.

Ahora nos pide qué celdas o rango de celdas queremos utilizar para saber el
resultado del promedio de datos. Podemos pulsar click en las celdas que nos
interesen, escribirlas a mano o bien seleccionar un rango de datos de la hoja.
Selecciona el rango adecuado y acepta.

Otras funciones: MAX, MIN

1.
2.

Haz una sencilla hoja de calculo como la que sigue:
Sitda el cursor en D4 y escribe la formula: =B4*C4. Copiala hacia abajo.

A | B c | D |
1 Articules en almacén
g
3 |Cadige Cantidad Precio unitarie Precio total
4 |Al 23 570
5 |AZ 3z 870
6 |A3 11 450
7| Ad 45 23h
8 |AB 23 480
8 |Ag 22 590
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3. Escribe al lado de la hoja las nuevas celdas de texto:

4 | B | c | b | E | F
1 Articulos en almaceén
Z
Tﬁdign Cantidad Precie unitario Precio total  Valoracion del almacén
T4 |al 23 BFO 13110 Promedio general
THZ 3z a7h 28000 Cantidad mdxima
6 (A3 11 450 4950 Carttidad minima
(T a4 45 235 10575 | Mimero de elementas
PE| 46 23 450 10350
9 |46 22 590 12980
4. Escribe las férmulas de las celdas:
Celda Formula
F3 =SUMA(D4:D9)
F4 =PROMEDIO(D4:D9)
F5 =MAX(D4:D9)
F6 =MIN(D4:D9)
F7 =CONTAR(D4:D9)

5. Selecciona el rango de los resultados y conviértelo en formato moneda.

Como habras imaginado, hemos obtenido el valor méximo, minimo y ademas
hemos contado el nUmero de elementos numéricos que aparecen en el rango D4:D9.

i !

Sugerir una funcion Ayudante de

Office

En ocasiones, podemos conocer el calculo
gue queremos realizar, pero no si existe alguna

£QUé bHpo de ayuda
desea?

funcién que Excel nos pueda aportar para obtener el
resultado.

En este caso, podemos hacer que sea el
propio Excel el que nos sugiera una funcion a

5] :.ﬁ.yuda &R
esta

® 2vudacon

algo mas

utilizar. Cuando ocurra esto, podemos pulsar el
boton Pegar funcion y seguidamente pulsar el
bot6n de ayuda que aparece en la parte inferior del
cuadro de dialogo. Aparecera el asistente de Excel
Pulsando el boton Ayuda con esta

caracteristica podemos escribir una descripcion de
lo que queremos hacer y posiblemente Excel nos
ayude. Por ejemplo:
1. Pulsa dicho botén y escribe en la casilla que aparece: Desviacién tipica.

Excel nos muestra una lista de funciones recomendadas para obtener los
resultados que buscamos.

Funciones anidadas

Se llaman asi aquellas funciones que actian como argumento de otra funcién,
es decir, que se encuentran dentro de otra funcion. En el proceso de calculo, Excel
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realiza primero el calculo de la funcion interior y después, el resultado de la funcion
exterior teniendo ya en cuenta el resultado que se ha obtenido con la funcion interior.

Por ejemplo, la funcién:

=RAIZ(POTENCIA(20;3))

Primero calculara el resultado de la funcién interior, o sea, de la potencia, cuyo
resultado es 8.000 y luego se calculara el resultado de la exterior, teniendo en cuenta
ya este resultado.

La funcién =SI()

Una de las funciones mas potentes que se utilizan en Excel es la funcién =SlI().

Esta funcion tiene la siguiente estructura:
=Sl(condicién;verdadero;falso)

Donde condicién es una condicidn que se tiene que cumplir. Si ésta se cumple,
se ejecutara verdadero, 0 en caso contrario, se ejecutara falso.

Por ejemplo:
=SI(A3>B12;"Correcto”;"Incorrecto”)
Si la celda A3 es mayor que la celda B12, aparecera la palabra Correcto, en caso
contrario, aparecera la palabra Incorrecto.
=SI(A1="Bajo minimos”;"Quiebra”;"Normal”)
Si la celda Al contiene la palabra Bajo minimos, en la celda actual aparecera la
palabra Quiebra, en caso contrario, aparecera la palabra Normal.
=SI(O(A1=B1;C1=D1);"Bien”;"Mal”)
Agui ha de cumplirse una de las dos condiciones. Noétese la utilizacion del operador O,
es decir, que se tiene que cumplir una de las dos condiciones.
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Objetivos :

1. Trabajar con listas de datos vy filtros
2. Dar formato a las celdas

Contenidos:

Formato de celdas

Autoformato

Alineacion de los datos

Tipos vy fuentes de letra.
Bordes, rellenos y color de letra
Formato de los niumeros

Listas

Crear una ficha de formulario
Ordenar una lista de datos
Validacion de los datos
Funciones especiales de busqueda
Filtros de datos

CoNoO~wWNE

Tiempo:

60 minutos

Formato de celdas

MODULO DE ALFABETIZACION INFORMATICA

La hojas que hemos ido creando hasta el momento nos ha servido para comenzar
a introducirnos en el modo de trabajo de Excel, pero su aspecto estético deja bastante

gue desear.

Podemos dar a nuestra hoja un aspecto bastante mas llamativo y hasta facil de
manejar utilizando diferentes formatos de letras, colores, fondos, etc.

Existen varios botones en la barra de herramientas que permiten cambiar algunas

de las caracteristicas mencionadas:

wxs
Negrita Subrayado Cursiva

Paleta de bordes Color de fondo

Color de letra
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No obstante, existe un menu bastante completo desde donde podemos escoge o
hasta modificar alguna caracteristica del formato de las celdas.

