
2. Calidad del matenal didáctico 

3. Resolución de requerimientos de los part1c1pantes 

4. Sund11i::.uu de 1riformación relacionada con el curso 

1. Condiciones del salón 

a) I1um1naoón 

a) Mobthano 

a)·Vent1laoón 

a) Espac1o 

a) Otros: 

2. Atención proporcionada en: 

a) Recepoón de pago 

a) Entrega de matenal didáctiCO 

3. ServiCIO de cafeteria 

a) Café 

b) Galletas 

e) Refrescos 

d) 1 

e) Otros: 

4. Otros: 
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EVALUACIÓN 

1. Domina el tema 

CI198 
EXCEL 

8/18/2003 

DIVISIÓN DE EDUCACIÓN CONTINUA 
FACULTAD DE INGENIERÍA UNAM 

DEPARTAMENTO DE CURSOS INSTITUCIONALES 

ACT. COINTO BARRERA UBRADO 

8/29/2003 

2. Realiza una apertura del curso con acciones de Integración de grupos 

3. Comunica a los participantes al1nicio del curso o módulo los obJetivos, contenidos y estructura del curso 

4. Aclara las d1screpanc1as entre las expectativas de los partiCipantes y los obJetivos 

a las características y necesidades grupales y usa una familiar al grupo y al tema, ut1l1zando ejemplos concretos de S1tuac1ones prop1as 

6. Adapta el lenguaJe corporal, el volumen de voz y la dicción a las características del grupo y el salón 

7. Responde alias preguntas de los part1c1pantes de acuerdo con los contenidos del curso, el contexto laboral, propiCiando el mtercamb1o de 1deas 

8. Real1za el manejo de grupo con base en las conductas observables de los participantes y de acuerdo con los objetivos del curso y las neces1dades de Jos partiCipantes 

9. Mot1va al grupo para mantener su partiCipación durante el curso 

10. Resuelve las contingencias durante el proceso de enseñanza~ aprendizaje con base en los ObJetivos del curso y las necesidades de aprend1zaje del grupo 

l. Se cumplieron los objetivos del curso 

2. Hubo orden y secuencia en los temas 

3. Organización y desarrollo del curso 

4. Nivel logrado en el cursos 

5. del curso 

6. 

9. Obtuvo teorías 

8. Obtuvo 1deas y/o 
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. Curso de EXCEL XP 

Objetivos de la lección 1 

o Comenzar a familiarizarse con el entorno de Excel 

o Primeras prácticas con Hojas de cálculo 

o Operaciones básicas 

Tiempo aproximado 
o 30 min. 

Número de prácticas 

o Teoría: 1 
o Práctica: 1 dividida en dos partes 

Observaciones 

o Prácticas opcionales en la última hoja 
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Lección 1 
En esta primera lección vamos a familiarizarnos con el entorno de Excel. 

Veremos las partes de la pantalla, menús, introducción de datos, operaciones básicas, 
etc. 

Introducción 

Una hoja de cálculo es un programa que permite realizar cálculos 
aritmét1cos, estadísticos, financieros, etc., con una serie de datos previamente 
introducidos. Excel es el máximo exponente de las hojas de cálculo existentes 
en el mercado actual. Con Excel podemos generar presupuestos, gráficos 
estadísticos, facturas, análiSIS de bolsa, ventas, inventanos, etc. Excel 
incorpora cantidad de funciones que nos facilitará el cálculo de operaciones 
complejas. 

La pantalla principal 

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

···---·- . --·-· -------·-·+ -+---'-----: _____ _ 

Barra de 
fórmulas 
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Los menús de Excel 

Los menús de Excel contienen acciones muy comunes en la mayoría de 
aplicaciones Windows. Las acciones más importantes a grandes rasgos son 
las siguientes: 

• Menú Archivo: podemos abrir, guardar, imprimir, etc. EXCEL XP 
incorpora una nueva característica en este menú que es la posibilidad de 
guardar el archivo en formato HTML 

• Menú Edición: permite la mayoría de acc1ones conocidas como copiar, 
pegar, buscar, reemplazar, etc. 

• Menú Ver: sirve para cambiar el aspecto de la ventana. Una 
característica especial de este menú es la posibilidad de ver los saltos de 
página prev1os a una impresión. 

• Menú Insertar: permite insertar celdas, hojas, saltos de págma, 
gráf1cos, funciones, etc. 

• Menú Formato: para camb1ar el aspecto de las celdas, tipos de letra, 
etc. 

• Menú Herramientas: revisión ortográfica, auditoría, o realizar macros. 

• Menú Datos: útil para gestionar bases de datos, listas, o esquemas 
resumidos. 

• Menú Ventana: permite organizar las ventanas abiertas en cascada, 
mosaico, etc. 

• Menú Ayuda: información sobre aprendizaje y uso de Excel. 

Conceptos básicos 

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

Hoja: se denomina así 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. 

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 están dispuestas en vertical. 
Después de la columna Z, nos encontramos con la columna AA,AB,AC ... y 
así hasta la AZ. Seguidamente, comenzaría la BA, BB .. y así hasta la última 
columna que es la IV 

Fila: dispuestas en horizontal, se numeran desde la 1 hasta la 16.384 que 
es la última. 

Libro de trabajo: conjunto de hojas. Un libro puede tener varias hojas. Al 
grabarlo, se crea un fichero con la extensión XLS con todas las hojas que 
tuv1ese el libro. 
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Rango: grupo-de celdas adyacentes, es decir, que se tocan. Un rango de 
celdas por ejemplo que va desde la Al hasta la AS se reflejaría con el 
siguiente nombre: Al :AS 

El nombre de un rango siempre hará referencia a la primera y a la última 
celda seleccionadas. 

Observa en la siguiente página algunos ejemplos de rangos: 

Rango Al:AS Rango Bl :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 continuación. 

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

• Con las teclas de movimiento de cursor del teclado 

• Con un click en una celda específica 

• Con la función Ir a .... del menú Edición (o bien la tecla FS) 

e Práctica 1 

l. Abre el menú Edición y escoge la opción Ir a ... 

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

ha iJD 

·, 
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3. Ahora el cursor ha saltado a la celda G230. Para volver a la celda inicial 
Al existe una combinación común en muchos programas de Windows: 

4. Pulsa la combinación Ctri+Inicio 

Selección de celdas 

Para seleccionar celdas simplemente debemos situar el cursor en 
medio de una celda, pulsar el botón izquierdo del ratón y, sin soltarlo, 
"arrastrar" hacia alguna dirección. Es exactamente igual que cuando 
seleccionas un texto en cualquier aplicación Windows. 

e Práctica 2 

l. Selecciona un grupo de celdas( rango Al :86) 

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

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

Escribir texto 

La escritura del texto en Excel es sumamente sencilla. Tan sólo 
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 fórmulas pulsar el botón Introducir ¡..J 

e Práctica 3 

1. Sitúate en la celda A1 y escribe el siguiente texto: 

Ventas 

2. Observa que al comenzar a escribir, aparece automáticamente el texto 
en la barra de fórmulas así como los botones se ven activados. 

~-r--~ 
At :0: ,Xwti!' Ventas 

3. Ahora podemos aceptar el texto de las siguientes formas: 

• Pulsando Intro 
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• Pulsando alguna tecla de desplazamiento del teclado 

• Pulsando el botón Introducir de la barra de fórmulas 

4. Si queremos cancelar la entrada de datos podemos: 

• Pulsar el botón Cancelar de la barra de herramientas :¡x; 
• Pulsar la tecla Ese 

5. Acepta la entrada 

Modificar y borrar el texto 

Para modif1car el texto de una celda podemos: 

• Situar el cursor en la celda y escribir directamente el nuevo 
texto. 

• Situar el cursor en la celda y pulsar click en la barra de fórmulas. 

• Pulsar doble click en la celda del texto 

• S1tuar el cursor en la celda y pulsar la tecla F2 

Para borrar el texto de una celda podemos: 

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

• Ir a Edición - Borrar 

• Pulsar el botón derecho y escoger la opción Eliminar 

De todas formas, siempre es recomendable optar por la solución más 
rápida (en este caso, la tecla Supr) 

e Práctica 4 

1. Escribe la siguiente lista de datos: 

"1: !Ventas 
~2"ilñgresos varios 
~3:1TOTAL .. 
v:4' 
~5; Compras 
.·,s¡; Gastos vanos 

;¡~ ITQI!I.L ..... 

Observa que el contenido de las celdas A2 y A6 sobrepasan el ancho 
de la columna. No te preocupes por ello. En estas primeras prácticas 
seguramente verás alguna opción algo avanzada y que no entenderás 
demasiado. No te preocupes por ello, pues ahora sólo se trata de 
familiarizarse con el modo de trabajo de Excel. 

- Página 8 -



• 

Operaciones con hojas de Excel 

Un libro de trabajo consta de varias hojas. Inicialmente, EXCEL XP 
nos permite trabajar con tres hojas cuyas etiquetas podemos observar en la 
parte infenor de la hoja en la que estamos trabajando. No obstante, 
podemos insertar ho¡as, copiarlas, moverlas, borrarlas, seleccionarlas .... 

