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Curso de EXCEL XP

QObjetivos de la leccidén 1
a Comenzar a familiarizarse con el enfomno de Excel
0 Primeras practicas con Hojas de céalculo
0 Operaciones basicas

Numero de practicas

o Teoria: 1
o Practica: 1 dividida en dos partes

Observaciones

o Practicas opcionales en la ultima hoja
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Leccion 1

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

Introduccién

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

La pantalla principal

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

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

s+ Menu Archivo: podemos abrir, guardar, imprimir, etc. EXCEL XP incorpora
una nueva caracteristica en este meny que es la posibilidad de guardar el
archivo en formato HTML

s Menu Edicion: permite la mayoria de acciones conocidas como copiar,
pegar, buscar, reemplazar, etc.

¢ Menl 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.

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

» Menu Formato: para cambiar el aspecto de las celdas, tipos de letra, etc.
*» Menu Herramientas: revision ortografica, auditoria, o realizar macros.

 Menu Datos: util para gestionar bases de datos, listas, o esquemas
resumidos.

« Menil Ventana: permite organizar las ventanas abiertas en cascada,
mosaico, etc.

*« Menu Ayuda: informacidn sobre apre'ndizaje y uso de Excel.

Conceptos hasicos

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.

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 encontramaos con la columna AA,AB,AC... y asi hasta la
AZ. Seguidamente, comenzaria la BA, BB.. y asi hasta ta dltima columna que
es la IV, son 256 columnas.

Fila: dispuestas en horizontal, se numeran desde la 1 hasta la 65,536 que es
la altima.
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Libro de trabajo: conjunto de hojas. Un libro puede tener varias hojas. Al
grabarlo, se crea un fichero con la extensién XLS con todas las hojas gue
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 AS se reflejaria con el siguiente
nombre: AlL:AS

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

Observa en la siguiente pagina algunos ejemplos de rangos:

e Sa
........ E:g“:‘
i3]
Rango A1:AS5 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:

« (Con las teclas de movimiento de cursor del teclado
+« Con un clic en una celda especifica

* Con la funcién Ir a.... del menu Edicion {o bien la tecla F5)

Prdctica 1

1. Abre el menu Edicién y escoge la opcion Ir a...
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2. En la casilla Referencia, escribe por ejemplo G230 y acepta.

A TR B

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

4. Pulsa la combinacion Ctri+Inicio

Seleccion de celdas

Para seleccionar celdas simplemente debemos situar el cursor en medio de una
celda, pulsar el botdn izquierdo del raton y, sin soltarlo, “arrastrar” hacia
alguna direcclon. Es exactamente igual gue cuando seleccionas un texto en
cualquier aplicaciéon Windows.

Prdctica 2

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

1
Fz”
F3 |
4~
5"
6’
2. Para guitar la seleccién tan sélo debemos pulsa un clic en cualquier otra
celda o bien pulsar una tecla de desplazamiento del teclado.

3. Prueba ti mismo a seleccionar varios tipos de rangos.
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Escribir texto

La escritura del texto en Excel es sumamente sencilla. Tan sélo hemos de
situarnos en la celda reguerida y escribir directamente el texto. Una vez
escrito, podemas aceptarlo pulsando la tecla Intro o bien en la barra de
férmulas pulsar el boton Introducir é_ﬂ

Practica 3

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

2. Observa que al comenzar a escribir, aparece automaticamente el texto en
fa barra de formulas asi como los botones se ven activados.

a1 =X -2} Ventas
T A L B . -C 4
"1 |Ventas i |

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

¢ Pulsando Intro

* Pulsando alguna tecla de desplazamiento del teclado

* Pulsando el botdn Introducir de la barra de formulas
4. S5iqueremos cancelar la entrada de datos podemaos:

¢ Pulsar el botdn Cancelar de la barra de herramientas M

* Pulsar la tecla Esc

5. Acepta la entrada

Modificar y borrar el texto

Para modificar el texto de una celda podemos:
* Situar el cursor en la ceida y escribir directamente el nuevo texto.
¢ Situar el cursor en la ceida y pulsar clic en la barra de formulas.
* Pulsar doble clic en la celda del texto
* Situar el cursor en la celda y pulsar la tecla F2
Para borrar el texte de una celda podemos:
* Situar el cursor en la celda y pulsar la tecla Supr
+ Ir a Edicién - Borrar

* Pulsar el botén derecho v escoger la opcion Eliminar
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De todas formas, siempre es recomendable optar por la Solucion mas
rapida (en este caso, la tecla Supr)

Prdctica 4

1. Escribe la siguiente lista de datos:

[T A B
“iVentas
Ingresos varios
CITOTAL |

5 |Compras |
6 1Gastas varios
7 ITOTAL ]

Observa que el contenido de las celdas A2 y A6 sobre pasan el ancho de la
columna. No te preocupes por ello. En estas primeras practicas seguramente
veras alguna opcion algo avanzada y que no entenderds demasiado. No te
preocupes por ello, pues ahora s6lo se trata de familiarizarse con el modo de
trabajo de Excel.

Operaciones con hojas de Excel

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

Cambiar el nombre a una hoja

Prdctica b

1. Pulsa doble clic 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 {boton derecho del ratdén), aunque
nos decantaremeos por el sistema mas rapido que es el que hemos visto.

Copiar una hoja

2. Manteniendo la tecla de CONTROL pulsada, arrastra la pestaiia de la hoja
Listado una posicidn hacia su derecha. La hoja mestrard un 2 entre
paréntesis:

TrTr\Lstada \Listado (2} ',{AHd]éZJEIHD]aBZ’Eg
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Otro sistema seria desde Edicién — Mover o copiar hoja donde veriamos un
cuadro de didloge en el que se selecciona el [ibro 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 clic la hoja Listado
5. Abre el ment Insertar y escoge la opcidn Hoja

La hoja nueva se inserta adaptando una numeracién correlativa:

P Cistada (2) £ Fjaz \Hojad £ Tistado £ Hpyas

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

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

También podriamos eliminarla desde la opcion Ediciéon - Eliminar hoja.

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:

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

e Férmulas. Un valor especial que hace referencia a celdas, nombres, datos,
etc, y que producen un resultado. Las formulas comienzan siempre con el
signo de igual (=). S1 modificamos el valor de una celda a Ia que la férmula
esté haciendo referencia, el resultado de la férmula varia automaticamente.

Introduccion de valores numéricos

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

+ El punto (.} para separar los millares

* La coma (,} para expresar decimales
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El signo menos (-) para indicar cantidades negativas. Estas se pueden
indicar también entre paréntesis.

El signo del porcentaje (%)

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

Las fracciones debemos introducirlas de forma especial, ya gue por ejemplo
4/3 Excel lo tomara como una fecha y colocara 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 visualizaran los signos #####4#,
Debemos cambiar el ancho de la columna {como veremos mas adelante)
para poder visualizar todas las cifras.

Si deseamos introducir un ndmero y que Excel lo tome como un texto,
debemos anteponer al nimero el signo del apéstrofe (*). Ejemplo: 1.996
Ventas anuales.

Introduccion de valores de texto

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

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.