. Préactica 1

21.Accede a la opcién Formato - Celdas :

Momero |F'.Iinea|:ilfun | Fuente | Bordes | Tramas I Proteger

Cateqaria; leskra
General B

rrnero
Moneda
Contabilidad Las celdas con Formato general no
Fecha tienen un formato especifico de
Hora ndnmera,

Paorcentaje

Fraccion

Cientifica

Texta

Especial

Personalizada =]

Desde aqui podemos escoger los formatos para los numeros, alineacion, tipo de

letra, colores, etc.

Para colocar un formato a un grupo de celdas, éstas deberian estar
seleccionadas previamente. Cuando colocamos un formato cualquiera, por ejemplo
formato Moneda, Bordes exteriores y color de letra azul, al salir del cuadro de dialogo
podemos escribir y los datos apareceran ya con el formato escogido.
22.Accede a las pestafias superiores Alineacién, Fuente, Bordes, Tramas y

Proteger para familiarizarte con su contenido. Finalmente, sal de cuadro de
dialogo.

Autoformato

Otra forma de establecer un formato para las celdas de una hoja que ya contenga
datos, es con la opcion llamada Autoformato. Esta opcidén nos lleva a un menu desde

T 1

Farmato de tabla;

~Muestra Aceptar I
Simple 1=
Clasico 1 Femrekr |
Clasico 2 Ene Feb Mar Total
Clasico 3 Ft 7 7 5 19 ;
Contabilidad 1 . Qpciones >>
Contabilidad 2 Oeste B4 7V
Contabilidad 3 Sur 8 ok g 24
Contabilidad 4 (- Total 21 18 21 G0
Mulkicolor 1
Mulkicolar 2

Mulkicolor 3
Lista 1 =

donde podemos elegir entre varios modelos preestablecidos.

Alineacion de los datos
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Para alinear los datos de una celda tenemos los botones de la barra de
herramientas:

|

|
)
|

_

Izquierda  Centrar Derecha Alinear en varias columnas
Observa el efecto de cada una de ellas en una celda:

En la cuarta fila, para centrar en varias columnas hemos seleccionado

A, | E | C | O |
Alineacion izuguierda ——» Ventas
Alineacidn centrada S Yentas
Alineacian derecha E— Yentas
Alineacidn en varias columnas —— Yentas

previamente el rango B4:D4 y después hemos pulsado en el boton Combinar y
centrar. Este ultimo ejemplo se utiliza sobre todo para ajustar el texto cuando éste
sobrepasa la anchura de una columna.
Desde el cuadro que hemos visto anteriormente (Formato — Celdas) podemos
también utilizar un tipo de alineacion mas especifica.
~Orientacian .

[ A (I |

|45 3‘ grados

NOTA: Como pensamos que esta leccion no tiene demasiada dificultad, no
ofrecemos de momento practicas paso a paso. Tu mismo puedes ir practicando lo que
se esta estudiando. Escribe algo en alguna celda o celdas y pruebas a cambiar su
formato, alineacion, etc.

Tipos y fuentes de letra.

Aparte de los botones tipicos de la barra de herramientas (negrita, subrayado,
cursiva, fuente...) ya hemos visto que existe un cuadro de dialogo bastante mas
completo desde el cual podemos cambiar el aspecto de una celda o rango.

Fuente de letra Tamano

T Arial * 10 'T
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Menu Formato — Celdas

Mimero | Alineacion  Fuente | Bordes | Tramas I Proteger |

Fuente: Estilo: Tamario:
IMarquee IReguIar Cursiva
Regular
T Marydals =
T Matisse ITC Regular Megrita
T Matura MT Script Capita_‘l Reqgular Megrita Cur;l
Subrayado; Color:
INinguno j I Autornatico j I Fuente norml
fectos——————— ista prewia
' Tachado
I~ Superindce AabBCcYyZz
™ subindice

Bordes, rellenos y color de letra

Podemos establecer bordes para las celdas o rangos. Es importante no
confundir los bordes desde las opciones que vamos a ver a los bordes de referencia
que vemos normalmente en Excel. Estos ultimos son por defecto de color gris y nos
sirven para tener la referencia de las celdas. Podemos incluso ocultarlas o elegir a la
hora de la impresion entre imprimirlas o no. En cambio, los bordes afiadidos son por
defecto negros y forman parte de los datos de la hoja a la hora de visualizarlos o
imprimirlos.

Paleta desplegable de bordes

Cuadro de dialogo de bordes

Mimero I Alineacian | Fuenke

Preestablecidos ] -

‘ T Eskilo:

: Mingung == =—--

Ningquno  Conkorno Inkeriogr | | ©oeeee ———

Borde e ————

_ Texto

Color:

o | Autaornatico 'I

Podemos seleccionar el lado a marcar con un borde, el grosor, el color, si es
horizontal, vertical o diagonal, etc.

Paletas de relleno de color y color de letra

N
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Formato de los nimeros

Cuando introducimos numeros en una hoja de célculo, el formato de las celdas
es el General, es decir, numeros sin ceros separadores de miles, ni formato
monetario, y alineados a la derecha. Podemos darle a las celdas numéricas formatos
mas descriptivos y hasta mas complejos y personalizados. Para ello, tenemos una
pequefia barra de herramientas con los formatos mas utilizados, y también el cuadro
de dialogo Formato —Celdas.
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Moneda Porcentaje M|II res Aumentar y dlsman|r decimales

Desde el menu de Formato — Celdas también podemos cambiar el formato de

los numeros accediendo a un completo mend con numerosos formatos
preestablecidos.

Mmero |.ﬁ.lineacin:'|n | Fuente | Bordes I Tramas | F

Cateqoria; estra
Gereral ;l

Mimero
Posiciones decimales: IIZI 5‘
Conkabilidad Frifales

Fecha

Hara Ipts

Porcentaje ) _

Fraccidn MNumeros negativos:

Cientifica
Texto 1,234 Pts
Especial -1,234 Pts

Personalizada 7| |-1,724 Pt

Las listas es una de las opciones que mas se utiliza en Excel. Permiten

almacenar datos en forma de columnas a modo de base de datos para posteriormente
realizar calculos, consultar datos, realizar sub-totales, etc.