Cambiar el nombre a una hoja 

e Práctica 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 será desde Formato - Hoja -
Cambiar nombre, o bien desde el menú contextua! (botón derecho del 
ratón), aunque nos decantaremos por el sistema más rápido que es el que 
hemos visto. 

Copiar una hoja 

2. Manteniendo la tecla de CONTROL pulsada, arrastra la pestaña de la 
hoja Listado una posición hacia su derecha. La hoja mostrará un 2 entre 
p~réntesis: 

Otro sistema sería desde Edición - Mover o copiar hoja donde veríamos 
un cuadro de diálogo en el que se selecciona el libro de traba¡o 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 posición. 

Insertar una hoja 

4. Selecciona con un click la hoja Listado 

5. Abre el menú Insertar y escoge la opción Hoja 

La hoja nueva se inserta adaptando una numeración correlativa: 

También podríamos insertarla con el botón derecho del mouse. 

Eliminar una hoja 

6. Selecciona cualquier hoja y pulsa el botón derecho del ratón . Escoge la 
opción Eliminar. Acepta el mensaje de Excel. 

También podríamos eliminarla desde la opción Edición - Eliminar hoja. 
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Introducción de datos. Tipos de datos 

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

• Valores constantes. Todo tipo de datos que escribamos directamente 
ya sea texto o números. Este valor no cambia a no ser que lo 
modifiquemos o borremos. 

• Fórmulas. Un valor especial que· hace referencia a celdas, nombres, 
datos, etc, y que producen un resultado. Las fórmulas comienzan 
siempre con el signo de 1gual (=). Si modificamos el valor de una celda 
a la que la fórmula esté haciendo referencia, el resultado de la fórmula 
varía automáticamente. 

Introducción de valores numéricos 

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

• El punto (.) para separar los millares 

• La coma rJJ para expresar decimales 

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

• El signo del porcentaje(%) 

Otras consideraciones importantes a la hora de introducir valores 
numéricos son: 

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

• Si el valor no cabe en la celda, se visualizarán los signos ######. 

• 

Debemos cambiar el ancho de la columna (como veremos más adelante) 
para poder visualizar todas las Cifras. 

Si deseamos introducir un número y que Excel lo tome como 
debemos anteponer al número el s1gno del apóstrofe ('). 
1.996 Ventas anuales. 

un texto, 
Ejemplo: 

Introducción de valores de texto 

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

• Un texto puede invad1r la celda y celdas de su derecha, y éste se 
visualizará por completo siempre que las celdas estén vacías. Si no lo 
están, el texto será recortado en la celda. 

• Los textos pueden a¡ustarse (centrados, alineados, ·retornos 
automáticos, etc.) 
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Introducción de fechas y horas 

Las fechas se almacenan internamente como números de serie que 
Excel cuenta desde el día 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: 2:10pm, 14:10 

TRUCO: Pulsando las teclas: Aparece en la celda: 

Ctri+Mayúsc+; La fecha actual 

Ctri+Mayúsc+: 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. 

e Práctica 6 

1. Escribe un texto corto en cualquier celda 

2. Accede a la opción Edición - Copiar o bien al botón Copiar :"li11 

Observa que en la celda aparecen puntos parpadeantes. 

3. Pulsa un click en cualquier otra celda. 

4. Accede a Edición - Pegar o pulsa el botón Pegar 

Observa que la zona parpadeante contmúa activa. 

5. Pulsa la tecla Ese. 

Si en vez de la opción Copiar hubiésemos utilizado la opc1ón Cortar, el 
dato de la celda origen hubiese desaparecido, es decir, se hubiera movido. 

Otro método para copiar es el siguiente: 

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

Con este método, s1 no pulsamos la tecla de control, la celda se movería. 
Asimismo, podemos copiar o mover un rango de celdas seleccionado con los 
mismos métodos. 
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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 más fácilmente 

o Utilizar los nombres en una fórmula 

o Identificar mejor los rangos (por ejemplo: Ventas) 

Para dar un nombre a una celda haremos lo sigu1ente: 

e Práctica 7 

1. Sitúa el cursor en la celda Al y pulsa un click en la casilla de Jos 
Nombres de celdas: 

\ Al 

~ ·,~~~~'fi.'!A~~~""~I· ,, ; 
(f1 
·,2,-·. 

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

La celda ha recibido un nombre. 

3. Sitúa el cursor en cualquier otra celda. 

4. Abre la lista de nombres y escoge Primera 

El cursor salta a la celda con ese nombre; en nuestro caso, a la celda Al. 

Asimismo, SI seleccionamos un rango entero de celdas, podemos también 
asignarle un nombre y utilizarlo para desplazarnos a él. 
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Guardar el trabajo 

Una vez hayamos terminado las hojas con las que trabajemos, 
hemos de guardarlo en disco. El método es igual que en cualquier programa 
de Windows (Archivo - Guardar). Cuando guardamos un libro, se están 
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 cálculo. 

e Práctica 8 
, ... ;') 

l. Accede a Archivo - Guardar o bien pulsa el botón Guardar lliil¡ 

Aparecerá la típica pantalla desde donde podemos guardar el 
archivo. 

-· ------···-·- ====================--· Guardar como DEJ 

antenores de Excel 

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

Las aplicaciones y programas de Off1ce 97 permiten también colocar 
una contraseña en nuestros archivos. Pulsando el botón Opciones podemos 
proteger el archivos contra apertura o bien contra escntura. 

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

También es importante señalar que si has utilizado en tu hoja alguna. 
característica que no existía en versiones anteriores de Excel, se perderán si 
el libro se abre con alguna de las versoones más antiguas (Excel 7, Excel 
5 ... ) 
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Curso de EXCEL XP- Lección 2 

Objetivos de la lección 2 

o Continuar con las operaciones básicas de copiar, pegar, insertar, mover 
celdas, filas y columnas 

Tiempo aproximado 

o 30 min. 

Número de prácticas 

o Test: 1 
o Práctica: 1 dividida en dos partes 

Observaciones 

o Prácticas opcionales en la última hoja 
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Lección 2 

En esta lección profundizaremos en el estudio de los tipos de datos así como la 
realización de nuevos ejemplos y ejercicios. 

Copiar datos 

Ya vimos en la primera lección cómo podíamos copiar celdas con las 
típicas opciones de Copiar- Cortar y Pegar. Veamos cómo copiar celdas de otra 
forma. 

Cuando el cursor está situado en una celda o estamos seleccionando un 
rango, el puntero del ratón puede adquirir varias formas según donde esté 
situado. Por ejemplo, si lo situamos (sin pulsar click) sobre la selección, el 

. puntero del ratón adquiere una forma de cruz blanca. Esta forma significa que 
estamos en modo selección normal. 

o 
Cuando sitúas el puntero del ratón en la esquina inferior derecha de 

la celda o de la selección (sobre un punto negro) el puntero del ratón 
adquiere una forma de cruz negra. Esta forma indica que estamos en modo 
copiar o modo llenado. S1 arrastramos la celda pulsando el botón izqu1erdo, 
realizaremos un llenado de celdas 

Cuadro de llenado 

Si Situamos el puntero del ratón sobre el cuadro de llenado, éste 
adquirirá una forma de cruz negra. En la siguiente ilustración mostramos 
esta forma en rojo para que destaque me¡or: 

S1 arrastramos hacia aba¡o o hac1a un lado, el contenido de las 
celdas se copiará: 

Observa los siguientes pasos: 
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Paso 1: Situamos el puntero sobre el cuadro de llenado: 

Paso 2: Arrastramos hacia abajo: 

Paso 3: Soltamos el ratón y el contenido de la celda se copia: 

Para quitar la selección en negro, simplemente pulsaremos un c\ick 
fuera de la misma, en cualquier celda de la hoja. 

Creación de series 

Excel permite crear senes de datos a partir del valor inicial de la 
primera celda o celdas. Simplemente tenemos que util1zar el cuadro de 
llenado y Excel creará una serie automát1ca. 

e Práctica 1 

l. Copia los siguientes datos: 

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

4. Suelta el botón del ratón: 

1JI18; IJE-to :i 

Fe!Jti?t(' 2 r .. J;.lt~-: Tut-r• j:: 
'"' 01t:.o :: l•·lto:.-rrcd.:o:. Tutore:. =: 
!ll•ttl 4 ._hJ>? .. ,:.~ Tu,:.¡,:¡ 4 

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

Si no nos interesa que realice una serie automática sino que simplemente 
cop1e los mismos valores que las celdas iniciales, arrastraremos el cuadro de 
llenado pulsando al mis'mo tiempo la tecla de Control. 

Otra forma de crear series es arrastrar el cuadro de llenado pero con el 
botón derecho del ratón. Al soltar el botón, Excel mostrará un menú con varias 
opciones. 

Desde este menú existen opciones para crear 
series automát1cas así como tendencias lineales o 
geométricas. 

Si escogemos la opción Series ... nos aparecerá un 
menú donde podemos crear este t1po de series. 

~--···-----·--·-"-·===============· 

1 

1'~·~ ;,¡,¡¡; 
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e Práctica 2 

1. Escribe en cualquier celda el número 1. 

2. Arrastra hacia abajo cuatro o cinco celdas el cuadro de llenado con el 
botón derecho del ratón y escoge la opción Series ... 

