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CAPITULO 1. INTRODUCCION

Un Libro estd compuesto de varias hojas de calculo. Una Hoja esta compuesta de celdas. Una celda es la
Interseccion de una fila con una columna. Ejemplo: A4 es la interseccidn de la columna A con la fila 4.

Los libros de Excel suelen contener 3 hojas inicialmente, pero se pueden agregar mas hojas.

Cada hoja contiene millones de celdas (mas de un millén de filas y mas de mil columnas)

EG
Tipos de datos que se pueden introducir en una celda de la hoja: W
Oe“\eg"“eé :

1- TEXTOS (También llamados rétulos): R
Empiezan por una letra o el signo apdstrofe (') antes de un niumero o un simbolo.
Por defecto, se alinean a la izquierda de la celda. Alingar a la izquierda
= Alinear el texto en una celda: Pulsar los botones de alinear texto: === E ==k
= Alinear el texto entre varias columnas: Seleccionar y pulsar en: Combinar y centrar Cenfrar |Combinar v centrar

2- NUMERQS: Las celdas soélo pueden contener nimeros y no se pueden mezclar con letras.
Ejemplos no validos: Afio 1995, 30 Kilos 6 29 euros (no valen como numeros)

3.- FORMULAS y funciones: Comienzan con un operador, normalmente por el signo “=* (Igual).

- Operadores: _
P = - Igual + - Sumar Ejemplos: =A1+5 - suma celda con niimero
- - Restar * > Multiplicar =A5 * 972 - multiplica y potencia
| - Dividir A > Potencia o Elevado a... = A7/B6 > divide celdas

- Funciones: Son féormulas para operaciones mas complejas. Pueden escribirse en la barra de funciones o
escoger una funcién pulsando en Jfx (entre paréntesis contienen el dato o argumento a operar).
Ejemplos: =SUMA(A1:A10) =RAIZ(36) =SENO(A7/2)

Coémo rectificar o editar el contenido de una celda.
Situarse en la celda a rectificar y utilizar uno de los métodos:

« Método 1: Hacer clic en la barra de férmulas. Inzertar una funcidn
« Método 2: Pulsar "doble clic" sobre la celda. Al v KV Eﬁ:m +A2 —Barra de Formulas
» Método 3: Pulsar la tecla de funcién [F2]. 7Y L B+ -Encabezado de Columna
, . . 1 Ancho de columna
E[efCIC_IO-' ' _qu' ombres de Fango
= Escribe en la celda A1: Lista % / L Intra «f = Tecla Enter o Irtra
= |luego rectificalo a: Lista de precios. = Fellen

Cancelar Y =Tecla Ezc

Coémo borrar el contenido de una celda.
Meétodo 1: Sittiate encima de la celda A1 a borrar y pulsar la tecla [SUPR] (Pulsa en Deshacer ¥} para volver)
Método 2: Pulsa en la pestafia INICIO &2~Borrar — Borrar contenido

Anadir y quitar formatos

v Afadir un formato: Haz clic en la celda A1y pulsa en el boton: & Subrayado y color de fuente rojo A
» Borrar el formato: Quita el aspecto y bordes de la celda, pero no su contenido. Situate encima de la celda A1
Escoge de la pestana: INICIO &. Borrar- ## Borrar formatos (Calc: Format - Formatacié per defecte)

Cémo ampliar el ancho de una columna.
Si los datos no caben en una celda, normalmente invaden la celda contigua. Pero si la celda contigua esta

ocupada, entonces se muestra el texto cortado o aparecen los signos ###### . Entonces se debe hacer la columna
mas ancha. Para ampliar una columna:
=3

Método 1:  En la pestafia INicio, pulsa en: X1 Formato < Ancho de columna (Format — Columna - Amplada)
Método 2:  Situar el puntero del ratén entre el encabezado de dos columnas y arrastrar el
ratdon a la izquierda o a la derecha. Truco1: Pulsando doble clic sobre el ancho m 3
de columna se ajusta al texto que se haya escrito, mas largo.
Ocultar una columna: Sireduces el ancho de la columna hasta sobrepasar el lado derecho, se oculta.
Otro modo es escoger de la pestafia INICIO: Formato — Ocultar y mostrar — Ocultar columnas
Coémo mover datos de una celda a otra:
Método 1: Pulsa sobre la celda que contiene el dato a mover, Elige: ) Cortar.
Luego pulsa sobre la celda que quieres que aparezca el dato y elige: [£] Pegar.

Método 2: Mueve el puntero por el borde de la celda activa y cuando se convierta en una flecha %E? arrastra el
ratén hasta la celda donde quieres que aparezca. Suelta ahi el botén.
Coémo desplazarse al final de listas:
» Teclas Ctrl + Inicio o Ctrl +Fin — Para ir al principio o final del documento escrito
» Teclas Ctrl + Flechas del cursor ¢+ 4+ & — Para principio o final de una lista o rango (o FIN y luego flechas)




CAPITULO 2. COMO INTRODUCIR FORMULAS:

EJERCICIO: Escribe la tabla inferior y cambia la formula del total como se indican en los métodos:
» METODO 1: Escribiendo la formula en la celda manualmente.