Normalmente, una lista contiene las cabeceras de los datos en la primera fila.

Estas cabeceras son los titulos de los campos. Un campo es un dato individual con un
nombre propio. Observa el siguiente grafico:

CAMP

| ¢ | ©

Ciudad Provincia
drez Sanchez i Sabadell Barcelona
Uiz Mateos Mastoles Madrid
grez Sanchez ig Bilbao Bilbao

i Manacor Valencia
Figueres Gerona

Algunas normas a tener en cuenta en la creacion de listas son:
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e Eltamafio maximo de una lista es el mismo que la hoja completa

e Dejar un espacio por encima y por debajo de forma que la lista quede aislada del
resto de la hoja.

e Los titulos de los campos deben situarse en la primera fila.

¢ No hay que dejar espacios en blanco al principio del nombre de un campo porque
afectard a operaciones posteriores.

e Se recomienda asignar formatos distintos a las cabeceras de columna y a los
datos.

e A ser posible, dejar una Unica lista en la hoja.

Las operaciones mas comunes con listas son:

e Utilizarla para imprimir listados.
e Ordenarla por un campo en concreto.
e Crear una ficha llamada “formulario” para trabajar con la lista.

e Filtrar datos, es decir, obtener datos de la lista segun unas condiciones
especificas.

e Crear informes de resumen de sub-totales de datos.

Crear una ficha de formulario

Vamos a ver cdmo se crea una ficha de formulario.
1. Debes crear en Excel la hoja de datos de la pagina anterior.
2. Selecciona todo el rango de datos (A1:B6)
3. Accede a Datos — Formulario. Te aparecera automaticamente la ficha:
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Hojal E

apelidos: | SR A - ldes

Mombre: IJ-:uaquin buewa

Ciudad:  [5abadel Eliminiar

Buscar ankerior

Buscar siguiente

Provincia: IBarceInna Restaurar |

Criterios

Cerrar |

=

La forma de utilizar esta ficha es sumamente sencilla:

e Para desplazarte por los registros debes pulsar las flechas de la lista.

e Observa en la parte superior derecha: muestra el nimero de registro (fila)
donde estamos situados.

e Para crear uno nuevo, puedes pulsar el botdon Nuevo.

e Para filtrar datos, debes pulsar el boton Criterios.

Pulsa el botén Criterios.

Pulsa click en el campo Ciudad y escribe: Manacor.
Pulsa el botén Buscar siguiente.

Observa que ha aparecido el cuarto registro (4 de 5)

No ok

Si volvemos a pulsar el mismo boton, apareceria el siguiente registro que
cumpliese la condicion especificada.

Ordenar una lista de datos

Puede ocurrir que en ciertos momentos nos interese una misma lista impresa y
ordenada por diferentes campos (fechas, nombres, precios, etc). Para ordenar una
lista, Excel dispone de dos opciones:

Ordenacion rapida: Excel ordena rapidamente a través de un campo mediante el boton
Orden ascendente situado en la barra de herramientas.

Ordenacion por prioridades de campo: Excel permite ordenar también por varios
campos. Imaginemos que en una misma lista ordenada por ciudades, existen tres
registros de Valencia. Aparte podemos ordenar por Apellidos, o cualquier otro campo.
En total, hasta tres campos.

1. Cierrala ventana de Formulario si es que continGa abierta.

2. Situa el cursor en cualquier celda de la columna C (columna de Ciudad).

3. Pulsa el boton Orden ascendente de la barra de herramientas.
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Observa que excepto las cabeceras de columna, el resto de datos se ha

ordenador alfabéticamente por el campo Ciudad.

Podemos efectuar la misma ordenacién pero en orden descendente a través del

botén z|

4. Accede a Datos — Ordenar y te aparecera un cuadro de dialogo:

Desde aqui podemos establecer los tres
criterios de ordenaciébn que comentabamos
anteriormente. En la imagen se aprecia que
por prioridad, queremos la ordenacion a traves
del campo Provincia, y dentro de cada
provincia que se repita, Excel ordenara
también por el campo Ciudad.

5. Compruébalo td mismo introduciendo varios
criterios de ordenacion.

Validacion de los datos

Imagina que existe una celda que tendra
siempre un dato elegido de entre una lista. En vez de

Ordenar Kl

Ordenar por

Provincia - | Ascendente

" Descendente
Luego por

SEEEE v |+ Ascendents

" Descendente

Luego por

I vl & Ascendente

" Descendente

La lista tiene fila de encabezamiento
5
Mo

Qpciones. .. | Acepkar I Zancelar |

escribir manualmente ese dato, podemos crear una lista desplegable, restringir
entradas, limitar el nUmero de caracteres de la celda, mostrar mensajes de ayuda, etc.

1. Sitda el cursor en la celda D2.

2. Accede a Datos — Validacién y te aparecera el siguiente cuadro:

Yahdacion de datos EHE

| Mensaje entrante | Mensaje de errar |

Criterio de walidacion

Permitir:

ICuanuier walor j ¥ Critir blancos
Dakos:

Ientre j

[T aplicar eskos cambios a otras celdas con la misma configuracian

Baorrar todos | Acepkar I

Cancelar |

En la lista desplegable Configuracion podemos elegir qué valores seran
validos para la celda activa. Despliégala y observa las distintas posibilidades de

la misma.