3. Escribe en la casilla inferior Incremento el número 5 y activa la casilla 
Tendencia Geométrica. 

4. Acepta el cuadro. 

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

En el siguiente eJemplo y partiendo del valor 1, la columna A tiene una 
serie del tipo Geométrica con un incremento de S. 

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

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

1 1 . ---·- -- ·-··---·-s· ·- ------- 5·: 
---- -------- ---

25 11' 

______ !: 
2' 
3 
4 
5 

------ -··--' --·--·-·- ---------- - -- --------
125 16 
625 21 ---. ---- -

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 sería situando el puntero 
del ratón en el mismo borde de la selecCión. Observa la forma que 
adopta: 

UII':'S UP f :i 

Arrastrando de esta forma la selección, moveremos las celdas 
a otra ubicación. Si lo arrastramos mantentendo pulsada la tecla de 
Control, lo que haremos será copiar las celdas. 
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Pegado especial· 

Esta orden se encuentra ubicada en el menú Edición y nos permite 
realizar pegados más específicos que con la orden Pegar habitual. Por 
ejemplo, imaginemos que tenemos una sene de celdas donde hay fórmulas 
que han dado un resultado. Es posible que queramos copiar y pegar el 
resultado en otra parte de la hoja. Si realizamos una acción de Copiar y 
Pegar normal y corriente, lo que se pegarán serán las fórmulas con el 
resultaao. En cambio, con la orden Pegado especial podemos hacer que 
sólo se peguen los valores de los resultados, pero no las fórmulas. 

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

e Práctica 3 

1. Escribe varios valores en varias celdas. Selecciónalos y pulsa el botón 
Copiar. Por ejemplo: 

2. Accede a Edición - Pegado especial ... 

3. Del menú que aparece escoge la opción Operación - Sumar y acepta. 

Observemos que el contenido del portapapeles se ha sumado a las 
celdas de la hÓJa. En este caso, hemos doblado las cantidades que había en 
las hojas. 

Las opciones de este menú son: 

Todo: pega todos los atributos del portapapeles. Es como el pegado 
normal. 

Formulas: pega sólo las fórmulas de la celda origen. 

Valores: pega sólo los valores de la celda ongen. 

Formatos: no se pegarán números ni fórmulas. Sólo el formato (negrita, 
cursiva, etc.) de las celdas originales. 

Comentarios: sólo se copian los comentarios de las celdas 

Validación: se pegan las reglas de validación de entrada de datos. 

Todo excepto bordes: pega valores, formatos y fórmulas pero no bordes. 
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En la sección de Operación se muestran varias operaciones que 
pueden realizarse en el área de pegado como hemos visto en la práct1ca 
anterior. 

Saltar blancos. Si está activada, la mformación que se pega no se pegará 
en las celdas en blanco. 

Transponer. Para transponer una selección de celdas. Esta opción cambia 
la posición de las f1las por columnas. 

Pegar vínculos. Establece un vínculo con la fuente de datos. Si los datos 
originales cambian, también cambiarán los datos pegados. 

e Práctica 4 

l. Escribe un rango de datos como el ejemplo: 

1' 
2 

~ 
4 
S 

2. Selecciónalo y pulsa en el botón Copiar 

3. Selecciona ahora el rango de celdas Bl: Fl 

4. Accede a Edición- Pegado especial 

5. Activa la casilla Transponer y acepta. 

Hemos seleccionado cinco celdas hacia la derecha porque de lo 
contrario no funcionaría la acción de transponer. Es decir, que hemos de 
seleccionar para la zona del pegado especial el mismo número de celdas 
que el rango onginal. 
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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 fácil insertar una fila o una columna: 

e Práctica 5 

Imagmemos 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 número de fila. Debe 
seleccionarse la misma: 

2. Accede a Insertar - Filas o bien pulsa el botón derecho del mouse 
sobre el número de fila y escoge Insertar 

3. Se habrá insertado una nueva fila . 

.. . i --·- .. 3_23_~ 
' 

- ---~§_00 
___ 1~~0Q9 

3000 

De la misma forma podríamos borrar una fila completa. 
(Seleccionándola y accediendo a Edición- Eliminar). 

Al 1gual que las filas, también podemos insertar y eliminar columnas 
de la misma forma. 

l. Se selecciona la letra de la columna 

2. Se accede a Insertar - Columnas si se quieren insertar 

3. Se accede a Edición - Eliminar si se quieren eliminar 
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Buscar y reemplazar datos 

Al igual que otros programas de Windows, con Excel es posible 
buscar algún dato en el libro de trabajo desde Edición - Buscar. 
Aparecerá la típica pantalla desde donde podemos escribir alguna palabra 
que Excel se encargará de buscar. 

Asimismo, podemos ind1carle que reemplace un dato por otro en 
todo el libro. Esto último podemos hacerlo desde el mismo cuadro de 
diálogo de Buscar o bien desde la opción Edición - Reemplazar. 

Selección de celdas no-adyacentes 

Si lo que deseas es seleccionar un rango de celdas que no estén 
juntas, deberás 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:. 

l. Seleccionar el rango 

2. Escribir el dato de la pnmera celda 

3. Pulsar Jntro 

4. Escribir el dato de la segunda celda ... 

5 .... y así hasta el final del rango 

Borrar todos los datos de la hoja 

Una opción rápida para borrar todos los datos de una hoja sería 
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 podríamos eliminar la hoja, pero un buen sistema sería el 
sigu1ente: 
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1. Pulsa en el cuadro de la esquina superior derecha (encima de los rótulos 
de las filas y a la izquierda de los rótulos de las columnas). Verás que 
toda la hoja queda seleccionada. 

-- -- -
----· ·~ - --~ -

·•-• ••.-~-o•-- ~ 

2. Pulsa la tecla Supr del teclado. 

3. Pulsa un click en cualquier parte de la hoJa para quitar la selección. 

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 rótulos de nombres y que al desplazar la hoja y debido 
a su longitud, perdamos de vista esos rótulos que nos pueden servir como 
referencia. Observa el ejemplo: 

--<I:::"'::'.A=7.¿" ~-a~ 6::,. ·-ter~ ;;;~;: !u,_*:~~ O- • ..:.~ ~E~~ 
~.1: Febrero Marzo iAbril 
'·2''; Jlnlil- 475 Ptc-- 5s.ss6 pt-;-··- ,-, 2.ei7 -p¡-~ ··;: -7~697 Pte~ 
:J' i>éilr"o ___ 4s.6i4P!o-- 3,s6s-P!a-"-3ils44 Plo-".".:16-:f77Pio -. 
'4''' j(,"5~- ---- 64s Pi.--si.s63Pió--114".4B1"P!8-~- 2-i:ss! PíO 
,·s;.IManolo _____ 5.674 pta---5Ts67 pta-1-ó9AsoPi8-~: 33_1-:Ji í'to 
•s·, ilaúl -----s 665-Pi0--5475Pió·--s::zss p¡.-:.41 si? Piel 
:.1~ ¡;¡.¡;¡~.;-=:,~,iss-P!~-- ~33 -¡;¡_.----4ss9Pto-::-so-o97.fja-: 
)Bi Peter 5 655 Pta 485 Pta - 4 ses Pta ~-58 577 Pte 
".sr Jac ____ 9.263P!o- __:~:¡_P!a ----7697P!o·:.is1i7P!ó _ 

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

t.::·· ¡~ ~:;:J ... :::..¡,:_.~ ;~~-·,J: .:;~'!-';,:- ~ :. .:.- K~~:: ~- ¡··, ~-':"'L: ,t:..t~: .. ~ fi~: o;~.,4'Mr .:;"':· ~ 

1 Agosto Se¡)tiembre Octubre !lloviembre :oiciembre 
2: 17B.06S P!a 205 280 P!a 232.495 P!a 259.710 P!a 286.925 P!a 

. J' 1- 145.699 Pi. -1 i3.3B1 pto ·- 201 a62 PI o :- 22á'l43 p¡-.--: 255 425 Pío · 
'47 -,-65 974 P!o 191 .i22 P!o 217.47o P!o---243.218 Pi;;.~ -;~¡¡·é-966 p¡·;; 
-sé _1i_2;~13éío ~~ i§4]o1 Pto = 186-4EÍ9 P!o :2jle 27(¡;to =_2=!il,ti66f!o_ 
'6·-- 35 487 P!o - 40 648 P!a - 45.809 P!o ,_ 50.970 P!o - 56.130 P!o 
·F .:--ss.276P!;;-:-·¡¡7 siú>t;,- -~-76 4E6.Pto ;:-·asó62Pie::· 936s7 Pto 
;e; :-·s6:3Bi!Pio~7s ess-Pio::-as .3i:2 pt.-:-94 789 f>Ío-:1(i'l256 -p¡-.­
'S": so 097 P!o ·_ se sn P!~..::.JE.-!l§l'..f't• :. 75 537 P!o ._., B4 ói(_P!;;· 

Para que no ocurra esto tendríamos que: 

1. Situar el cursor en la celda 62. Esta celda contiene por encima los 
rótulos de los meses y a su izquierda contiene los rótulos de las 
personas. 