A | B C
1 |Lista de la compra: Escribir en B7, la férmula:| o =| =B1+B2+B3+B4+B5
2 |Agua 6
3 [Pan 4 Debes de pulsar INTRO al terminar de escribir en una celda para que
4 |Leche 7 se quede el dato o Esc para anular el dato.
5 |Tomates 3 También puedes pulsar los botones 3 o ~# de la barra de férmulas.
6 |Chocolate 10
7 |TOTAL: =B2+B3+B4+B5+B6
> METODO 2: Introducir la férmula indicando las celdas que forman parte de la operacion.
A | B | S .
- 1. Borra la férmula del Total del ejercicio anterior
Lista de la compra: .
L P pulsando sobre la celda B7 la tecla: [Supriimir
2 |Agua 6 2. Escribe en la celda B7 el signo igual =
3 |Pan / 4 3. Haz clic sobre la celda B2 y pulsa la tecla +
- 4. Haz clic sobre la celda B3 y pulsa la tecla +
4 |Leche / /7 _ : > A
5. Repite la misma operacion con las demas celdas
5 [Tomates [ |3 6. hasta la B6.
6 |Chocolate l 10 7. Termina pulsando la tecla [NTRO|. «
: =1
7 |[TOTAL: e+ y | 5 |
1 |Lista de la compra:
> METODO 3: Utilizar la funcién: SUMA(Rango) 2 |Agua 6
Para indicar un rango o grupo de celdas, sélo es necesario escribir la primera | 3 [Pan 4
y la dltima ce]da separadas por dos_ pur_1t_os. . 4 |Leche 7
1°. Borra la férmula del Total del ejercicio anterior pulsando en B7 la tecla:
L 5 |Tomates 3
SUPrimir
2°. Escribir en la celda B7: = SUMA(B2:B6) « 6 |Chocolate 10
i . 7 [TOTAL: =SUMA(B2:B6) |
» METODO 4: Usar lafuncién X Autosuma.

1°.Borrar la formula del Total del ejercicio anterior: Selecciona la celda B7 y pulsa la tecla: SUPRimir
2°.Pulsa el botén de Autosuma (representado por el simbolo Sigma: £ ) que aparece en la barra de herramientas.
Asegurate que las celdas a sumar son las correctas y pulsa Intro.

> METODO 5: Insertar funcion:
1°. Borrar la férmula del Total del ejercicio anterior: Selecciona la celda B7 y pulsa la tecla: SUPRimir
2°. En laficha Férmulas o en la barra de férmulas, pulsa sobre el boton Insertar funcion: S
3°. Busca en la lista de recientes la formula: SUMA
Nota: Hoja de calculo Google Drive en catalan utiliza las férmulas en inglés. Para Sumar: SUM(rango)

Anfadir un comentario a la celda:
- Para ponerlo: Haz clic en la celda B4 y en pestafia Revisar— Pulsa en: *~] Nuevo comentario (o con botén derecho
del mouse). En el recuadro, escribe el texto: “Este precio es muy caro.” (Calc: Insereix — Comentari)
- Para quitarlo: Botén derecho del mouse: Eliminar comentario Nota: Los comentarios no se imprimen.

Una férmula puede operar con celdas que contienen otras férmulas.
» Afiade una hoja: En la pestafa inferior pulsa en @ Hoja nueva (Hoja 2)
» Escribe en esta nueva hoja la siguiente tabla:

A B C D

1 [Lista: Precio/Kg Kilos Importe

2 |Tomates 6 3 =B2*C2 + Aqui sale: 18
3 [Naranjas 8 2 =B3*C3 + Aqui sale: 16
4 |Manzanas 7 5 =B4*C4 + Aqui sale: 35
5 =B5*C5 + Aquisale: 0
6 =B6*C6 + Aquisale: 0
7 =SUMA(D2:D6) |+ Aqui sale: 69

v Ejercicio QUE PASA Sl...: ;Cual seria el total si el precio de las manzanas estuviese a 5 euros/Kg?

Guardar el libro de trabajo: Al finalizar, guarda el libro eligiendo del menu Archivo » Guardar Como...
» Pulsa en Examinar o guardar en el Equipo y busca tu carpeta (Calc: Fitxer — Anomena i desa...)
» Escribe el nombre del archivo: FORMULAS (y pulsa en Guardar).
Nota: Al guardar el libro se guardan todas las hojas en un archivo del tipo xIsx en Excel a partir 2010 o xIs anterior
En Calc se guardan en formato/tipo ods pero se puede guardar también con el tipo o xIs de Excel 2000)
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CAPITULO 3. Rangos y suma de rangos

Qué es un Rango: Un rango es un grupo de celdas contiguas que forman parte de una férmula o un formato.