3. Elige finalmente la opcion Lista. Te aparecera una casilla de texto; escribe lo

siguiente (separado por punto y coma):

Barcelona;Bilbao;Valencia;Gerona;Lérida;Madrid

4. Acepta el cuadro de didlogo.
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Observaras que ha aparecido una flecha tipica de las listas desplegables:
5. Prueba a desplegarla y observa su contenido:

Provincia

Bilbao =
Desde aqui podemos elegir un valor mas comodamente.
Ahora solo falta aplicar la misma lista al resto de las celdas:

. Provincia
HIEER -

Barcelona
Bilbac
Walencia

Lérida

Iladrid

6. Con el cursor situado en la celda de la lista que acabamos de crear, pulsa la
combinacion de teclas Ctrl + C(copiar al portapapeles).

7. Selecciona el resto del rango (D2:D6)

8. Pulsa Ctrl + V (pegar del portapapeles)

9. Pulsa Esc para finalizar la seleccion.

Funciones especiales de busqueda

Vamos a ver algunas funciones interesantes que podemos aplicar a las listas de datos.
BUSCARYV: compara el valor de la busqueda con la primera columna de la lista y nos
devuelve un valor asociado en la misma fila.

BUSVARH: compara el valor de la blusqueda con la primera fila de la lista y nos devuelve un
valor asociado en la misma columna.

COINCIDIR: compara el valor de busqueda con el contenido de cierta columna que se le
pasa como parametro y devuelve el indice del registro de la lista.

INDICE: a partir del indice de la lista, nos proporciona el dato del campo o columna que se le
pasa como parametro.

Veamos algunos ejemplos en la préactica:

1. Afade las siguientes celdas a la hoja:

A | B | c | o
.1 |Apellidos Mombre Ciudad Provincia
[ & |Pérez Sanchez  Asuncidn Bilbao Bilban
[§ |avala Moreno Sergio Figueres Bilbao
[ 4 |Fubio Hurtado  Ricardo Manacor  Bilbao
| B |RFuiz Mateos lose M3 Mdstoles  Bilbao
[ 6 |Gomez Sanchez Joaguin Sabadell Bilbao
=
(B |Apellidos Nombre  Ciudad Provincia
|;| . .

2. Sitta el cursor en A9 y escribe: Pérez Sanchez (puedes usar las opciones de
Copiar y Pegar).

3. Situa el cursor en la celda B9.
Escribe la siguiente formula:
=BUSCARV(A9;A2:D6;2)

5. Pulsa la tecla Intro.
Observa que ha aparecido el nombre de la lista que corresponde con los
apellidos escritos. Esta formula busca un valor (A9) en un rango de celdas (A2:D6)
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y nos devuelve el valor que encuentra dos posicion a su derecha (contandose ella),
es decir, el nombre.

Es una funcidon que trabaja perfectamente para localizar datos en una lista
extensa y devolvernos un dato concreto de la misma fila.

Si ahora pruebas a escribir otros apellidos que existan en la lista, comprobaras
que la formula funciona y se actualiza.

NOTA: si la lista no esta ordenada alfabéticamente, hay que afadir el
parametro FALSO en esta funcion. Por ejemplo:
=BUSCARV(A9;A2:D6;2;FALSO) porque de Ilo contrario, no funcionaria
correctamente.
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Filtros de datos

Otra posibilidad para trabajar con listas son los llamados Filtros. Estos actian en
forma de lista desplegable y nos permite filtrar o elegir datos segin unas condiciones
especificas.

Selecciona el rango de la lista A1:D6

2. Accede a Datos — Filtro — Autofiltro y pulsa un click en cualquier parte de la lista
para quitar la seleccion.

Observa que han aparecido las tipicas flechas correspondientes a las listas
desplegables comunes en Windows.

3. Abre la lista correspondiente al campo Ciudad y selecciona Bilbao

A B [ L
1 |Apellidos ~|Nombre =|Ciudad ~|Provincia~
[ & |Perez Sanchez  Asuncion  Bilbao Bilbao

Vuelve a abrir la misma lista y selecciona la opcién Todas.
Abre la lista del campo Provincia y elige la opcion Personalizar...
Prepara el cuadro de dialogo de la siguiente forma:

Autofiltro personalizado K

Mastrar las filas en las cuales:
rovincia

IES makor que j IM ll

vy o

I J I ll Cancelar
-

Ilse ¥ para representar cualquier caracker individual

Ilse * para representar cualquier serie de caracteres

7. Acepta. Observa que han aparecido las provincias cuya inicial comience a partir
de la letra M.

8. Vuelve a mostrar todas las provincias.

En campos numéricos, podriamos por ejemplo ejecutar una consulta
qgque nos mostrar los valores mas altos, valores a partir de un numero
determinado, etc.
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UNIDAD DIDACTICA 6 *

Objetivos :
1. Trabajar con graficos estadisticos

Contenidos:
1. Introduccion a los graficos en Excel. Tipos de graficos
2. Crear y modificar un gréafico

Tiempo:

60 minutos

Introduccion a los gréaficos en Excel. Tipos de gréficos

Excel ofrece la posibilidad de trabajar con gréaficos en sus hojas de calculo que
nos proporcionaran una vision mas clara y grafica del contenido de las tablas de datos.

Un grafico en Excel es la representacion grafica de un conjunto de datos de una
hoja de calculo. Podemos crear diferentes tipos de gréaficos (barras, columnas, lineas,
etc) dependiendo de la informacion visual que queramos conseguir. Los datos utilizados
en su creacion, pueden variar y el grafico se actualizara automaticamente.

Estas son las caracteristicas de alguno de los gréficos mas utilizados:

Gréafico de areas

80000
60000 -
O Enero
40000 - M Febrero
0 Marzo
20000 -
0
José Martin  Javier  Pedro

UPD — CAMARA DE COMERCIO DE MADRID



MODULO DE ALFABETIZACION INFORMATICA

Representan la evolucion de las series a lo largo del tiempo. Muestran el volumen
de cada serie y el total acumulado de las mismas.