2. Acceder a Ventana - Inmovilizar paneles 

Veremos unas líneas negras que significan la división que hemos hecho. 
Lo que haya por encima y a la izquierda de esas líneas será lo que quede 
mmovilizado. 
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Ahora podríamos desplazarnos hacia la derecha y siempre veríamos 
la columna izquierda que nos serviría como referencia. De la misma forma, 
si nos desplazamos hacia abajo, veremos la fila de los meses inmovilizada. 

' .---1.;.-··.'A~i~ ¡t,;,/&:K.'.'._.; ···¡r::P'fJJ!'"{~~'?'i.'lll-C:.:-)~M?i:f~l 

, 1·.<1 Octubre ;lloviembre :Diciembre 
."2:;1Ju•n 232 495 Plo . 259.71 O Plo 286.925 Plo 
~Pedro _ -201,q62.f't~.::.P.~Z~.3_Pio .:~5~·5.<S.I't•. 
@1Jose __ .1.1L~7Q_Et_o_:~~.218 Plo -~~~~_6_6_f>t!'.. 
~ lvl•n_~l!>__ .1B6,iB_9_f>t.'!_: __ 2.~1Lil.l't_. ___ 2_3DcO.S_~_Pt_o_ . 
~ 1\•í!l __ - _ 45 .SQ~_f>t_o_ i:. ~o RQ_pt_o_ .:...5.fL1_3Q 1'1_11_ __ 

¡!J_: ChiqUi!!' ~_76 ~~f't.~.::. 8_5_.Q.61_f>to_ : __ 9~Jl.~ Plo: 
~ Peter - 85.322 PI o ; - 94.789 PI o . -1 04 256 Pie 
~J.!!< ___ : 67.057 Pie - 75.537 Pie - 84.017 Pie 

Para anular la inmovilizaciÓn de los paneles, deberíamos acceder a 
Ventana Movilizar paneles y las líneas de inmovilización 
desaparecerían, quedando la hoja como estaba antes. 

División 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: 

l. Ventana - Nueva ventana 

Con esta orden se habrá creado una nueva ventana del mismo libro. Si 
al principio te cuesta controlar qué ventana estás viendo, puedes 
organizártelas con Ventana - Organizar y escoger entre mosaico o 
cascada. Es importante observar el nombre de la ventana en la barra azul 
del título; aparece junto a dos puntos y el número de ventana. En la 
siguiente 1magen, se muestran dos ventanas de un mismo libro, donde la 
ventana de la izquierda es la activa (azul). 

~ prachcal.xls:l Bli.J EJ 
.. . . 

Si escribimos algo en una de las dos ventanas, veremos cómo 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 botón de cerrar ~ teniendo en cuenta que el cierre de la 
última ventana supone el cierre del libro. 
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Curso de EXCEL XP- Lección 3 

Objetivos de la lección 3 

o Comenzar a trabajar con fórmulas sencillas y realizar operaciones básicas de 
copia y cálculos automáticos. 

o Diferenciar entre celdas relativas, absolutas y mixtas 
o Practicar diferentes ejemplos 

Tiempo aproximado 
o 30 min. 

Número de prácticas 

o Test: 3 
o Práctica: 3 dividida en dos partes 

Observaciones 

o Prácticas opcionales en la última hoja 

\ 
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Lección 3 
En esta lección comenzaremos a estudiar la parte más importante de Excel, las 

fórmulas con múltiples ejemplos prácticos 

La sintaxis de una fórmula 

Una fórmula es una expresión que introducimos en una celda y que 
relaciona valores y fórmulas de otras celdas para producir un resultado. 
Una fórmula comienza siempre con el signo igual (=) y puede contener 
textos, números, referenc1as de celdas, etc. 

En la celda que contiene una fórmula se visualiza siempre el 
resultado de la misma y la fórmula en sí se visualiza en la barra de 
fórmulas. 

La fórmula combina diferentes operadores para realizar los cálculos. 
Estos operadores son: 

Arti méticos: 

Suma 
Resta 
Multiplicación 
División 
Porcentaje 
Exponente 

De comparación 
Igual 
Distinto 
Mayor 
Menor 
Mayor o igual 
Menor o 1gual 

De texto 

+ 

* 
1 
0/o 

= 
<> 
> 
< 
>= 
<= 

eontatenación &. 

Este último operador sirve básicamente para unir cadenas de texto y 
producir un nuevo valor a partir de esa unión. P.Ejemplo: Zorro&Rojo = 
Zorro Rojo 

Ejemplos de fórmulas serían: 

=12+5 Suma los valores numéricos 12 y S 
=Cl+CS. Suma el contenido de las celdas e1 y es 
=(Cl+C5)-A2 Suma el contenido de las celdas e1 y es y el resultado 

lo resta de A2. 
=Ventas-Gastos Resta dos rangos de celdas llamados Ventas y Gastos 
=2"3 Eleva al cubo el número 2 
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Prioridad en las fórmulas 

Es muy importante señalar que en una fórmula, la introducción de 
algunos de los diferentes operadores tiene prioridad sobre otros. Observa el 
orden de prioridad de los operadores. 

l. Porcentaje 
2. Exponente 
3. Multiplicación y división 
4. Suma y resta 
5. Unión de texto 
6. Comparación 

Así, si tntroducimos la fórmula: 

= 10 + 2 * 10 producirá un resultado de 30, pues primero se 
realiza la operación de multiplicación de 2 * 10 y finalmente se le suma el 
primer 10. ' 

= (10 + 2) * 10 producirá un resultado de 120, pues en este caso 
se producirá en primer lugar la multiplicación del tntenor del paréntesis 
multiplicando su resultado por el último 10. 

Mensajes de error 

En algún momento puede producirse el hecho de que nos 
equivoquemos en la realización de una fórmula y que ésta intente realizar 
cálculos con datos erróneos. Por ejemplo, podemos intentar =C1 +C2 
habiendo un texto en C1 y un número en C2, por lo que Excel devolverá un 
me'nsaje de error. Observa los siguientes mensajes de error y su causa: 

#iD IV /0! Se está intentando dividir un número entre O 
#N/ A Valor no disponible 
#¿NOMBRE? Se ha utilizado un nombre que Excel no reconoce 
#¿NULO! Intersección no válida de dos áreas 
#iNUM! Número utilizado de forma incorrecta 
#iREF! Referencia no válida a una celda 
#iVALOR! Operando o argumento erróneo 
####### Columna demasiado estrecha para ver los datos 

Primera práctica con fórmulas 

e Práctica 1 

1. Copia los siguientes datos: 

100000 
50000~ 
25000) 

L...---,1 
2. Sitúa el cursor en la celda B 7 
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3. Escribe la siguiente fórmula: 

=B3+B4+BS 

4. Pulsa Intro 

Aparecerá el resultado de la fórmula. Cuando trabajamos con fórmulas, 
Excel calcula siempre el contenido de la fórmula que estamos utilizando. En 
este caso, podríamos introducir la fórmula. =100000+50000+25000 pero 
siempre daría el mismo resultado porque lo que hacemos es calcular una 
suma con números fijos. Por eso utilizaremos los nombres de las celdas. La 
ventaja será que si postenormente cambiamos algún dato de las celdas, la 
fórmula se recalcularía automáticamente y volvería a darnos el resultado 
actualizado. 

A continuación podríamos introducir la misma fórmula bajo la columna 
de los números de los gastos, pero lo que haremos será utilizar la potente 
función de copia de Excel. 

5. Sitúa el cursor en la celda 87 y pulsa el botón Copiar de la barra de 
herramientas (o bien la opción Edición - Copiar). 

6. Sitúa el cursor en la celda E7 y pulsa el botón Pegar de la barra de 
herramientas (o bien la opción Edición -Pegar). 

La fórmula se ha copiar, pero Excel ha actualizado las celdas de la 
fórmula a la columna donde se encuentra el cursor actualmente. 

7. Sitúa el cursor en la celda A9 y escribe el siguiente texto: 

BENEFICIOS: 

8. Sitúa el cursor en la celda A10 y escribe la siguiente fórmula. 

=B7-E7 

9. Pulsa Intro y verás que el resultado es negativo, es decir, los gastos 
han sido superiores a los ingresos. 

10. Graba la hoja. Puedes darle el nombre que desees. 

11. Accede a Archivo -Cerrar 

12. Accede a Archivo -Nuevo y acepta el nuevo libro de trabajo 

13. Copia la siguiente hoja 

Enero 'Febrero 'Marzo - -·· ... --·-. -
100000 15000 40000 
. - ----- ·-· . ----- . --

500000 70000 750000 ------- ----- ---·- ·---------------- ----------
55000 45000 12000 ------ --- ---------------------- ------------

r---...,. --
L...----·- --- __ _._ 

14. Sitúa el cursor en la celda 86 y escribe la fórmula: 

=B2+B3+B4 
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(A partir de ahora supondremos que has pulsado Intro para validar la 
fórmula) 

15. Vuelve a situarte en 86 

16. Sitúa el cursor del ratón 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 ratón, "arrastra" hacia la derecha hasta la celda 
06 

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

Para qu1tar la selección de color negro, puedes pulsar un click en 
cualquier parte de la hoja. 