Los textos pueden ajustarse (centrados, alineados, retornos automaticos,
etc.}

Introduccion de fechas y horas

Las fechas se almacenan internamente como ndmeros 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:
Ctri+Mayisc+; La fecha actual
Ctri+Mayisc+: La hora actual
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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.

Prdactica 6

1. Escribe un texto corto en cualquier celda

2. Entre a la opcién Edicién - Copiar o bien al botén Copiar
Observa que en la celda aparecen puntos parpadeantes.

3. Pulsa un clic en cualquier otra celda.

4. Entre a Edicion - Pegar o pulsa el botén Pegar

Observa que la zona parpadeante continda activa.

5. Pufsa la tecla Esc.

Si en vez de la opcién 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. Sitda el puntero del ratén en un borde de la celda a copiar, pulsa la tecla de
CONTROL y sin soltarla, arrastra la celda a otra posicién. Suelta después.

Con este método, si no pulsamos la tecla de control, la celda se moveria.
Asimismo, podemos copiar o 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 faciimente
O Utilizar los nombres en una férmuia
0 Identificar mejor los rangos (por ejemplo: Ventas)

Para dar un nombre a una celda haremos lo siguiente:
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Prdctica 7

1. Situa el cursor en la celda A1 y pulsa un clic en la casilla de los Nombres
de celdas:

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

Primera E
i Wi} e
fa-

2

La celda ha recibido un nombre.

3. Situa el cursor en cualquier otra celda.

4. Abre Ia lista de nombres y escoge Primera

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

Asimismo, si seleccionamos un rango entero de celdas, podemos también
asignarle un nombre vy utilizarlo para desplazarnos a él.

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
(Archive - Guardar). Cuando guardames un libro, se estan guardando todas las
hojas con las que estemos trabajando en aquel momento. Excel guardar sus
archivos en formato XLS aungue podemos guardario en otros formatos de
hojas de calculo.
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Prdctica 8

1. Entre a Archivo - Guardar o bien pulsa el botén Guardar

Aparecerd la tipica pantalla desde donde podemos guardar el archivo.

I Guardar.como

PP S . -
N

“Guardar gri: ]l‘aj_] Personal
KR T

gﬁl Documentos anteriores de Excel
. ,i]practical.xls

¢

e

| - Cancelar ™"

f IE " Qpoones...

;
5
A
i

 Mombre de srchivor I

tipo: :ILtbro de Microsoft Excel (*.xis)

1 .

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 archives. Pulsando el botdn 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
archives, aunque sea en el disco duro.

También es importante sefalar que si has utilizado en tu hoja alguna
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...}

U

N AM INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO



CURSOS INSTITUCIONALES DECFI EXCEL INTERMEDIC

Curso de EXCEL XP - Leccion 2

Objetivos de la leccion 2

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

Namero de practicas

a Test: 1
o Practica: 1 dividida en dos partes

Observaciones

0 Practicas opcionales en la Ultima hoja

Leccion 2

En esta leccion profundizaremos en el estudio de los tipos de datos asi como Ia
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 cdmo copiar celdas de otra
forma.

Cuando el cursor estd situado en una celda o estamos seleccionando un rango, el
puntero del ratdén puede adquirir varias formas segun donde esté situadc. Por
ejemplo, si lo situamos (sin pulsar clic) sobre la seleccién, el puntero del ratén
adquiere una forma de cruz blanca. Esta forma significa que estamos en modo

seleccion normal.
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Cuando sitas el puntero del ratén en la esquina inferior derecha de la ceida o
de la seleccién (sobre un puntoe negro) el puntero del raton adquiere una
forma de cruz negra. Esta forma indica que estamos en mode copiar o modo
llenado. Si arrastramos la celda pulsando el botén izquierdo, realizaremos un
flenado de celdas

Cuadro de llenado

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

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

3 |
s

i5- 10
1Bz

Observa los siguientes pasos:

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

e T

g {Carne
]

Paso 2: Arrastramos hacia abajo:

ol AT - B )
. |came .
=
5=
==
"g; i?Carnel
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Paso 3: Soltamos el ratén y el contenido de la celda se copia:

- O and

Para quitar la seleccidon en negro, simplemente pulsaremos un clic fuera de la
misma, en cualquier celda de la hoja.

Creacion de series

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 creard
una serie automatica.

Prdactica 1

1. Copia los siguientes datos:

| R S NS il D .
“17[Enera 1iLunes Tuerca 1
= :

~37)

2. Selecciona el rango:

T Y T Y I v Y O |
i O k- T - R |
171 EEnero A
- =
57
e

3. Arrastra el cuadro de llenado unas cué';rtas celdas hacia abajo:

4. Suelta el botdn del ratén:

Observa cdmo 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.

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

Otra forma de crear series es arrastrar el cuadro de llenado pero con el botén

derecho del raton. Al soltar el botén, Excel mostrara un menu con varias opciones.

geomaétricas.

Ai érig?éﬁi:;--.—:- {T;pu;u:_—rlrwe» 4 fnidad Sie l:sem;:nc:m = e
f CJFllas ! SMineal o @Fecha T - Tl

g*gﬁﬂiumnas I | CyGeométnca . 1 (Dia iaborable -

T I Cicronolégica - {gy :

Imiéngeﬁcia " s Autorrellenar e

[,

Increndento: . M | Linite: fmw,ﬁ,,,{ .

S e

Prdctica 2

Desde este menu existen opciones para crear series
automaticas asi como tendencias lineales

0

Si escogemos la opcion Series... nos aparecera un
menu donde podemos crear este tipo de series.

Escribe en cualguier celda ef numero 1.

Arrastra hacia abajo cuatro o cinco celdas el cuadro de llenado con el botdn

derecho del raton y escoge la opcién Series...

Escribe en la casilla inferior Incremento e/ numero 5 y activa la casilla

Tendencia Geométrica.
Acepta el cuadro.

Excel ha creado una tendencia geométrica a partir del valor imcial.

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

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

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

T A R
] T I N
2 5 6 2

-3 25 1 3

4 125 ib 4

5 b25 21 5

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

Copiar y mover celdas

Otra forma de copiar 0 mover celdas seria situando el puntero del ratén
en el mismeo borde de la seleccién. Observa la forma que adopta:

Arrastrande de esta forma la seleccion, moveremos las celdas a otra
ubicacidn. Si lo arrastramos manteniendo pulsada la tecia de Control, lo
que haremos sera copiar las ceidas.

Pegado especial

Esta orden se encuentra ubicada en el mend 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 férmulas que
han dado un resultado. Es posible que gqueramos copiar y pegar el resultado en
otra parte de la hoja. Si realizamos una accidén de Coplar 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.
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Existen, por supuesto otras posibilidades de pegado especial. Vamos a
ver un ejemplo:

Prdctica 3

1. Fscribe varios valores en varias celdas. Selecciénalos y pulsa el botén
Copiar. Por ejemplo:

2. Entre a Edicién — Pegado especial...
3. Del menu que aparece escoge la opcion Operacion — 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:

Todo: pega todos los atributos del portapapeles. Es como el pegado nermal.
Formulas: pega soélo las férmulas de la celda origen.

Valores: pega solo los valores de la celda origen.