Grafico de barras

N ]
Pedro 7:_:: B Enero
Javier [l ] B Febrero
Martin [1] D Marzo
José [l ]
0 50000 100000 150000 200000

Comparan las series. El eje X se representa verticalmente y el eje Y
horizontalmente. Las barras apiladas (ejemplo) representan la relaciébn de cada punto
con el total.

Grafico de columnas

80000
60000 -
O Enero
40000 - M Febrero
20000 0 Marzo
O ,_:._| ' |_| ' l_i_l '

José Martin Javier Pedro

Representa las series en barras verticales y permite compararlas y analizar las
diferencias de valores entre los puntos a través del tiempo. Es un gréfico ideal para
observar los datos en un momento de tiempo dado.

Gréafico de lineas

80000
60000 -
—— Enero

40000 - \ —#— Febrero

/\ Marzo
20000 n/ \ / \

O ( T T T
José Martin Javier Pedro
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Estudia las tendencias de los valores a lo largo de un periodo de tiempo,
resaltando la velocidad del cambio.

Gréfico bursatil

80000
60000 ‘

k Enero
40000 [ Febrero

= Marzo
20000 +
-
0 ; 1 1 1 f
José Martin Javier Pedro

Especial para representar datos bursatiles. Si se desean representar los valores
bursatiles de apertura, maximo, minimo y cierre, se tienen que seleccionar 4 filas o
columnas de datos correspondientes a dichos valores. Es un grafico ideal para estudiar
las fluctuaciones que realizan

Grafico circular o de sectores

Enero
José Marti
artin

9 2%
18% 25%

Javier
2%

Pedro
53%

Representa una sola serie de datos que son analizados y cuyo valor se expresa
en porcentaje. Se utilizan también para resaltar algan valor concreto.
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Gréafico de anillos

O José
B Martin
O Javier
0 Pedro
[ |

Similar al de sectores, no se limita a una sola serie sino que puede representar
tantas como deseemos. Las series son los anillos y los colores representan cada
categoria.

Grafico de radar

—— Enero
—=— Febrero

Marzo

Cada categoria forma un eje y cada eje sale del punto central, Si existen varias
series, todos sus puntos se unirdn con una linea. No se podrén intercambiar los valores
del orden una vez creado.
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Grafico XY (gréfico de dispersion)

80000

60000 -
—e— Enero

40000 —8— Febrero

AN\
n/\ / \ Marzo
20000 +
L
2 4

Trabajan con dos ejes de valores. Se selecciona la primera columna del rango
para los valores de eje X y la segunda para los del eje Y. Se usan para analizar
tendencias de los valores a través del tiempo, y sus posibles relaciones entre series.

Gréfico de superficie (3-D)

00 60000-80000
0 40000-60000
B 20000-40000
0 0-20000

Enero

José

.
9
>
[=]
L

Nos sirve para trabajar con grandes cantidades de datos y su combinacion. Inicia
mediante colores, las zonas con valores mas parecidos.

Crear y modificar un grafico

1. Crea una hoja como la que sigue a continuacion:

A | E | c | o

R Enero Febrero Marzo
[ 2 |lose 2343 7234 6244
[ 3 |Martin 34253 246 5724
14 |lavier 3454 4562 8654
[ & |Pedro 73543 45734 23624
& 23624 7635 43734

2. Selecciona el rango A1:D6
3. Accede a Insertar — Grafico
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Aparece un asistente para la creacion del gréafico. En este primer paso podemos
elegir el tipo de grafico que queremos.

4. Pulsa el botén Siguiente

Aqui se nos muestra el rango de datos que hemos seleccionado previamente.
Podemos cambiarlo o dejar el que ya esta seleccionado. Si pulsas en las casillas
Filas y Columnas los datos del gréafico se transponen para mostrar en el eje de las X
los rotulos de la primera fila o la primera columna. Deja la opcidbn Columnas
activada.

La pestafia superior Serie nos muestra las series que estan seleccionadas en
este momento y que corresponden a los meses. Las series nos muestran los colores
correspondientes a cada mes porque hemos seleccionado tres columnas. La
representacion de las series se llama Leyenda

5. Pulsa el botén Siguiente.
Aqui podemos modificar varias opciones como titulos, leyenda, etc.

6. Escribe en la casilla Titulo del gréafico el texto: VENTAS TOTALES. Si esperas unos
segundos, aparecera la simulacién en la ventana de la derecha.

Escribe como titulo del eje de las X el texto: AGENTES.
Escribe como titulo del eje de las Y el texto: Ventas en miles.

La pestafia superior Ejes nos permite activar y desactivar la visualizacion de los
ejes. Puedes activar o desactivar las distintas opciones para comprobar el resultado
en la ventana de simulacion.

La pestafia Lineas de divisién permite activar o desactivar las lineas horizontales
o verticales de division. Prueba también a activar o desactivar las distintas opciones.

La pestafia Leyenda permite activar, desactivar y modificar la posicion de la
leyenda.

La pestafia Rotulos de datos permite varios modelos de visualizacion de los
rétulos de datos.

La pestafia Tabla de datos si esta activada, nos muestra en miniatura la tabla
origen de los datos del grafico.

9. Pulsa el boton Siguiente.

Finalmente podemos optar por crear el grafico en la misma hoja, el cual se podra
modificar como si de un objeto cualquiera se tratara (mover, cambiar el tamafio,
modificar el contenido...) o bien crear el grafico en una hoja completamente nueva, lo
cual afiadiria una hoja solo para mostrar el gréfico.

10.Deja la opcion Como objeto en.. seleccionada y pulsa el boton Terminar.

El gréfico aparece en la misma hoja de trabajo. Ahora podemos estirar su tamafio
desde uno de los nodos de control, moverlo arrastrando desde el interior del gréfico, etc.
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Si pulsamos un click fuera del grafico en cualquier parte de la pantalla de trabajo, se
observa que la marca negra de seleccion desaparece. Si volvemos a pulsar un click en
el interior del gréafico, vuelve a aparecer.