Referencias 

Cuando copiamos fórmulas de la forma que acabamos de ver, el 
contenido de la fórmula se actualiza a medida que cop1amos en horizontal o 
en vertical. S1 te sitúas en las celdas C6 y 06 y miras en la barra de 
fórmulas, observarás que cada celda contiene la fórmula de su columna 
correcta. La referencia indica la posición de la celda contenida en la 
fórmula. Observa la siguiente hoja: 

_ Enero ·Febrer_o ____ :Marzo _________________ j¡'\LJ_r11_e_n!_clfu~; 
yenjas_ ___ __ J.QQ9QD__ ___ 1ÉD_Q_D_ _____ ~oooo 500; 

· lng~~~§ ________ sooooo__ _____ _!Q_O_Q!L ___ ~§.QQOO 
Vanos 55000 45000· 12000 

------, 
---------- - ~- -~--------------------------------- -

-- ---- ----- -- ._! --=6=55:::::s ... oo! --- ----13ooiio-- -- so2ooo·----_ .-.... ~--_ -__ ~=~-=-::-; 

En este caso, en la primera fórmula de la celda 86 hemos sumado la 
columna 8, pero también hemos mcluido en la fórmula la celda Fl 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 fórmula en las 
celdas de al lado, observaremos en la celda C6 lo siguiente: 
=C2+C3+C4+G2. Es decir, Excel ha copiado la fórmula, 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 ningún 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 
mod1f1que a medida que cop1amos la fórmula. 
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Para que no ocurra esto, debemos convertir la celda F2 en referencia 
absoluta es decir, que aunque copiemos la fórmula en otras posiciones, la 
referencia a la celda F2 no cambie nunca. 

Celdas relativas: indican la posición de la celda como desplazamiento a 
partir de la cual se está introduciendo la fórmula. Si las celdas referenciadas 
cambian de ubicación, Excel ajusta las referencias para adaptarlas a la 
nueva posición. 

Celdas absolutas: indican posiciones que no cambian. Una celda se 
convierte en absoluta añadiendo antes y después de la letra de la columna 
el signo dólar($). Por ejemplo: $8$6 

Celdas mixtas: combina los dos tipos de referencia anteriores. Por 
ejemplo: $86, A$7 ... 

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

Siguiendo con nuestro ejemplo, si modificamos la fórmula de la 
primera celda como sigue: =82+83+84+$F$2 y la volvemos a copiar 
hacia la derecha, observaremos que Excel ha actualizado las columnas a las 
nuevas posiciones de las fórmulas (relativas), pero la celda F2 no cambia 
en la cop1a (absoluta). 

86 82 +83 +84 +$ F$2 

e Práctica 2 

1. Practica con la siguiente hoja. Las celdas que contienen las fórmulas son 
de color rojo. Deberás realizar las indicaciones que se adjuntan: 
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Curso de EXCEL XP- Lección 4 

Objetivos de la lección 4 

o Conocer el concepto de función y sus aplicaciones. 

o Aplicar sencillas funciones en la práctica. 

Tiempo aproximado 
o 30 min. 

Número de prácticas 

o Test: 1 
o Práctica: 2 

Observaciones 
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Lección 4 
En esta lección veremos una de las posibilidades más potentes de Excel: las 

funciones. Veremos algunos ejemplos prácticos para comenzar. 

Funciones 

Una función es una fórmula ya escrita y preparada para realizar 
cálculos y simplificar el uso de fórmulas extensas. Las func1ones tienen un 
nombre propio y ex1sten multitud de funciones. Imagínate sumar un rango 
de 200 celdas con una fórmula del tipo =Al+A2+A3+A4 ... 

Existen funciones que realizan complejos cálculos financieros, 
estadísticos, matemáticos, etc, y que permiten ahorrar trabajo y tiempo en 
la escritura de una fórmula. 

Sintaxis de una función 

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

=SUMA(Al:A200; 100) . \ 
,..----__¿__----, 

S1gno igual Nombre de la 
función 

Argumentos 
separados por punto 
y coma y encerrados 

entre paréntesis 

En el ejemplo, se sumará todo el rango Al :A200 y aparte el número 
100. Es decir, que dentro de los paréntesis que forman el contenido de la 
funci'ón, hay dos argumentos a sumar. · 

La función Autosuma 

Es quizá la función más utilizada en una hoja de cálculo. Por ello, 
Excel proporciona un botón exclusivo para la función Autosuma en la barra 
de herramientas. 

Para utilizar una función, podemos escnbirla manualmente o bien 
utilizar el Asistente para funciones que veremos posteriormente y que nos 
irá guiando paso a paso en la construcción de la función. 

e Práctica 1 

l. Escribe en una hoja· nueva unos cuantos números y después coloca el 
cursor bajo esa misma lista: 
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1¡¡~~ ---- 41231 
~2:r 2134 ¡ 
1~: ~~~: --~--~ -~ ~------~ ~. 

~~ 4323 
~~4~1 62341 

! 
2. Pulsa el botón Autosuma situado en la barra de rramientas estándar 

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

5. Selecciona toda el área numérica, última celda incluida: 

6. Pulsa el botón Autosuma. 

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 fórmula, observa la 
barra de fórmulas. 

~~ 1 =5UMA(Al:A4) 

La función tiene entre paréntesis la celda inicial del rango a sumar y 
la celda final separadas por dos puntos. Desde aquí podemos modificar 
manualmente el rango. 

La función PROMEDIO 

Otra interesante función es la llamada =PROMEDIO(). Funciona 
exactamente igual que la suma, pero no existe ningún botón, por lo que 
debemos introducirla manualmente. Cuando introducimos una función 
mediante el teclado, podemos escribirla por completo o hacer lo siguiente: 
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1. Borra el contenido de la última fórmula 

2. Escribe lo siguiente: 

=PROMEDIO( 

3. Selecciona con el mouse el rango de números. FÍjate como la fórmula va 
tomando dicho rango y se va escribiendo sola. 

4. Cierra el paréntesis escribiéndolo a mano. 

5. El resultado obtenido es la media de los datos numéricos. 

El asistente para funciones 

Existen muchos tipos de funciones; matemáticas, estadísticas, de 
fecha, c1entíf1cas, etc, alguna de las cuales contiene una sintaxis bastante 
más difícil que la autosuma, por ejemplo. Ex1sten funciones que realizan 
complejos cálculos y que tan sólo nos piden unos datos específicos. 

Si no recordamos la sintaxis de una función, podemos hacerlo con el 
Asistente de funciones el cual, nos gu1ará paso a paso hasta obtener el 
resultado buscado. 

1. Borra el contenido de la última fórmula y sitúa el cursor en ella. 

2. Pulsa el botón Pegar función de la barra de herramientas estándar 

3. Pulsa a la izquierda la opción Estadísticas. 

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

5. Observa la línea de estado de la ventana; nos explica para qué sirve esa 
función. Acepta. 

6. ·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 

l. Haz una sencilla hoja de cálculo como la que sigue: 
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2. Sitúa el cursor en 04 y escribe la fórmula: =B4*C4. Cópía/a hacía 
abajo. 

3. Escribe alfado de :a hoja las nuevas celdas de texto: 

4. Escribe las fórmulas de las celdas: 

Celda Fórmula 

F3 =SUMA(D4:D9) 

F4 =PROMEDIO(D4:D9) 

FS =MAX(D4:D9) 

F6 =MIN(D4:D9) 

F7 =CONTAR(D4:09) 

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

Como habras imagmado, hemos obtenido el valor máximo, mínimo 
y además hemos contado el número de elementos numéricos que aparecen 
en el 'rango D4:D9. 

Sugerir una función 

En ocasiones, podemos conocer el cálculo que 
queremos realizar, pero no si existe alguna función que 
Excel nos pueda aportar para obtener el resultado. 

En este caso, podemos hacer que sea el propio 
Excel el que nos sugiera una función a utilizar. Cuando 
ocurra esto, podemos pulsar el botón Pegar función y 
seguidamente pulsar el botón de ayuda que aparece en 
la parte inferior del cuadro de diálogo. Aparecerá el 
asistente de Excel 
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Pulsando el botón Ayuda con esta característica podemos escribir 
una descripción de lo que queremos hacer y posiblemente Excel nos ayude. 
Por ejemplo: 

1. Pulsa dicho botón y escribe en la casilla que aparece: Desviación 
típica. 

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

Funciones anidadas 

Se llaman así aquellas funciones que actúan como argumento de 
otra función, es decir, que se encuentran dentro de otra función. En el 
proceso de cálculo, Excel realiza primero el cálculo de la función interior y 
después, el resultado de la función exterior teniendo ya en cuenta el 
resultado que se ha obtenido con la función interior. 

Por ejemplo, la función: 

=RAIZ(POTENCIA(20;3)) 

Primero calculará el resultado de la función interior, o sea, de la 
potenc1a, cuyo resultado es 8.000 y luego se calculará el resultado de la 
exterior, teniendo en cuenta ya este resultado. 