Formatos: no se pegaran numeros ni férmulas. Sélo el formato (negrita,
cursiva, etc.} de las celdas originales.

Comentarios: solo se copian los comentarios de las celdas
Validacién: 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 Operacidén 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 informacién que se pega no se pegard en
las celdas en blanco.
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Transponer. Para transponer una seleccion de celdas. Esta opcion 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.

Prdctica 4

1. Escribe un rango de datos como el ejemplo:

T
T 1
o ‘wg
L35 3
L4l 4
51 5

2. Seleccionalo y pufsa en ef botén Copiar

3. Selecciona ahora el rango de celdas B1: F1

N R S i S R N e N s

i 2 n
i 2 :

N 3 !

2520 D R

5 g 1

4, Entre a Edicién — Pegado especial

5. Activa la casifla Transponer y acepta.

Hemos seleccionado cinco celdas hacia la derecha porque de lo contrario
no funcionaria la accién de transponer. Es decir, que hemoes de seleccionar
para la zona del pegado especial el mismo nimero de celdas que el rango
original.
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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 facil insertar una fila o0 una columna:

Practica ©

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 clic a la izquierda de la fila, en el numero de fila. Debe

seleccionarse la misma:

Y W R
't |castos | i
F2Tlofcna i 3233}
Lz
L4 |Telsfono | 12000
{87 | Agua ! 3000{

2. Entre a2 Insertar - Filas o bien pulsa el botén derecho del mouse sobre ef

numero de fila y escoge Insertar

3. Se habra insertado una nueva fila.

4 A ) B e
1 IGASTOS |
~3 |Oficna i 3233
=

EELUZ oo 5600
5" Teléfono ! 12000
“Bh]Agus \....3000

De la misma forma podriamos borrar una fila completa. {(Selecciondndola y

accediendo a Ediciéon - 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 Entre a Insertar - Columnas si se quieren insertar

3. Se Entre a Edicion - Eliminar si se guieren eliminar
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Buscar y reemplazar datos

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

tBuscar:, - | -ih

= ——s
I Buscar. sn;utente l

Imentas 1,998

L- g Py

IPur fias ]gf_g:omudlr mazusculasy mindscalas

_C‘}Buscar solo celdas completasm

IFormulas ” SIS

1 Buscar dentm d

Asimismo, podemos indicarle que reemplace un dato por otro en todo el libro.
Esto Ultimo podemos hacerlo desde e! mismo cuadro de didlogo de Buscar o
bien desde la opcion Ediciéon - Reemplazar.

Seleccion de celdas no-adyacentes

Si lo que deseas es seleccionar un rango de celdas que no estén juntas,
deberas hacerle 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 sequnda celda... .
5

..y asi hasta el final del rango
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Borrar todos los datos de la hoja

Una opcién 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:

1. Pulsa en el cuadro de la esquina superior derecha (encima de los rotulos de
las filas y a la izquierda de los rotulos de las columnas). Veras que toda la

hoja queda seleccionada.

2. Pulsa la tecla Supr del teclado.
3. Pulsa un clic en cualquier parte de la hoja para quitar la seleccidn.

La totalidad de los datos se han borrado.

Inmovilizar paneles

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

Y S - A TR TS
1] Enere  Febrero  [Marzo Abril
“ 2 {Juan 475Pta 56656 Plta | 112837 Pta .- 7697 Pia
"3 iPedro 45 674 Pta 3565 Pta - 38544 Pte '-16177 Pt
"8 lJosé 645 Pta - 57.563 Pia | 114 481 Pta_- 24 657 Pta
"5  IManolo 5.674 Pta ' 57.567 Pta { 109 460 Pta i-33 137 Pta
6 IRau 5PB5Pta _ SA475Pla | 5285Pta .- 41617 Pla _
_17iChiquite . 5755Pta . 533Pta - 4689Pta -50097 Pla
T8 iPeter 5.655 Pta 485 Pta - 4 685 Pta --58 577 Pta
"9 1 Jae 9.263 Pta 783 Pta I- 7697 Pta -16.177 Pta

Imaginate que en vez de 4 columnas de datos, son 200 ceolumnas. Al estar el
cursor situado cerca de la columna A, tenemos comeo referencia de los datos a
los nombres de dicha columna, pero si desplazamos la pantalla hacia la
izquierda, perderiamos la referencia de los nombres,

RN CEE RN AL RN R IR
“1_jAgosto Septiembi e |Octubre Hoviembie |Diciembie |
"271 178065Pta | 205280 Pta | 232405 Pta | 259710 Pta | 286.975 Pta |
_3 |-145699 P1a |-173 361 Pla |- 201 062 Pta |-228 743 Pta |-256.425 Pta,
47| 165974 Pta | 191 722Pta | 7470 Pta | 2435 213 Pta | 268.966 Pta
5.1 142913 Pia | 164701 Pta | 186 465 Pta | 208 276 Pta | 230.066 Pta_
6 |- 35487 Pla |- 40648Pla |- 45809Pts |- S0970Pta |- 56130 Pta |
77i- 59.276Pe |- 67.871 Pta [. 76466 Pta |- B5062Pta |- 93657 Pta
"8 |- 66386 Pla |- 75.855Pte [- 85.322Pta |- 94 789 Pta |-104.256 Pta
"8 ]- 50097 Pta {- 58577 Pta |- B7057 Pta |- 75537 Pta |- 84 017 Pta
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Para que no ocurra esto tendriamas que:

1. Situar el cursor en la celda B2. Esta celda contiene por encima los rdtulos
de los meses y a su izquierda contiene los rotulos de las personas.
2. Entrer a Ventana - Inmovilizar paneles

Veremos unas lineas negras que significan la divisién que hemos hecho. Lo
que haya por encima y a la izquierda de esas lineas serd lo que quede

inmovilizado.

L | Bl e DT
T Enero Felnere  |Maizo .
2 [Juan | __475Pta | S5 E56Pte | 112837 Pia -
73" |Pedro 45674 Pta | 3565Pta |- 38 534 Pta :
4 {Jose | B45Pta | 57.563Pta | 114.481 Pta !
"5 Manolo | 5674 Pta | 57.567 Pta | 100.460Pta
6 lRaul | 58B5Ptai S.475Pla | 5.285Pta
TolChiquite | S7S5Pte :  S33Pta |- 4 BE9Pta
"8 |Peter 5655 Pta 485 Pta |- 4 B85 Pta

“97Jac 9263Pta | 783 Pta |- 7 B97 Pta

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.