Para modificar cualquier parte del grafico podemos pulsar doble click. Por ejemplo, si
pulsamos doble click sobre el fondo gris del grafico, aparecera un cuadro de dialogo
desde el cual podemos cambiar los colores del mismo.

Puedes también pulsar un click sobre alguno de los tres titulos que hemos colocado
(titulo principal, eje X y eje Y) y observaras que puedes modificar dicho titulo.

Si el grafico estd seleccionado (marcado en negro) puedes abrir algin menu y
observaras que algunas opciones han cambiado. Estas afectan al grafico.

Si se desea borrar un grafico, sélo hay que tenerlo seleccionado y pulsar la tecla
Supr del teclado. A veces, en vez de modificar los datos de un grafico es mejor y mas
rapido crearlo de nuevo.

11.Borra el grafico actual y crea el siguiente:

Observa que hemos desactivado la opcion Leyenda. Al ser un grafico
tridimensional, se crea un nuevo eje llamado Eje Z que muestra las series en dicho
eje, por lo que la leyenda no es necesaria.

12. Afada a la hoja la siguiente columna, con férmula incluida:

A | B | c | D | E
1 Enero Febrero Marzo TOTALES
[ & |Jose 2345 7254 6244 13843
[ 3 |Martin 34253 246 2724 40223
_ 4 avier 3454 4362 8634 16670
[ & |Pedro 73543 45734 23624 172901
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Bien. Ahora vamos a crear un grafico con los nombres de los agentes y los totales
en forma de columnas. No es necesario en este caso seleccionar todo el rango de
datos porque sdlo nos interesa la Gltima columna como datos de la serie.

13. Selecciona la primera columna.

A B | c b | E
1 Enero Febrero Marzo TOTALES
2 2345 7254 6244 15843
3 34233 240 S724 40223
4 3454 4562 B654 16670
5 73943 45734 593624 172901

14.Manteniendo la tecla Control pulsada y sin soltarla, selecciona la columna de los
totales.

B | c | D

Enero Febrero Marzo
2345 7294 6244
34253 246 a724
3404 42602 2a54
73543 45734 53624

15.Selecciona el modelo Columnas 3D y sigue los pasos del asistente hasta la
finalizacién de la creacion del grafico. Recuerda desactivar en este caso la Leyenda.

16.Cambia los colores del fondo y de las barras pulsando doble click sobre ellos.

TOTALES
200000
100000
0

© c TOTALES

3 ¥ S o

P s 3 3

= 5 Q@

17.Con el grafico seleccionado, abre el menu Grafico

Las opciones de este menu son las siguientes:
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Tipo de grafico: podemos cambiar al estilo del grafico.

Datos de origen: para cambiar el rango del origen de los datos.
Opciones de grafico: podemos modificar los titulos, leyenda, etc.
Ubicacion: para crearlo en una hoja nueva o dejarlo en la actual.

Agregar datos/linea de tendencia: para afadir nuevos datos pertenecientes a
nuevas columnas o filas.

Vista 3D: permite cambiar la visualizacidn en tres dimensiones.

18. Accede a Vista 3D

Ahora podemos cambiar la elevacién del grafico, la rotacién, perspectiva, etc.

19.Preparalo como ves en la imagen y acepta.

Yizta en 3D : EHE3
‘G- ﬁ | Acepkar I
E _@_ Cerrar |
Elevacidn: Perspeckiva; Aplicar |
ISD ' I?S Predeterminado |
Gira! ¥ autoescala
|4|:| Q\/ \_\j [ Ejes en angulo recto:
Alko: |1I:!I:I % de la base
TOTALES

200000

Dependiendo de los
cambios introducidos en el
cuadro de dialogo,
tendremos que modificar el
tamafio del gréfico porque
quizas no se vea demasiado Martin
bien. Javier

100000

TOTALES

Fedro
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UNIDAD DIDACTICA 7 *

Objetivos :

1. Trabajar con férmulas matriciales.
2. Trabajar con referencias a otros libros de trabajo
3. Proteger la hoja, insertar comentarios y crear subtotales

Contenidos:
1. Matrices
2. Constantes matriciales
3. Vinculos vy referencias en Excel
4. Auditoria de hojas
5. Proteccion de hojas
6. Insertar comentarios
7. Subtotales
Tiempo:
60 minutos
Matrices

El concepto de Matriz viene de los lenguajes de programacion y de la necesidad
de trabajar con varios elementos de forma rapida y cémoda. Podriamos decir que una
matriz es una serie de elementos formando filas (matriz bi-dimensional) o filas y
columnas (matriz tri-dimensional).

La siguiente tabla representa una matriz bidimensional:

\ 1 2 3 4 5
...ahora una matriz tridimensional:
1,1 1,2 1,3 1,4 1,5
2,1 2,2 2.3 2,4 2,5
31 3,2 3,3 3,4 3,4

Observa por ejemplo el nombre del elemento 3,4 que significa que esta en la
posiciéon de fila 3, columna 4. En Excel, podemos tener un grupo de celdas en forma de
matriz y aplicar una férmula determinada en ellas de forma que tendremos un ahorro del
tiempo de escritura de férmulas.

UPD — CAMARA DE COMERCIO DE MADRID



MODULO DE ALFABETIZACION INFORMATICA

En Excel, las formulas que hacen referencia a matrices se encierran entre
corchetes {}. Hay que tener en cuenta al trabajar con matrices lo siguiente:

No se puede cambiar el contenido de las celdas que componen la matriz
No se puede eliminar o mover celdas que componen la matriz
No se puede insertar nuevas celdas en el rango que compone la matriz

1. Crea la siguiente hoja:
A | B | c D E
1|
e Art.l Art.2 Art.3 Art.4
"3 |Unidades 12 15 17 13
"4 |precio 45 69 45 33
B |Total Unidad E40 1035 765 429
&
7 | TOTAL 2769 |

Si te sittas en la celda B4, observaras que hemos hecho una simple
multiplicacion para calcular el precio total de las unidades. Lo mismo pasa con las
demas férmulas.