La función =SI{) 

Una de las funciones más potentes que se utilizan en Excel es la 
función =SI(). Esta función tiene la siguiente estructura: 

=SI( condición;verdadero;falso) 

Donde condición es una condición que se tiene que cumplir. Si ésta 
se cumple, se ejecutará verdadero, o en caso contrano, se ejecutará 
falso. 

Por ejemplo: 

=SI(A3> 812; "Correcto"; "Incorrecto") 

Si la celda A3 es mayor que la celda B12, aparecerá la palabra Correcto, en 
caso contrario, aparecerá la palabra Incorrecto. 

=Sl(Al ="Bajo mímmos";"Quiebra ";"Normal") 

Si la celda Al contiene la palabra Bajo mínimos, en la celda actual 
aparecerá la palabra Quiebra, en caso contrario, aparecerá la palabra 
Normal. 

=Sl(O(Al =Bl ;Cl =Dl); "Bien"; "Mal") 

Aquí ha de cumplirse una de las dos condiciones. Nótese la utilización del 
operador O, es decir, que se tiene que cumplir una de las dos 
condiciones. 
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Curso de EXCEL XP- Lección 5 

Objetivos de la lección S 

• Trabajar con listas de datos y filtros. 

• Dar formato a las celdas 

Tiempo aproximado 
o 30 min. 

Número de prácticas 

o Test: 1 
o Prácticas: 2 

Observaciones 
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Lección 5 · 

Formato de celdas 

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 que desear. 

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

Existen varios botones en la barra de herramientas que permiten 
cambiar algunas de las características mencionadas: 

·~ 
Paleta de bordes t -----Color de fondo Color de letra 

No obstante, existe un menú bastante completo desde donde 
podemos escoge o hasta modificar alguna característica del formato de 
las celdas. 

e Práctica 1 

1. Accede a la opción Formato - Celdas : 

Desde aquí podemos escoger los formatos para los números, 
alineación, tipo de letra, colores, etc. 

Para colocar un formato a un grupo de celdas, éstas deberían estar 
seleccionadas previamente. Cuando colocamos un formato cualquiera, por 
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ejemplo formato Moneda, Bordes exteriores y color de letra azul, al salir del 
cuadro de d1álogo podemos escribir y los datos aparecerán ya con el 
formato escogido. 

2. Accede a las pestañas superiores Alineación, Fuente, Bordes, 
Tramas y Proteger para familiarizarte con su contenido. Finalmente, 
sal de cuadro de diálogo. 

Autoformato 

Otra forma de establecer un formato para las celdas de una hoja que ya 
contenga datos, es con la opción llamada Autoformato. Esta opción nos 
lleva a un menú desde donde podemos elegir entre vanos modelos 
preestablecidos. 

--- .. - . - .. -
Autoformalo Cll® 

-J i Ene feb .._. ..... EM kb JÑr Tot•J 1 - 1 
i .... ' ' S 19 Es1e 7 7 5 19 

c.ncei.Y 1 

1 
o..te 6 • ' " Oesto 6 4 7 17 
SU< 8 ' 9 ,. Sil 879 24 

1 T .. ol 21 18 21 60 Tatll 21 18 21 60 Qpoonos ... 
1 
1 - Clósoa> 1 ¡ 
1 

1 
=•c•F*''' 

~·; ' ' S 19 ~!!" ., ... ~ .• m 1 

1 
oe.te 6 • ' " "·:}~.. · . 1 ..... e 7 9 " ! ,Total 21 18 21 60 

' 1 Qasm2 0Mlco3 

' 
E1~ ,,, ~~U· Tolll .. - ... ¡ 

PI• s " " 5 $ 19 .... • " 7S 5 S 19 
1 f:-• 6 • ' " """" 6 • 7 " . ~ • ' 9 ,. SU< 8 ' 9 ,. 

1 TWI $ 21 $ 18 S 21 S 60 .... 21 S 18 21$60 

' ' ! C~l Conl:t!bid&d 2 ~ 

Alineación de los datos 

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

. Observa el efecto de cada una de ellas en una celda: 

--......... "--- - ----
envarias columnas.~! .. Ventas 
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En la cuarta fila, para centrar en varias columnas hemos 
seleccionado previamente el rango 64:04 y después hemos pulsado en el 
botón Combinar y centrar. Este último 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 alineación más específica. 

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

Tipos y fuentes de letra. 

Aparte de los botones típ1cos de la barra de herramientas (negrita, 
subrayado, curs1va, fuente ... ) ya hemos v1sto que existe un cuadro de 
diálogo bastante más completo desde el cual podemos cambiar el aspecto 
de una celda o rango . 

...,..,._~~-·~~~ 

~~1al.-.. _ -=~~~~ 

/ 
Fuente de letra Tamaño 

.4al}bCCYYZZ 

Menú Formato - Celdas 
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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. Éstos últimos 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 impresión entre imprimirlas o no. 
En cambio, los bordes añadidos 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 diálogo de bordes 

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

Paletas de relleno~or y coloide letra 
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Formato de los números 

Cuando introducimos números en una hoja de cálculo, el formato de 
las celdas es el General, es dec1r, números sin ceros separadores de ·miles, 
ni formato monetario, y alineados a la derecha. Podemos darle a las celdas 
numéricas formatos más descriptivos y hasta más complejos y 
personalizados. 

Para ello, tenemos una pequeña barra de herramientas con los 
formatos más utilizados, y también el cuadro de diálogo Formato -Celdas. 

/!·~ 
Moneda Porcentaje Millares Aumentar y disminuir decimales 

Desde el menú de Formato - Celdas también podemos cambiar el 
formato de los números acced1endo a un completo menú con numerosos 
formatos preestablecidos. 
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Listas 

Las listas es una de las opciones que más se utiliza en Exce\. 
Permiten almacenar datos en forma de columnas a modo de base de datos 
para posteriormente realizar cálculos, consultar datos, realizar sub-totales, 
etc. 

Normalmente, una lista contiene las cabeceras de Jos datos en la 
primera fila. Estas cabeceras son Jos títulos de los campos. Un campo es un 
dato individual con un nombre propio. Observa el siguiente gráfico: 

CAMPO 

i Ciudad i Provincia 
- --- ---·--:satia-dell--- -~ Élarcelá-na 
----- ------lMóstoles· · iMadnd 
-suiicion ilíiJtiao- · Bilbao 

-ii::arao lManacor :va1eric1a 
I~[J;¡¡¡,¡¡j,¡¡,.l;l¡;¡¡;¡¡,¡;¡¡;¡_...J3ergiO_ __ • Figueres . Gerona 

Algunas normas a tener en cuenta en la creación de listas son: 

o El tamaño máximo de una lista es el mismo que la hoja completa 

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

o Los títulos de los campos deben situarse en la pnmera fila. 

o No hay que dejar espacios en blanco al principiO del nombre de un 
campo porque afectará a operaciones posteriores. 

o Se recomienda asignar formatos distmtos a las cabeceras de columna y 
a los datos. 

o A ser posible, dejar una única lista en la hoja. 

Las operac1ones más comunes con listas son: 

o Utilizarla para imprimir listados. 

o Ordenarla por un campo en concreto. 

o Crear una ficha llamada "formulario" para trabajar con la lista. 

o Filtrar datos, es decir, obtener datos de la lista según unas condiciones 
específicas. 

o Crear informes de resumen de sub-totales de datos. 
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Crear una ficha de formulario 

Vamos a ver cómo se crea una ficha de formula no. 

1. · Debes crear en Excella hoja de datos de la página anterior. 

2. Selecciona todo el rango de datos (Al:B6) 

3. Accede a Datos - Formulario. Te aparecerá automáticamente la ficha: 

. La forma de utilizar esta ficha es sumamente sencilla: 

• Para desplazarte por los reg1stros debes pulsar las flechas de la lista. 

• Observa en la parte superior derecha: muestra el número de reg1stro 
(fila) donde estamos situados. 

• Para crear uno nuevo, puedes pulsar el botón Nuevo. 

• Para filtrar datos, debes pulsar el botón Criterios. 

4. Pulsa el botón Criterios. 

5. Pulsa click en el campo Ciudad y escribe: Manacor. 

6. Pulsa el botón Buscar siguiente. 

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

Si volvemos a pulsar el mismo botón, aparecería el siguiente registro 
que cumpliese la condición especificada. 
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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: 

Ordenactón rápida: Excel ordena rápidamente a través de un campo 
mediante el botón Orden ascendente situado en la barra de herramientas. 

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

1. Cierra la ventana de Formulario si es que continúa abierta. 

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

3. Pulsa el botón Orden ascendente de la barra de herramientas. ft+:J 
Observa que excepto las cabeceras de columna, el resto de datos se 

ha ordenador alfabéticamente por el campo Ciudad. 

Podemos efectuar la misma ordenación pero en orden descendente a 
través del botón ¡z t\; 

u~ 

4. Accede a Datos - Ordenar y te aparecerá un cuadro de diálogo: 

Otdenat ji¡EJ 

Desde aquí podemos establecer los tres criterios de 
ordenación que comentábamos anteriormente. En la imagen se 
aprecia que por prioridad, queremos la ordenación a través del 
campo Provincia, y dentro de cada provincia que se repita, Excel 
ordenará también por el campo Ciudad. 