= %.’: uAN;r"I_ Ao KoL ;i:: <L B ii UM L
1] Dctubre IHoviembre iDiciembie
.2 {Juan 232495 Pta | 259.710Pta | 286.925 Pta
| 3 |Pedro__|-201.062 Pta_|-228.743 Pta |- 256 425 Pta |
"4 | José 217470 Pta | 243.218 Pta | 268 966 Pta
5 |Manole | 186489 Pta | 208278 Pta | 230 D66 Pta
87 Rl - 45809 Pta - 50970Pta |- 56130 Pia
77" | Chiquite |- 76.456 Pte |- 85 062 Pta |- 83657 Pla_
"8 |Peter |- 85322Pta i- 94 789 Pta {-104.256 Pla
.9 1 Jac - B7.Q57 Pta {- 75537 Pta i- 84.017 Pta

Para anular la inmovilizacion de los paneles, deberiamos Entrer a Ventana -
Movilizar paneles v las lineas de inmovilizacién desaparecerian, quedando la
heja 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 Entrer a:

1. Ventana - Nueva ventana

Con esta orden se habra creado una nueva ventana del mismo libro. Si al
principic 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
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dos punfos Y el nGmero de ventana. En la sngmenEe imagen, se muestran dos

ventanas de un mismo libro, donde la ventana de la izquierda es la activa

(azul).
RN T A B |
-1 {Ventas inmestrales =i 1"1 | Vertas tnmestrales
2 : izl
|3 {Enero _ ; ) | 3" |Enero
_4 {Febrero : .. q 4"|Febrero
5TMarzo 1431 5 |Marzo
AZcTl Aken i Lt BRI Akl

Si escribimos algo en una de las dos ventanas, veremos como la otra se va
escribiendo exactamente lo mismo. Para pasar de una ventana a otra
putsaremos un clic, y para cerrar una de las dos ventanas, simplemente
pulsaremos el botdn de cerrar [x] teniendo en cuenta que el cierre de la
ultima ventana supone el cierre del libro.

UN A M INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -27-



CURSOS INSTITUCIONALES DECFI EXCEL INTERMEDIO

Curso de EXCEL XP — Leccion 3

Objetivos de la leccion 3

o Comenzar a trabajar con férmulas sencillas y realizar operaciones basicas de
copia y célculos automaticos.

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

Numero de practicas

o Test: 3
O Practica: 3 dividida en dos partes

Observaciones

o Practicas opcionales en la Ultima hoja

Leccion 3

En esta leccion comenzaremos a estudiar la parte mas importante de Excel, las
formulas con maltiples ejemplos practicos

La sintaxis de una férmula

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

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

La férmula combina diferentes operadores para realizar los calculos. Estos
operadores son:
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Artiméticos:

Suma

Resta
Multiplicacion
Division
Porcentaje
Exponente

-

De comparacién

Igual

Distinto
Mayor

Menor

Mayor o igual
Menor o igual

De texto

Contatenacion

D~ %!
>3‘ +

v

AVAVAI

&

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

Ejemplos de formulas serian:

=12+45
=C1+C5

=(C1+C5)-A2

=Ventas-Gastos

=24+3

Prioridad en las formulas

Suma los valores numericos 12y 5

Suma el contenido de las celdas C1 v C5

Suma el contenido de las celdas Ct y C5 y el resultado lo
resta de A2.

Resta dos rangos de celdas llamados Ventas y Gastos

Eleva al cubo el nimero 2

Es muy importante sefialar que en una férmula, la introduccién de algunos de
los diferentes operadores tiene prioridad sohre otros. Observa el orden de

prioridad de los operadores.

Porcentaje
Exponente

R

Multiplicacién y divisién
Suma vy resta

Unién de texto
Comparacion
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Asi, si introducimos la férmula:

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

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

Mensajes de error

En algun 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 Cl y
un ndmero en C2, por lo que Excel devolvera un mensaje de error. Observa los
siguientes mensajes de error y su causa:

#iDIV/O! Se estd intentando dividir un nimero entre 0
#N/A Valor no disponible

#INOMBRE? Se ha utilizado un nombre que Excel no reconoce
#INULO! Interseccién no valida de dos areas

#iNUM! Nemero utilizado de forma incorrecta

#iREF1 Referencia no valida a una celda

#IiVALOR! Operando o argumento erroneo

####### Columna demasiado estrecha para ver los datos

Primera practica con férmulas

Prdactica 1

5. Copia los siguientes datos:

n A LB} ¢ 1§ D % E.|
17 |Ventas del mes

A e e e
“3 |Ventas 1000001 Compras 150000
"4 |Ingresos _50o000f Gastos 50000
"5, Varios 25000!

B f

[77]TOTALES | |

6. Situa el cursor en la celda B7

7. Escribe la siguiente férmula:
=B3+B4+B5

8. Pulsa Intro

Aparecerd el resultado de la férmula. Cuando trabajamos con farmulas,
Excel calcula siempre el contenido de la formula que estamos utilizando. En
este caso, podriamos introducir ta formula. =1000004+50000+4+25000 pero
siempre daria el mismo resultado porque lo que hacemos es calcular una suma
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T con numeros 1jos. Por eso utilizaremos 1os nombres de las celdas. La ventaja
serd que si posteriormente cambiamos algun dato de las celdas, la formula se
recalcularia automaticamente v volveria a darnos el resultado actualizado.

A continuacién podriamos introducir la misma férmula bajo la columna de
los numeros de los gastos, pero lo gue haremos seréa utilizar la potente funcidn
de copia de Excel.

9, Situa el cursor en la celda B7 y pulsa el botén Copiar de la barra de
herramientas (o bien la opcion Edicion — Copiar).

10. Sitda el cursor en la celda E7 y pulsa el botén Pegar de la barra de
herramientas (o bien la opcién Edicion — Pegar).

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

11, Situa el cursor en la celda A9 y escribe el siguiente texto.
BENEFICIOS:

12. Situa el cursor en la celda A10 y escribe la siguiente formula.
=B7-E7

13. Puisa Intro y verds 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. Entre a Archivo - Cerrar
16. Entre a Archivo — Nuevo y acepta el nuevo libro de trabajo

17. Copia la siguiente hoja

71 A~ -1 "B | ¢~ | _.D -}
1] Enero Febrero Marzo
jVertas | 100000| _1a000  40G00
‘3 lingresos 500000 70000 750000
F4 Vanos 55000 45000 12000
="

6 |TOTALES [

18. Situa 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
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20. Sitda el cursor del raton en la esquina inferior derecha de la celda, de
forma que sin pulsar nada, aparezca una cruz negra. Cuando la veas, pulsa
clic y sin soltar el ratén, “arrastra” hacia la derecha hasta la ceida D6

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

Lo A - B i c i D |
1 {Enero _ Febrero  Marzo
#2"Ventas E 100004 15000 400400
"3 |lngresos i 500000 70000 750000
T4 Varios | 55000° 45000 12000
5T |

L6 |TOTALES 655000 130000

Para quitar la seleccidn de color negro, puedes pulsar un chic en cualquier parte
de la hoja.

Referencias

Cuando copiamos férmulas de la forma que acabamos de ver, el contenido de
la formula 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 farmulas, observaras que
cada celda contiene la formula de su columna correcta. La referencia indica la
posicién de la celda contenida en la formula. Observa la siguiente hoja:

1T A I : I o 7 "l ~F
i Enero Febrero Marzo |Aumento fijo |
2" |Ventas _ 100000 15000 40000 B 500
'3 |Ingresas 500000 70000 750000
TVarios | 5000  4s0mD] 12000, |
==
T6 |TOTALES, |__655500)  130000] 602000

En este caso, en la primera formuia 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 férmula, pero también ha desplazado la referencia de la celda F2
y ahora la ha convertido en G2. N¢ hace falta mencionar que en G2 no hay
ningin dato. Excel ha tomado las referencias de la primera celda como
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posiciones relativas y las ha copiado hacia su derecha. En nuestro ejemplo, no
nos interesa que la celda F2 se modifique a medida que copiamos la formula.