En vez de esto, podriamos haber combinado todos los calculos posibles en uno
solo utilizando una formula matricial.

Una férmula matricial se tiene que aceptar utilizando la combinacion de teclas
CTRL+MYSC+Intro y Excel colocara los corchetes automaticamente.

2. Borra las celdas adecuadas para que quede la hoja de la siguiente forma:

A | B | ‘ | D | E |
1
i Art.l Art.2 Art.3 Art.4
3 |Unidades 12 15 17 13
4 | Precio 4h a9 4h a3
B |Total Unidad |
a]
7 |ToTAL |

3. Sitda el cursor en la celda B7 e introduce la férmula:
=SUMA(B3:E3*B4:E4)

4. Acepta la férmula usando la combinacion de teclas adecuada.
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Observa como hemos obtenido el mismo resultado tan sélo con introducir una

formula.
A | B £ b E

R
£ Art.l Art.2 Art.3 Art.d
"3 |Unidades 12 15 17 13
"4 |Precio 45 69 45 33
B | Total Unidad |
6
7 TOTAL 2769 |

Observa la misma en la barra de formulas. Ahora hay que tener cuidado en editar
celdas que pertenezcan a una matriz, ya que no se pueden efectuar operaciones que
afecten soélo a un rango de datos. Cuando editamos una matriz, editamos todo el rango
como si de una sola celda se tratase.

Constantes matriciales

Al igual que en las formulas normales podemos incluir referencias a datos fijos o
constantes, en las formulas matriciales también podemos incluir datos constantes. A
estos datos se les llama constantes matriciales y se debe incluir un separador de
columnas (simbolo ;) y un separador de filas (simbolo \).

Por ejemplo, para incluir una matriz como constante matricial:
30 25

31 18
Debemos escribir: {30;25\31;18}

1. Escribe estas celdas en la hoja2

A | E | c b
1| ; 5
2 7 5
3
4 1 2

2. Selecciona el rango C1:D2
3. Escribe la formula: =A1:B2*{10;20\30;40}
4. Acepta la férmula con la combinacion de teclas adecuada.
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Observa que Excel ha ido multiplicando los valores de la matriz por los nameros
introducidos en la formula:

o - = | {=AL:B2*{10;20030;40}}
A | B ¢ D
: : R
2 B b
[}
3
4 1 Z

Cuando trabajamos por formulas matriciales, cada uno de los elementos de la
misma, debe tener idéntico nimero de filas y columnas, porque de lo contrario, Excel
expandiria las formulas matriciales. Por ejemplo:

={1,2;3}*{2\3} se convertiria en ={1;2;3\1;2;3}*{2;2;2\3;3;3}

5. Selecciona el rango C4:E5
6. Introduce la férmula: =A4:B4+{2;5;0\3;9;5} y acéptala.

c4 - = | [=AdB4+{2;5,013;0,5))
A | B | c | ) | E |
] ] 50 1aa
] ] 150 200

o | ke |0 ||

Observemos que Excel devuelve un mensaje de error diciendo que el rango
seleccionado es diferente al de la matriz original.

7. Graba silo deseas la hoja.

Vinculos y referencias en Excel

Excel permite utilizar en sus formulas referencias a otras celdas, hojas o incluso
libros de trabajo. A veces es mas practico dividir el trabajo en pequefios libros y
posteriormente unirlos en uno. Imaginate una empresa con tres sucursales, las cuales
llevan por separado una serie de hojas. En un momento dado, interesaria unirlas todas
en una sola hoja a modo de resumen.

Excel permite varios tipos de referencias en sus formulas:
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e Referencias externas: cualquier referencia a celdas y rangos de otros libros de
trabajo.

e Libro independiente: un libro que contiene vinculos con otros libros, y por lo tanto
depende de los datos de los otros libros.

e Libro de trabajo fuente: libro que contiene los datos a los que hace referencia una
férmula de un libro dependiente a través de una referencia externa.

Por ejemplo, la referencia:
‘C:\Mis documentos\[Ventas.xIs]Enero’!A12

haria referencia a la celda A12 de la hoja Enero del libro Ventas.xls que esta guardado
en la carpeta Mis documentos de la unidad C:

1. Crea en un libro nuevo la siguiente hoja:

A | B | c b
1 |Empreszal
g
3 Encro Febrero Marzo
4 |5astos 10000 17R000 1a0oo00
b |Compras 300000 1a00o0 13R000
& |Mdminas 450000 450000 450000

2. Guarda el libro con el nombre: Empresal
3. Cierra el libro de trabajo.
4. En un nuevo libro de trabajo, crea la siguiente hoja:

' B |
1 Resumen empresa 1
7
R TOTAL
4 |Encro
T Febrero
EMarzn

Situate en la celda B4.

Escribe la formula: (suponiendo que la tengas guardada en la carpeta Mis
documentos:

='C:\Mis documentos\[empresal.xls]Hojal'!B4:D4
7. Copiala dos celdas hacia abajo.
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8. Graba el libro con el nombre: empresa2.xls
9. Abre el libro empresal.xls
10.Accede a Ventana — Organizar y acepta la opcion Mosaico.

Ahora tenemos dos ventanas correspondientes a los dos libros de trabajo abiertos.
Para pasar de una a otra, debemos activarla con un clik en su titulo o en cualquier parte
de la misma. Por ejemplo, si deseamos situar el cursor en la ventana inactiva, primero
debemos pulsar un click para activarla y después otro click para situar ya el cursor.

11.Sitda el cursor en la celda B4 del libro empresa2.