5. Compruébalo tú mismo introduciendo varios criterios de ordenación. 
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Validación de los datos 

Imagina que existe una celda que tendrá siempre un dato elegido de 
entre una lista. En vez de escribir manualmente ese dato, podemos crear 
una lista desplegable, restringir entradas, limitar el número de caracteres 
de la celda, mostrar mensajes de ayuda, etc. 

1. Sitúa el cursor en la celda 02. 

2. Accede a Datos - Validación y te aparecerá el siguiente cuadro: 

En la lista desplegable Configuración podemos elegir qué 
valores serán válidos para la celda activa. Desplégala y observa las 
distintas posibilidades de la misma. 

3. Elige finalmente la opción Lista. Te aparecerá una casilla de texto; 
escribe lo siguiente (separado por punto y coma): 

Barcelona;Bilbao;Valencia;Gerona;Lérida;Madrid 

4. Acepta el cuadro de diálogo. 

Observarás que ha aparecido una flecha típica de las listas 
desplegables: 

Provincia -. --··. ·--"ll' Bilbao ·:.. - ----- -··--.- -

5. Prueba a desplegarla y observa su contenido: 

1 Provincia 
81 ao 
BiiiCI'Ion.a 
Bilb.ao 
'1/.aiPnci.ll 

LPnd<~ 
Madrid 

.... 

.~. 

Desde aquí podemos elegir un valor más cómodamente. 
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Ahora solo falta aplicar la misma lista al resto de las celdas: 

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

7. Selecciona el resto del rango (02:06) 

8. Pulsa Ctrl + V (pegar del porta papeles) 

9. Pulsa Ese para finalizar la selección. 

Funciones especiales de búsqueda 

Vamos a ver algunas funciones interesantes que podemos aplicar a las 
listas de datos. 

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

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

COINCIDIR: compara el valor de búsqueda con el contenido de cierta columna 
que se le pasa como parámetro y devuelve el índice del registro de la lista. 

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

Veamos algunos ejemplos en la práctica: 

1. Añade las siguientes celdas a la hoja: 

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

3. Sitúa el cursor en la celda B9. 

4. Escribe la siguiente fórmula: 

=BUSCARV(A9;A2:D6;2) 

5. Pulsa la tecla lntro. 

Observa que ha aparecido el nombre de la lista que corresponde con 
los apellidos escritos. Esta fórmula busca un valor (A9) en un rango de 
celdas (A2:D6) y nos devuelve el valor que encuentra dos posición a su 
derecha (contándose ella), es decir, el nombre. 
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Es una función 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, 
comprobarás que la fórmula funciona y se actualiza. 

NOTA: si la lista no está ordenada alfabéticamente, hay que añadir el 
parámetro FALSO en esta función. Por ejemplo: 
=BUSCARV(A9;A2:D6;2;FALSO) porque de lo contrario, no 
funcionaría correctamente. 

Filtros de datos 
Otra posibilidad para trabajar con listas son los llamados Filtros. 

Estos actúan en forma de lista desplegable y nos perm1te filtrar o elegir 
datos según unas condiciones específicas. 

1. Selecciona el rango de la lista Al:D6 

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

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

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

4. Vuelve a abrir la misma lista y selecciona la opción Todas. 

5. Abre la lista del campo Provincia y elige la opción Personalizar ... 

6. Prepara el cuadro de diálogo de la siguiente forma: 

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 numencos, podríamos por ejemplo ejecutar una 
consulta que nos mostrar los valores más altos, valores a partir de 
un número determinado, etc. 
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Curso de EXCEL XP- Lección 6 

Objetivos de la lección 6 
IJ Trabajar con gráficos estadísticos. 

TiemPo aproximado 
IJ JO min. 

Número de prácticas 

IJ Test: 1 
IJ Práctica: 1 

Observaciones 
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Lección 6 

Introducción a los gráficos en Excel. Tipos de gráficos 

Excel ofrece la posibilidad de trabajar con gráf1cos en sus hojas de 
cálculo que nos proporcionarán una visión más clara y gráfica del contenido de 
las tablas de datos. 

Un gráfico en Excel es la representación gráfica de un conjunto de· datos 
de una hoja de cálculo. Podemos crear diferentes tipos de gráficos (barras, 
columnas, líneas, etc) dependiendo de la información visual que queramos 
conseguir. Los datos utilizados en su creación, pueden variar y el gráfico se 
actualizará automáticamente. 

Estas son las características de alguno de los gráficos más utilizados: 

Gráfico de áreas 

40000 

20000 

José Martín Javier Pedro 

El Enero 

• Febrero 

O Marzo 

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

Gráfico de barras 

o 50000 100000 150000 200000 

1!1 Enero 

• Febrero 

O Marzo 

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

José Martín Javier Pedro 

irnEnero 1 

[.Febrero 

[o Marzo 

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

Gráfico de líneas 

José Martín Jav1er Pedro 

[--+-Enero 

[---Febrero 

[ Marzo 

Estudia las tendencias de los valores a lo largo de un período de t1empo, 
resaltando la velocidad del cambio. 

Gráfico bursátil 

40000 

20000 

José Martín Javier Pedro 
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Especial para representar datos bursátiles. Si se desean representar los 
valores bursátiles de apertura, máximo, mínimo y cierre, se tienen que 
seleccronar 4 filas o columnas de datos correspondientes a dichos valores. Es· 
un gráfico ideal para estudiar las fluctuaciones que realizan 

Gráfico circular o de sectores 

18"/o 

Pedro 

53"/. 

Enero 

José 
2io 

Martín 

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

Gráfico de anillos 

IGJJosé 

• Martín 

O Javrer 

1 ~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 categoría. 
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Gráfico de radar 

José 

100~9¡~ 
50000¡ ~ ' 
~/ ~___->, Marttn 
\ í.!f-:/ / \ r-__:~< / 

P d \, \,J . e ro av1er 

,_._Enero 

¡ ----- Febrero 
1 

1 ~-~-~Marzo 

Cada categoría forma un eje y cada eje sale del punto central, Si existen 
varias series, todos sus puntos se unirán con una línea. No se podrán 
intercambtar los valores del orden una vez creado. 

Gráfico XV (gráfico de dispersión) 

60000 
--+-Enero 

----- Febrero 

~Marzo / 

o 2 4 6 

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. 

Gráfico de superficie (3-D) 

80000 ~~~~~~~~~~ 60000 )1 
40000 

20000 

o 

060000-80000 

040000-60000 

• 20000-40000 

GI0-20000 

Nos strve para trabajar con grandes cantidades de datos y su 
combinación. Inicia mediante colores, las zonas con valores más parecidos. 
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Crear y modificar un gráfico 

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

2. Selecciona el rango Al:D6 

3. Accede a Insertar - Gráfico 

Aparece un asistente para la creación del gráfico. En este primer paso 
podemos elegir el tipo de gráfico que queremos. 

4. Pulsa el botón Siguiente 

Aquí se nos muestra el rango de datos que hemos seleccionado 
prev1amente. Podemos cambiarlo o dejar el que ya está seleccionado. Si 
pulsas en las casillas Filas y Columnas los datos del gráf1co se transponen 
para mostrar en el eje de las X los rótulos de la pnmera fila o la primera 
columna. Deja la opción Columnas activada. 

La pestaña supenor Serie nos muestra las series que están 
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 representación de las series se llama 
Leyenda 

5. Pulsa el botón Siguiente. 

Aquí podemos modificar varias opciones como títulos, leyenda, etc. 

6. Escribe en la casilla Título del gráfico el texto: VENTAS TOTALES. Si 
esperas unos segundos, aparecerá la simulación en la ventana de la 
derecha. 

7. Escribe como título del eje de las X el texto: AGENTES. 

8. Escribe como título del eje de las Y el texto: Ventas en miles. 

. · La pestaña superior Ejes nos perm1te act1var y desactivar la 
·Visualización de los ejeS. Puedes activar o desactivar las distintas opciones 
para comprobar el resultado en la ventana de simulación. 

La pestaña Líneas de división permite activar o desactivar las líneas 
horizontales o verticales de división. Prueba también a activar o desactivar 
las distintas opciones. 

La pestaña Leyenda permite activar, desactivar y modificar la posición 
de la leyenda. 

La pestaña Rótulos de datos permite varios modelos de visualización 
de los rótulos de datos. 

La pestaña Tabla de datos si está activada, nos muestra en miniatura 
la tabla origen de los datos del gráfico. 

9. Pulsa el botón Siguiente. 
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Finalmente podemos optar por crear el gráfico en la misma hoja, el cual 
se podrá modificar como si de un objeto cualquiera se tratara (mover, cambiar 
el tamaño, modificar el contenido ... ) o bien crear el gráfico en una hOJa 
completamente nueva, lo cual añadiría una hoja solo para mostrar el gráfico. 

10. Deja la opción Como objeto en .. seleccionada y pulsa el botón Terminar. 

El gráfico aparece en la misma hoja de trabajo. Ahora podemos estirar su 
tamaño desde uno de los nodos de control, moverlo arrastrando desde el 
interior del gráfico, etc. 