Para que no ocurra esto, debemas convertir la celda F2 en referencia absoluta
es decir, gue aunque copiemos la férmula en otras posiciones, la referencia a la
celda F2 no cambie nunca,

Celdas relativas: indican la posicion de la celda como desplazamiento a partir
de la cual se estd introduciendo la férn’lula. Si las celdas referenciadas cambian
de ubicacion, Excel ajusta las referencias para adaptarlas a la nueva posicién.

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 ejempto:
$B6, A$7...

Podemos convertir una celda en absoluta posicionando el cursor al lado del
nombre de la columna y pulsando Ia tecla F4. Esto afade automaticamente ¢!
signho dolar a la columna y la convierte en absoluta.

Siguiendeo con nuestro ejemple, si modificamos la férmula de la primera celda
como sigue: =B2+B3+B4+$F$2 v la volvemos a copiar hacia la derecha,
observaremos que Excel ha actualizado las columnas a las nuevas posiciones
de las formulas (relativas), pero la celda F2 no cambia en la copia {absoluta}.

86 Fll. -=[=B2+B3+B4+§F§2
F A B I ¢ . D EA - F -l
17 Enero .Febrero 'Marzo %Aumentn fijo
27 Ventas ¢ 100000 15000 40000 L e 500
1”37 |Ingresos ¢ 500000 70000 ?SGQQ&.M
4" [Varos ¢ 55000 /}fj@ﬂw”ﬁuﬂu -
T6 |TOTALES [ = egeeo0]  130600) 802500

Prdctica 2

1. Practica con la siguiente hoja. Las celdas que contienen las férmulas son de
color rojo. Deberds realizar las indicaciones que se adjuntan:
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L A

£ B

L b C 1

-E I&‘N F

~4 iinfoVenecia Ao 1,897

D ]F

2 |
=3 Ifonbre " [CidadTTiimeste 1 [Timeste 7 Timeste 3
" 471JJ Computer |Barcelona 35000 40000 75000
“5iCFF Sevilla 25000 50000 100000
_bumMP Bt [Madid -} 15000; 80000 60009
e }
"8 iTotales e - s
v yainm— ;
10 Sumar coltmnay Surnat filay coprar
ar coplar hacia la 1 |hacia abajo
kv _|[derecha SRS oy E

| Curso de EXCEL XP — Leccion 4

e eccid

a Conocer el concepto de funcion y sus aplicaciones.
o Aplicar sencillas funciones en la practica.

N l 2 cti

o Test: 1
g Practica: 2

Observacijones
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Leccion 4

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

Funciones

Una funcién es una férmula ya escrita y preparada para realizar caiculos 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 férmula 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 foérmula.

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

Signo igual Nombre de la separados por punto
funcion y coma y encerrados

entre paréntesis

En el ejemplo, se sumard todo el rango A1:A200 y aparte el nimero 100. Es
decir, que dentro de los paréntesis que forman el contenido de la funcién, hay
dos argumentos a sumar.

La funcién Autosuma

Es quizd la funcidn mas utilizada en una hoja de cdlculo. 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 ta funcién.
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Prdctica 1

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

LA
, 4123
s2 2134

3 4323,
g 6234,
5 |

2. Pulsa el botdn Autasuma situado en la barra de rramientas estandar [}}:I

Observa que Excel detecta lo que gueremos sumar y lo marca con
puntos suspensivos intermitentes. Ahora pedemos 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 férmula.

5. Selecciona toda el area numérica, ultima celda incluida:

T = T T
2 A

6. Pulsa el botén Autosuma.

En este caso marcamos directamente el rango que queremaos sumar, por lo que
Excel lo suma directamente.

Con el cursor situado en la celda que contiene la formula, observa la barra de
férmulas.

= | =SUMA(AL A4)

La funcidn tiene entre paréntesis la celda inicial del rango a sumar y la celda
final separadas por dos puntos. Desde aqui podemos modificar manualmente el
rango.
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La funcion PROMEDIO

Otra interesante funcion es la llamada =PROMEDIO(). Funciona exactamente
igual que la suma, pero no existe ningun botdn, por lo que debemos
introducirla manualmente. Cuando introducimos una funcion mediante el
teclado, podemos escribirla por completo o hacer lo siguiente:

1. Borra el contenido de la titima férmula
2. Escribe lo siguiente:
=PROMEDIO(

3. Selecciona con el mouse el rango de nudmeros. Fijate como la formula va
tomando dicho rango y se va escribiendo sola.

4. Cierra el paréntesis escribiéndolo a mano.

5. El resultado obtenido es la media de fos datos numeéricos.

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
cdlculos y que tan sélo nos piden unos datos especificos.

Si no recordamos la sintaxis de una funcién, podemos hacerlo con ¢l Asistente
de funciones el cual, nos guiard paso a paso hasta obtener el resultado
buscado.

1. Borra el contenido de la dltima férmula y situa el cursor en ella.

2. Pulsa el boton Pegar funcién de la barra de herramientas estandar i_{’i
3. Pulsa a la izquierda la opcién Estadisticas.
4

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

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

6. Ahora nos pide qué celdas o rango de celdas queremos utilizar para saber
el resultado del promedio de datos. Podemos pulsar clic en las celdas que
nos interesen, escribirlas @ mano o bien seleccionar un rango de datos de Ia
hoja. Selecciona el rango adecuado y acepta.
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Otras funciones: MAX, MIN

1. Haz una sencilla hoja de calculo como la que sigue:

A Al B g O ool D
1 Articules cn almacén
.3: |Codige Cantidad Precio unitario [Precio total
“4 |Al 23 570
B.lA2 32 875 |
w6 A3 1 450,
“F.1A4 45 235|
“8-|AB 23 450
R 22" 500

2. Sitda el cursor en D4 y escribe la formula: =B4*C4. Copiala hacia abajo.

3. Escribe al lado de la hoja las nuevas celdas de texto:

el [ ¢ J o J . e ~F F-
1 Articulos en almacen

2 i
3 |¢adigo |Cantidad |Precio unitario [Precio total  |Valoracidn del almacén

4 1Al 23 _ B7O0 13118 |Promedio general

Slae | 32| evs 28000(Contidad mbama
KRLE 1 450 4950|Cantidad minima _ i
[70a | 45| Z38]  10575|Nimerg de elementos ‘
8| AB 23 - 450 Ctesso)
5 _|A6 22 £90 _izosn| 7 ]

4, FEscribe las formulas de las celdas:

Celda Férmula
F3 =SUMA(D4:D9)
F4 =PROMEDIO(D4:D9)
F5 =MAX(D4:D9)
F6 =MIN{D4:D9)
F7 =CONTAR(D4:D9)
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5. Selecciona el rango de los resultados y conviértelo en formato moneda.