Observa la barra de formulas. Ahora no vemos el camino marcado que hace
referencia a un archivo grabado en disco. Cuando tenemos abiertos los archivos, no
se observa el camino de unidades y carpetas.

Si ahora modificamos cualquier dato del libro empresal, se actualizarian las
férmulas del libro empresa2.

12.Cierra los dos libros.
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Auditoria de hojas

Esta sencilla opcién sirve para saber a qué celdas hace referencia una férmula
determinada, posibles errores en férmulas, etc.

1. Crea un libro nuevo.
2. Crea una sencilla hoja con sus formulas:

4 | B | | B | E
1 TOTAL  10% Desc
|2 |Elementol 2314 4362 6666 6666
'8 |Elemento? | 2332 4326 6658 665.8
4 [Elementod | 4513 3464 7967 7967

3. Situa el cursor en la celda D2
3. Accede a Herramientas - Auditoria — Rastrear precedentes
4. Accede a Herramientas — Auditoria — Rastrear dependientes

Excel nos muestra que la formula hace referencia al rango B2:C2 (precedentes) y
que a su vez, otra celda, la E2, depende del resultado de la celda actual
(dependientes).

A través de esta opcion podemos localizar qué celdas dependen de otras en sus
férmulas, a qué celdas hace referencia la formula, etc. Incluso podemos, en caso de
error, localizar el mismo (opcion Rastrear error)

5. Accede a Herramientas — Auditoria — Quitar todas las flechas

Proteccion de hojas

La proteccion de hojas nos permite proteger contra borrados accidentales algunas
celdas que consideremos importantes. Podemos proteger toda la hoja, el libro entero, o
bien sélo algunas celdas.

1. Accede a Herramientas — Proteger — Proteger hoja y acepta el cuadro de didlogo
que aparece.

2. Intenta borrar con la tecla Supr cualquier celda que contenga un dato.

La hoja esta protegida por completo. Imaginemos ahora que soOlo deseamos
proteger las celdas que contienen las formulas, dejando libres de proteccion el resto
de celdas.

UPD — CAMARA DE COMERCIO DE MADRID



MODULO DE ALFABETIZACION INFORMATICA

Desprotege la hoja siguiendo el mismo método que antes.

Selecciona el rango B2:C4 y accede a Formato — Celdas — (Pestafia proteger).
Desactiva la opcion Bloqueada y acepta el cuadro.

Vuelve a proteger la hoja desde Herramientas — Proteger — Proteger hoja.
Cambia algun valor del rango B2:C4

© N o 0 bk W

Intenta cambiar algo o borrar alguna celda del resto de la hoja.

Con la opcion anterior (Bloqueada), hemos preparado un rango de celdas para
gue esté libre de proteccion cuando decidamos proteger toda la hoja. De esta forma
no habra fallos de borrados accidentales en celdas importantes.

Si escribimos una contrasefia al proteger la hoja, nos la pedira en caso de querer
desprotegerla posteriormente.

Si elegimos la opcion Proteger libro, podemos proteger la estructura entera del
libro (formatos, anchura de columnas, colores, etc...)

Insertar comentarios

Es posible la insercion de comentarios en una celda a modo de anotacion
personal. Desde la opcién Insertar — Comentario podemos crear una pequefa
anotacion.

1. Sitda el cursor en E1 y accede a Insertar — Comentario.
2. Escribe el siguiente texto:

Descuento aplicado segun la tltima reunidn del consejo de administracion
3. Pulsa click fuera de la casilla amarilla.

Dependiendo de qué opcidn esté activada en el menu Herramientas — Opciones —
Ver, podemos desactivar la visualizacion de una marca roja, la nota amarilla, activar s6lo
la marca, o todo.

4. Accede a Herramientas — Opciones y observa en la pestafia Ver (seccion
Comentarios) las distintas casillas de opcion. Prueba a activar las tres saliendo del
cuadro de dialogo y observa el resultado.

Finalmente, deja la opcién Sélo indicador de comentario activada.
Sitha el cursor sobre la celda que contiene el comentario.
Pulsa el botén derecho del raton sobre esa misma celda.
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Desde aqui o bien desde Edicion, podemos modificar o eliminar el comentario.

Subtotales

En listas de datos agrupados por un campo, es Util mostrar a veces no solo el total
general de una columna, sino también los sub-totales parciales de cada elemento
comun.

1. Crea una sencilla hoja:

A | B c
1 Marca Paiz Ventas
‘2 | opel Carme min 1200000
"3 |Renault Espafia 1000000
"4 |Renault Ttalia 500000
I8 |5eat Colombia 1500000
6 |Seat Francia 2300000

2. Ordénala por Marca.
3. Selecciona todo el rango de datos (A1:C6)
4. Accede a Datos — Subtotales.

Excel nos muestra por defecto una configuracion para crear sub-totales
agrupados por Marca (casilla Para cada cambio en), utilizando la funcion SUMA y
afiadiendo el resultado bajo la columna Ventas

5. Acepta el cuadro.

Observa la agrupacion que ha hecho Excel, calculando las ventas por marcas y
obteniendo las sumas parciales de cada una de ellas

En el margen izquierdo de la ventana se muestran unos controles para obtener
mayor o menor nivel de resumen en los subtotales.

6. Pulsa los botones 1|z[3| Y observa el resultado.

7. Vuelve a Datos — Subtotales.
8. Abre la lista de Usar funcion y elige la funcion PROMEDIO.
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9. Desactiva la casilla Reemplazar subtotales actuales porque borraria los que ya
hay escritos.

10. Acepta.
11.Pulsa un click uno a uno en los 4 botones _1|£|i|i[ observa el resultado.
12.Accede a Datos — Subtotales y pulsa en Quitar todos.

Si se quisiera crear subtotales por otro campo (por ejemplo el campo Pais),
deberiamos primero ordenar la lista por ese campo para que Excel pueda agrupar
posteriormente la tabla.
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