Si pulsamos un click fuera del gráfico en cualquier parte de la pantalla de 
trabajo, se observa que la marca negra de selección desaparece. Si volvemos a 
pulsar un click en el interior del gráfico, vuelve a aparecer. 

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

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

Si el gráfico está seleccionado (marcado en negro) puedes abrir algún menú 
y observarás que algunas opciones han camb1ado. Estas afectan al gráf1co. 

Si se desea borrar un gráfico, sólo hay que tenerlo seleccionado y pulsar la 
tecla Supr del teclado. A veces, en vez de modificar los datos de un gráfico es 
mejor y más rápido crearlo de nuevo. 

11. Borra el gráfico actual y crea el siguiente: 

80000 

70000 

60000 

50000 

Javier Pedro 

M.rzo 

Observa que hemos desactivado la opción Leyenda. Al ser un gráfico 
tridimensional, se crea un nuevo eje llamado Eje Z que muestra las series 
en d1cho eje, por lo que la leyenda no es necesaria. 

12. Añada a la hoja la siguiente columna, con fórmula incluida: 
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W:;i i Enero ; Febrero :Marzo TOTALES 
¡;¡z< José 2345 7254 =,6"'2'"'4~4 
~3"! M'aitin. 34253, 246, 5724 
~~~1Jav~~r--------~3~4~5~4~------4~5~6~2~,----~8F6~54 
!:51:1 Pedro 73543 · 45734' 53624 

15843 
40223 
16670 

172901 

Bien. Ahora vamos a crear un gráfico 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 sólo nos interesa la última columna como 
datos de la serie. 

13. Selecciona la primera columna. 

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

15. Selecciona el modelo Columnas 3D y sigue los pasos del asistente hasta la 
finalización de la creación del gráfico. ·Recuerda desactivar en este caso la 
Leyenda. 

16. Cambia los colores del fondo y de las barras pulsando doble c/ick sobre 
ellos. 

TOTALES 

100000 J.--1-----

TOTALES 
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17. Con el gráfico seleccionado, abre el menú Gráfico 

Las opciones de este menú son las siguientes: 

Tipo de gráfico: podemos cambiar al estilo del gráfico. 

Datos de origen: para cambiar el rango del origen de los datos. 

Opciones de gráfico: podemos modificar los títulos, leyenda, etc. 

Ubicación: para crearlo en una hoJa nueva o dejarlo en la actual. 

Agregar datos/línea de tendencia: para añadir nuevos datos pertenecientes a 
nuevas columnas o filas. 

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

lB. Accede a Vista 3D 

Ahora podemos cambiar la elevación del gráfico, la rotación, 
perspectiva, etc. 

19. Prepáralo como ves en la imagen y acepta. 
~-~ _,~~ ----- - --~ ·-·-·- .. ·----~~ 
\'isla en. 30 

~ 1 li;J 
ü 1 

.._o.. 
1 ..c:>-1 

E1e::!ación: E_erspectiv.: 

h' 130 

§ro: _ij _!j r- Oc•oc·oo"' 
jzo ~ r E )es en ónQulo [etto 

Al;o: jtoo % de lo base 

PreQeterminodo 1 1 Aceptar 1 cerr.,-
1 ~"' 1 

.J 

TOTALES 

- Págtna 53 -

Depend1endo de los 
cambios introducidos en el 
cuadro de diálogo, 
tendremos que modif1car el 
tamaño del gráfico porque 
quizás no se vea demasiado 
bien. 



Curso de.EXCEL XP- Lección 7 

Objetivos de la lección 7 
o Trabajar con la aplicación Microsoft Map. 

Tiempo aproximado 
o 30 min. 

Número de prácticas 

o Test: No hay 
o Práctica: 1 

Observaciones 

- En esta lección no hay test para corregir. 
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Lección 7 

Introducción a los mapas de datos 

Excel posee una aplicación especial llamada Microsoft Map a través de 
al cual podemos crear y gestionar mapas geográficos. Si los mapas que 
proporciona el programa no son de nuestro agrado o no nos sirven podemos 
adquirir nuevos mapas a través de Internet pidiéndolos a Maplnfo Corporation 
en la página de Microsoft. 

Excel provee de los siguientes mapas por defecto: 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

Estados Unidos 
Canadá 
Europa 
España 
México 
Países del mundo 

Creación de un mapa 

Para crear un mapa debemos seleccionar una columna de rótulos de 
regiones geográficas al estilo de lo que haríamos en la creación de un gráfico 
normal. 

l. Abre el archivo MAPSTAT.XLS. Lo puedes encontrar en la carpeta 
C:\ARCHIVOS DE PROGRAMA\ARCHIVOS COMUNES\MICROSOFT 
SHARED\DATAMAP\DATA. 

2. Una vez abierto, recorre sus diferentes hojas para familiarizarte con el libro. 

3. Crea un nuevo libro sin cerrar el anterior. 

4. Crea una hoja de datos como la de la siguiente página: (para los nombres 
de las comunidades puedes ayudarte de la hoja de España del libro 
MAPSTAT.XLS y las opciones copiar y pegar). 
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5. Selecciona el rango A4:B20 

6. Pulsa el botón Mapa ¡j:j 
7. Dibuja un rectángulo al lado derecho de las columnas. No te preocupes del 

tamaño. Se puede modificar después. 

Aparecerá un mapa de España junto a un cuadro de diálogo: 

Controldet-i!•:ro . .:.ttr1::D ' · ' 1:! 

Observa que los menús desplegables superiores han cambiado 
adaptándose a las opciones que tendrá la aplicación Microsoft Map así como 
una nueva barra de herramientas. Sitúa el cursor encima de cada botón para 
conocer su funcionamiento. A continuación explicamos el mismo: 

184% 

- Página SS -



Seleccionar objetos: seleccionar los elementos individuales del mapa. 

Agarrador: selecciona todo el mapa para poder moverlo. 

Centrar mapa: indica el punto que hace de centro del mapa. 

Rótulos de mapas: permite cambiar el título del mapa. 

Agregar texto: permite añadir rótulos de texto en el mapa. 

Mapa con marcadores personalizado: permite crear marcas propias. 

Mostrar entero: centra el mapa en el marco y lo muestra entero. 

Volver a dibujar mapa: redibuja el mapa después de añadir o borrar datos. 

Actualización de mapa: cuando varía algún dato, se activará este botón. 

Mostrar y ocultar ... : muestra u oculta el cuadro de diálogo del mapa. 

Porcentaje de zoom: varía el zoom de visualización del mapa. 

Controlar el mapa 

8. Accede a Mapa - Elementos. 

Desde esta opc1ón podemos activar o desactivar la visualización de 
elementos que componen el mapa. Además podremos añadir elementos de 
otros mapas de la aplicación desde el botón Agregar. 

9. Accede a Herramientas - Opciones. 

Desde este menú podemos modificar opciones generales del mapa. Si 
durante la creación de un mapa aparece el mensaje "No se pudo crear el 
mapa", asegúrate de tener activado el cotejado de datos en profundidad. 
Esta opción va más lenta, pero se asegura de cotejar los datos con todos los 
mapas que tenga Map. De la otra manera la creación de un mapa sólo se 
realiza con los mapas que más se ajusten. 

También podemos ajustar las unidades de medida, las leyendas en una sola 
línea, etc. 

10. Cancela el cuadro de diálogo. 

Centrémonos ahora en el cuadro de diálogo que controla el mapa. Este 
cuadro presenta en su parte superior las series que se incluyen en el mapa. 

La parte central presenta los diferentes formatos que podemos codificar las 
series. Si deseamos cambiar el formato, debemos arrastrarlo desde la parte 
izquierda hasta la serie deseada de la parte central. Podemos también borrar 
alguna serie arrastrándola fuera de la casilla. 

Los botones para controlar los formatos son los siguientes: 
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Sombreado por valores: la graduación del sombreado establece el nivel 
del valor. Valores pequeños representan sombreados suaves y al revés. 

Sombreado por categoría: las categorías se diferencian a través de 
colores distintos. 

Densidad de puntos: muestra los datos en forma de pequeños puntos 
que representan una cantidad determinada. A mayor valor, más puntos. 

Símbolo graduado: los datos se muestran en forma de símbolos con 
distintos tamaños. A mayor valor, mayor tamaño. 

Gráficos circular/columnas: suelen representar los datos en formato 
columnas o circular, pero no simultáneamente. 

Por defecto tenemos los datos representados por el símbolo del 
Sombreado por valores. Vamos a ver que ocurre al cambiarlo: 

1. Arrastra el símbolo Graduado sobre el símbolo existente. 

Observa el mapa como ha cambiado. 

2. Elimina la serie representada arrastrando su marcador fuera de la casilla 
central. 

3. Arrastra el botón Gráfico de columnas hacia la casilla Formato de la 
ventana central. 

4. Arrastra la cabecera Columna B hasta el cuadro Columna de la 
ventana central. 

Ahora los 
datos de la serie 
son representados 
mediante 
pequeñas 
columnas. 
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