Como habrds imaginado, hemos obtenido el valor maximo, minimo y ademas
hemos contado el nimero de elementos numéricos que aparecen en el rango

D4:D9.
-Ayudante de
| Office
Sugerir una funcién | eQué tipo de ayuda
desea? -
) me| @ BiyUda con
En ocasiones, podemos conocer el calculo que ieska 3
- - . - r T———— - t
queremos realizar, pero no si existe alguna funcidn que . (caracteristica,
Excel nos pueda aportar para obtener el resultado. © Ayudacon -
. * algo mas
En este caso, pedemos hacer que sea el propio Excetl el °

que nos sugiera una funcién a utilizar. Cuando ocurra
esto, podemos pulsar el botén Pegar funcién y
seguidamente pulsar el botén de ayuda que aparece en
la parte inferior del cuadro de didlogo. Aparecerd 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: Desviacion tipica.

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

Funciones anidadas

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

Por ejemplo, la funcién:
=RAIZ{POTENCIA(20;3))

Primero calculard el resultado de la funcidn 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.
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La funcidon =SI{)

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

- =SI(condicion;verdadero;falso)

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

Por ejempla:
=SI{A3>B12;"Correcto”;"Incorrecto”)

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

=5I{Al1="Bajo minimos”;"Quiebra”;"Normal”}

Si la celda Al contiene la palabra Bajo minimos, en la celda actual aparecerad la
palabra Quiebra, en caso contrario, aparecera la palabra Normal.

=SI{O{A1=B1;C1=D1);"Bien”;"Mal")

Aqui ha de cumplirse una de las dos condiciones. Notese la utilizacion del
operador O, es decir, que se tiene que cumplir una de las dos condiciones.
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Curso de EXCEL XP - Leccion 5

Objetivos de la leccién 5

s Trabajar con listas de datos y filtros.
= Dar formato a las celdas

Namero de practicas

o Test:1
o Practicas: 2

Observaciones

Leccion 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 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:

Negrita Subrayado Cursiva
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/ T \

Paleta de bordes Color de fondo Color de letra

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

Prdctica 1

21. Entre a la opcién Formato - Celdas

—
Numeru ]Ahneacmn H Fuente tfgo'rdes I TramééfI:;ProtegEL
Categcna SR u;é"s{tr»; - T T

A Gereral
Nimero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
.|Fraccion
Cientifica
Texto
Especial :
‘ P_@Ls_o_né_hz_a_dé_i.?:.i i

‘i.as -:eldas con formato genera! o
ttenen un Formato especfﬁco de .t

Desde aqui podemos escoger los formatos para los numeros, alineacidn,
tipo de letra, colores, etc.

Para colocar un formate 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 didlogo podemos escribir y los datos apareceran ya con el formato
escogido.

22. Entre a las pestafias superiores Alineacion, Fuente, Bordes, Tramas y
Proteger para familiarizarte con su contenido. Finalmente, sal de cuadro
de didlogo.
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Autoformato

Otra forma de establecer un formate para las celdas de una hoja que ya
contenga datos, es con la opcién liamada Autoformato. Esta opcidn nos lleva
a un mend desde donde podemos elegir entre varios modelos preestablecidos.

: ! Alineacién
de los Pl — datos
para Ene_feb Mai Total Ene Feb War Total | Aoeptar alinear los
Este 7 7 5 19 |Be | 7 785 19 .. :
foeste 6 4 7 47 foeste| 8 2 7 17 i R _EE.'EE'EL..’ datos de
Sur a T ] 24 | Sur <] 7 ] 24 N -
una Totel 21182160 |Totel| 2118 H 60 .| - _ij;!’m_E___J celda
T o e ey tenemos
ASICO N . . .t
los . botones de
la T Epe ‘FabMar " Tow, . : barra de

c3 r
. ETLAT
g Pirmg’ ioy

f

Surii 8 7 9 2

. i
Totalt 21 18 24 60 [Fotel 21 18 21 &0 |
Clasica 2 : Clasico 3 b
l_ Cire  Feb  War Total Ene  Fen Mar Total ’
Este § 7% 7% 53 19){Este $ 73 73 5% 19

Oeste [ 4 717 L{oeste B 4 7017
[Sur B 7 S 2415w B 7 9 24
TJotzi 3 21 % 18% NS cO|Tatal § 213 4685 21 § 60

_ Comabibdedl - Contebidadz

herramientas:

A W

Izquierda Centrar Derecha Alinear en varias columnas

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

T - T T - PR S CO e | EVUR o R
Alingacidn izuquierda  —— i {\Vantas
Alineacion centrada —p | Ventas
Alineacién derecha —h Ventas
Alineacian en varias columnas ——p- ....Ventas

En la cuarta fila, para centrar en varias columnas hemos seleccionado
previamente el rango B4:D4 y después hemos pulsado en el botén Combinar
y centrar. Este ultimo ejemplo se utiliza sobre todo para ajustar el texto
cuando éste sobrepasa la anchura de una celumna.

Desde el cuadro gque hemos visto anteriormente (Formato — Celdas) podemos
también utilizar un tipo de alineacién mas especifica.
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NOTA: Como pensamos que esta leccidn no tiene demasiada dificultad, no
ofrecemos de moemento practicas paso a paso. Tu mismo puedes ir practicando

lo gue se estd 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.

i Anial 10
Fuente de letra Tamafio
H Nimer i Ahneacmn { Fuente I Bordes . |rTramas |[ Proteger I
mmgvu—mmge
Euente N - ’«“Estnlo‘ R <1 " tamafial
Flegu!ar Cursiva ] 16
E i Reular VSR
: I Matisse ITC :J ‘ Regular Negrlta § ’
q_'MaturaMTScrlptCaptta__] - Regular Negrita Cur_j . y
Sibravado: o oCdor. Lo e TR
|N:ngun0 I.j’ I Automatico E__” Ej}i{'ﬁt}ente normal
N T T N LT T P A
rEfectos - e ista previa o
__}Tachado ' T
Cisedndce., - . 1| AGBDCCYYIZ
'_j‘iublndme i . 'i

—riem—

Mend Formato - Celdas
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Bordes, relienos 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
celor gris y nos sirven para tener la referencia de las celdas. Podemos incluso
ocultarlas o elegir a la hora de la impresién 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 didlogo de bordes

gasnrigl

& 1 e ot o
E?Numer‘n‘ : alineacion fiFuente it Bordes:! | :Tramas:{' Proteger {5
ool bt | FALL LS ML S

Preestabledidos —m———r = : == rlinta—%

Waxdier
[
I3

Lol i '
S Estilo:

NINQUAO == ==

[l B

-

Texto

Colors, Gty 3

.y Ll
-] Automatico {."
B = wig, .

R M

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
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Formato de los nimeros

Cuando introducimos nimeros en una hoja de calculo, el formato de las celdas
es el General, es decir, nimeros sin ceros separadores de miles, ni formate
monetario, y alineados a la derecha. Podemos darle a las celdas numéricas
formatos mas descriptives y hasta mas complejos y personalizados.

Para ello, tenemos una pequefa barra de herramientas con los formatos mas
utilizados, y también el cuadro de didlogo Formato —-Celdas.

/ I§ / ; & *G
Moneda Porcentaje  Millares Aumentar y disminuir decimales

Desde el menu de Formato — Celdas también podemos cambiar el formato de
los ndmeros accediendo a un completo mend con numerosos formatos
preestablecidos.

Mimero™ | Alineacidn l Fuente ],‘Bordes LTramas IE
Cotegora: | . hseshs e

General
Namero

Boscicnes dégnmaleS'
r,«’w;a( - B .

Contabilidad
Fecha

Hora
-{Porcenta)e
[ {Fracadn
-|Cientifica

: Texto

‘gimbolor .
[Pts

PP o npmAm D o maomans cecw

vt g T
o ﬂumeros negativo

T
m
%)

h o]
o
o
&,

Listas

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.

Normaimente, 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:
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CAMPO
R N I
Nombre  [Ciudad Provincia
Epaquin _ iSabadell |Barcelona
ose Ma Mostoles  Madrid
i pisuncion  Bilbao Bilbao
"5'"Egmbw|0 Hurtada  Ricardo Manacor  TValencia
6™ ot Sergio Figueres  |Gerona

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

+ El tamafo maximo de una lista es el mismo que la hoja completa

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

s 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
porgue afectara a operaciones posteriores,

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

* A ser posible, dejar una unica lista en la hoja.
Las operaciones mas comunes con listas son:

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

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

+* Crear informes de resumen de sub-totales de datos.

Crear una ficha de formulario

Vamos a ver como 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 (A1:86)
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3. Enitre a Datos — Formularito. Te aparecera automaticamente Ia ficha:

Hojal . -

ﬁf;ellidosi somez Sanchez

L, T T G

BT M
hombre:” «[Joaqufn

Cudad:" [Sabadel

3 0 .
Provindia; IBarceIcna

L

o ls Buscar anterior I’;

o b

& e o T
23:{[ "Buscar siguiere |

‘ Wt«;ﬁx—.w«@»‘wmwfl -

G4 . Crikefigs

(PN i *
g ; gﬂgngwmg‘wwwmgﬂwwzwglzf
& H

YCerrars:, -

La forma de utilizar esta ficha es sumamente sencilla:
+ Para desplazarte por los registros debes pulsar las flechas de la lista.

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

s Para crear uno nuevg, puedes pulsar el botén Nuevo.

= Para filtrar datos, debes pulsar el botén Criterios.

Pulisa el botén Criterios.
Pulsa clic en el campo Ciudad y escribe: Manacor.

Pulsa el botén Buscar siguiente.

N & WA

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

Si volvemos a pulsar el mismo botdon, apareceria el siguiente registro que
cumpliese la condicion 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:

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 hsta ordenada por ciudades,
existen tres registros de Valencia. Aparte pcdemos ordenar por Apellidos, o
cuaiquier otro campo. En total, hasta tres campos.

1. Cierra la ventana de Formulario si es gque continda abierta.
2. Situa el cursor en cualquier celda de la columna C (columna de Ciudad).
3. Pulsa el botén Orden ascendente de /a barra de herramientas. | Aaiig’

£

Cbserva que excepto las cabeceras de columna, el resto de datos se ha
ordenador alfabéticamente por el campo Ciudad.

Podemos efectuar [a misma ordenacién pero en orden descendente a
través del boton

4. Entre a Datos — Ordenar y te aparecera un cuadro de diglogo:

W g A
B [

T

i |Provincia __j% QASEBMEHEE o 3
i e
F A :QDescendentB

Luego POY. = - ’
L A I S T s
! uudad ” ,._JAscendente -
Wl f; )Descendente 3 E

' TR

Ls\x N

Luegcr pnr

Lm__ wwwwwww w__‘ JAscandente Ry

sl 3
QDescendente R

ta Ilsta taene Flla degengabeza

Q“"\ i S
Ir()p_:mnes l |§r ﬁ.ceptar ﬂ Cancelar |

3 s ) bt

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

5. Compruébalo td mismo introduciendo varios criterios de ordenacion.

Validacion de los datos

Imagina que existe una celda que tendrd siempre un dato elegido de entre una
lista. En vez de escribir manualmente ese dato, podemos crear una lista
desplegable, restringir entradas, limitar el nimero de caracteres de la celda,

mostrar mensajes de ayuda, etc.

1. Situa el cursor en la celda D2.

2. Entre a Datos — Validacidn y te aparecera el siguiente cuadro:

§ . [ « 0

i Configuracién {{ Mensaie entrante || 'Mensae de error ;

M EEYES ) RN
o s w
IS SR s Y

Cnitéris de validatidn .-
i W

Permitir: -

. ICualqwer valor

. Datos:

g i’léﬁa{?ey ST

. Diinglizar estos canibios ,a(et;a;ceiz;fa‘"s conta isme o
S A S L ke B AT

V=

Borrar todos -]

g “{;]{ Aceptar . jfE Carcelar 5

En la lista desplegable Configuracién podemos elegir qué
valores seran vdlides para la celda activa. Desplégala y observa las

distintas posibilidades de la misma.

3. Elige finalmente la opcién Lista. Te aparecerd una casilla de texto; escribe

fo 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 1as listas desplegables:

5. Prueba a desplegaria y observa su contenido:

Provincia |
Bilbao =]
Desde aqui podemos elegir un valor mas cémodamente,

Provincia_|
1Bibag .

A
Barcelona
Bilbao
Valencia

Lérida
Madrid
Ahora solo falta aplicar la misma lista al resto de las celdas:

6. Con el cursor situado en la celda de fa lista que acabamos de crear, pulsa la
combinacian 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 bdsqueda

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

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

BUSVARH: compara el valor de la bldsqueda con la primera fila de la lista vy nos
devuelve un valor ascciado 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 practica:

1. Afade las siguientes celdas a la hoja:

wlp e AL S bR R s e T D T
1] Apellidos _|Mombre  |Ciudad __|Provincia |
2 |Pérez Sanchez |Asuncidn  |Bilbag  IBilbag__
"3 |Ayala Mareno Sergio | |Figueres  Bilbao i
4 "|Rubio Hurtado _ |Ricardo Manacor _ |Bilbag
[5-]Ruiz Mateos _ {Jose M8 _ |Mostoles  |Bilbao ;
[e jGomez Sanchez Joaguin _ |Sabadell  Bibao
[ i
8| Apellidos Nombre  {Ciudad :Provincia
AR R N - :
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2. Sitiia ef cursor en A9 y escribe: Pérez Sanchez (puedes usar las opciones
de Copiar y Pegar).

Situa el cursor en la celda B9.
4. Escribe la stguiente 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 férmula busca un valor (A9) en un rango de celdas
(A2:D6) y nos devuelve el valor que encuentra dos posicién a su derecha
(contdndose ella), es decir, el nombre.

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

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

NOTA: si la lista no esta ordenada alfabéticamente, hay que aiiadir el

parametro FALSO en esta funcién. Por ejemplo:
=BUSCARV(A9;A2:D6;2;FALSO) porque de lo contrario, no funcionaria
correctamente.

Filtros de datos

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

1. Selecciona el rango de la lista A1:D6

2. Entre a Datos - Filtro - Autofiltro y pulsa un clic en cualquier parte de la
lista para quitar la seleccidn.

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

g A T TR BT - 1 +-b
[ tApellidos  [F]Nombre ¥]Ciudad {=|Provinciax]
12 {Perez Sanchez lAsuncidn  Bilbao Bilbao

4. Vuelve a abrir la misma lista y selecciona Ia opcién Todas.

5. Abre la lista del campo Provincia y elige la opcién Personalizar...
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6. Prepara el cuadro de diglogo de la siguiente forma:

JiProvincia =

b *]E-'S mayor que

CRE S g e

| I O/ B o T

. Use ?7,para representar cualguier. cardcter individual
_Usé * pars répresentarcualouier seris 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 que nos mostrar los valores mas altos, valores a partir de un

numero determinado, etc.
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Curso de EXCEL XP - Leccion 6

Objetivos de la leccién 6
o Trabajar con graficos estadisticos.

Nuamero de practicas

o Test: 1
o Practica: 1

Observaciones

Leccion 6

Introduccién a los graficos en Excel. Tipos de graficos

Excel ofrece la posibilidad de trabajar con graficos 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 graficos (barras, columnas,
lineas, etc) dependiendo de la nformacién visual que queramos conseguir. Los
datos utilizados en su creacidon, pueden variar y el grafico se actualizara
automaticamente.

Estas son las caracteristicas de alguno de los graficos mas utilizados:
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80000
60000 -
: O Enero
40000 -+ B Febrero
o O Marzo
20000 -

0 ‘ ‘ -
José Martin  Javier  Pedro

Grafico de areas

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

Pedro | O Enero
Javier Febrero
- O Marzo
Martin {: .
O L RN N S Pt ¥
José E

0 50000 100000 150000 200000

Gratico de barras

Comparan las series. El eje X se representa verticalmente y el eje ¥
horizontaimente. Las barras apiladas {ejemplo) representan la relacién de cada
punto con el total.
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80000
60000 - R

n - Enera
40000 : — - Febrero

- . 0 Marzo
20000 ’ ;i}, I ‘ b i:;

ol Il
José Martin Javier Pedro

Grafico de columnas

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.
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Grifico de lineas

Estudia fas tendencias de los valores a lo largo
resaltando la velocidad del cambio.

de

un periodo de tiempo,

80000
60000 fiere Y- .
R R " Enero
40000 -} K - Febrero
¢ ol . C 1| = Marzo
20000 -frirmomphior e
o+ £ =
José Martin Javier Pedro

Grafico bursatil

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 gréfico ideal

para estudiar tas fluctuaciones que realizan

Griafico circular o de sectores

Representa una sola serie de datos que son analizados y cuyo valor se expresa en
porcentaje. Se utilizan también para resaltar algun valor concreto.
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José
B Martin
O Javier
O Pedro
B

Grifico de anillos

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
categaria.

Grafico de radar

—— Enero
—8— Febrero

== Marzo

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

80000
60000

L —— Enero
40000 |— —#— Febrero

== Marzo
20000 +—
g-
0] 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.

Grafico de superficie (3-D)

OO6c000-80000
C040000-50000
El20000-40000
L16-20000

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

Crear y modificar un grafico

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

S N NS S0 NN
nE. _ _Enere {Febrero  |Marzo ]
w27|losé o _ . 2345} 7254 B244

37 |Martin 34253 246 5724
4~ Havier . 3454 4562 B654
8" |Pedro 73543 45734 53624
6] ' 25624 7635 45734

2. Selecciona el rango Al1:D6

3. Entre a Insertar - Grafico
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Aparece un asistente para la creacion del grafico. 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 estd seleccionado. Si pulsas
en las casillas Filas y Columnas los datos del grafico se transponen para
mostrar en el eje de las X los rotules de la primera fila o la primera columna.
Deja la cpcion Columnas activada.

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

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

Escribe en la casilla Titulo del grafico el texto: VENTAS TOTALES. S/
esperas unos segundos, aparecera la simulacion 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 visualizacién
de los ejes. Puedes activar o desactivar las distintas opciones para comprobar
el resultado en la ventana de simulacién,

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

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

La pestafia Rétulos de datos permite varios modelos de visualizacién de
los rotulos de datos.

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

9. Pulsa el botén 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 grafico.

10. Deja fa opcién Como objeto en.. seleccionada y pulsa el boton Terminar.
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1
El grafico aparece en la misma hcja de trabajo. Ahora podemos estirar su
tamaiio desde uno de los nodos de control, moverlo arrastrando desde el interior
del grafico, etc.

Si pulsamos un clic fuera del grafico en cualquier parte de la pantalla de
trabajo, se observa gue la marca negra de seleccién desaparece. Si volvemos a
pulsar un clic en el interior del grafico, vuelve a aparecer.

Para modficar cualquier parte del grafico pocdemos. pulsar doble clic. Por
ejemplo, si pulsamos doble clic sobre el fondo gris del grafico, aparecera un cuadro
de didlogo desde

el cual podemos cambiar los ¢colores del mismo.

Puedes también pulsar un clic 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 esta seleccionado (marcado en negro) puedes abrir algin menu y
observards 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 gréfico es
mejor y mas rapido crearlo de nuevo.

11. Borra el grafico actual y crea el siguiente:

¥ Marzo
9 Febrero
* Enera

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

12. ARada a Ia hoja la siguiente columna, con férmula incluida:
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R ACRECE 0 T R R A
1 Enero Febrero Marzo TOTALES

C7[losé | 2343 7954 6044 15843
"3 iMartin 34253 246 5724 40223
q4%Javier ; 3454 4562 8654 16670
"B {Pedro i 73543 45734, 53624 172901

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 ultima columna como datos de la

serie.

13. Selecciona la primera columna.

T Ay s R | e BELED T LA e ]
1 Enero Febrero Marzo TOTALES

i C__2345| __ 7254 _ 6244 15843

_34E53 246 5724 40223

3454 4562 B654 16670

73543 45734 53624 172901

14. Manteniendo fa tecia Control puisada y sin soltarla, selecciona la columna de
los totales.

Sl D
febrero .Marzo
7254 6244

246 5724
4562, 8654
45734 53624

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

16. Cambia los colores del fondo y de las barras pulsando doble clic sobre elfos.
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TOTALES

200000

100000-

TOTALES

17. Con el grafico seleccionado, abre el mend Grafico

Las opciones de este menu son las siguientes:

Tipo de grafico: podemos cambiar al estilo del grafico.

Datos de origen: para cambiar el rango del origen de los datos.
Opcioﬁes de grafico: podemos modificar los titulos, leyenda, etc.
Ubicacidn: 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 visualizacién en tres dimensiones.

UNAM INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 63 -



CURSOS INSTITUCIONALES

DECFI EXCEL INTERMEDIO

18. Entre a Vista 3D

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

g;n: A BN [ T -
[z0 Ql/ ! \-Ij ™ Eges en dnguko recto

19. Preparalo como ves en la imagen y acepta.

&)

Dependiendo de los cambios

a: [0 .wdelbase | introducidos en el cuadro de didlogo,

\ I"-'re‘éetermmac’!oul Aceptar I A;;rrar’ ] wﬁnpllcar ]

tendremos que modificar el tamano del

grafico porgue quizas no se vea demasiado bien.

TOTALES
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