Se agrupan para realizar sobre ellas una accion conjunta.
Para Seleccionar un rango:

* Marcdndolo: Se arrastra el raton (o mantener tecla "MAYdsculas") tcmumna
desde la primera celda superior izquierda a la celda inferior derecha. i A c
Para desactivarlo pulsar un clic en otra parte de la hoja. ; o2 “r
e Rangos mudltiples: (no adyacentes): Se mantiene presionada la 3 Arrastrar cuando el puntero del =f—
tecla ConTRoL mientras se arrastra marcando varios rangos ] R ST R AT 1
e Rango de toda una fila 0 columna: Haz clic sobre el encabezado 5 T
de una fila o una columna cunado el puntero tenga forma de flecha L2 5o
negra » 7|

e Rango de toda una hoja: Haz clic sobre la interseccion del encabezado de filas y columnas.
o Escribiéndolo: Se escribe la celda superior izquierda. Se escriben 2 puntos verticales (:) y por ultimo se escribe

la celda inferior derecha.

Escribir un rango dentro de una férmula: Ejemplo: = SUMA(A1:C6) suma la celda A1y la C6, ambas inclusive.

Ejercicios de rangos y formatos:

» Escribe los valores de la lista, pero en la columna del importe debes escribir las formulas que se muestran.

A | B | ¢ | D E
1 DESCRIPCION PRECIO CANT. IMPORTE
2 |Ratoli optic Logitech 12€ 1 =B2*C2 D
3 |Ratoli sense fils Genis 18 € 2 =B3*C3 \ IMPORTE
4 |Impressora Epson C42UX 60 € 60 =B4*C4 12._'_
5 |Impressora HP 800 72 € 40 =B5*C5 Arrastrar cuando
6 |Impressora Canon S400 66 € 7 =B6*C6 Sea cruz neara
7 |Disc DVD Sonia 1€ 60 ect
g |Disc Dur 500 GBytes 90 € 10 ect
9 |Memoria USB Pen Drive 18 € 20
10 |[Modul RAM DDR 128 Mb 36 € 4
1 TOTAL:  |-sumA(D2:D10)| =D11*166,39

» Formato de celda: Haz clic sobre encabezado de la fila 1 (donde pone 1) se seleccionaré toda la fila entera

Pulsa en los botones de negrita (N) y centrado =

para anadir ese formato a toda la primera fila.

v Formato monetario: Selecciona toda la Columna B del Precio y anade el formato Euro € a pulsando en el boton
de moneda C;" Anade el formato separador de miles a toda la columna D (del importe) pulsando en el lanzador:

Ndameror - Numero y activar la casilla: M Usar Separador de miles
» Formato de numero personalizado “Pts”, “Kg” o “m?”:

Selecciona la celda E11 y pulsa el botén derecho del mouse para

escoger del menu contextual: Formato de celdas...—

Ficha Numero- Personalizada y escribir en la casilla: [#.##0 "Pts" el

También es posible con el lanzador de la seccion Numero m de la
cinta.

» Bordes y sombreado: Selecciona el rango A1:D10 y afade un borde
grueso alrededor pulsando en 52 y un sombreado Q Gris claro.

Rellenar formulas

(BB Do 000 | <8 4%

MNumero

Mimero |.ﬁ.linea-:iujn | Fuente | Bordes |

v Usar separador de niles
Mumeros negativios:

-1234,10
1234, 10

Cuando las férmulas hacen referencia a la misma posicion, en lugar de escribir todas ellas, es suficiente con
escribir la primera y luego copiar esta hacia abajo tantas filas como sean necesarias.

Ejercicio:

1°. Borra las férmulas del rango D3:D10. (arrastra sobre el rango D3 a D10 y pulsa la tecla imir)
2°. Método 1: Situate en la celda D2, elige del menu: Edicion » Copiar, luego marca el rango desde la D3 hasta

la D10 y elige del menu: Edicion » Pegar.

Método 2: Situate en la esquina de la celda D2, puntero relleno (+) (cruz negra) y arrastra el ratéon hacia

abajo hasta la D10.

3°. Graba este libro (Archivo » Guardar como... ) Examinar en tu carpeta. Nombre: LIBRO1.XLS
Truco suma rapida: Si quieres saber cuanto sube el importe de los tres primeros productos sin escribir la formula
arrastra el raton sobre las celdas D2 hasta D4 (rango D2:D4) y observa la barra de estado.



Balance de beneficios:
» Escribe y pon las formulas necesarias completando el texto con interrogantes.
» Intenta conseguir el mismo aspecto utilizando el relleno gris y los bordes de las celdas.
Columna B mas ancha

Insertar - llustraciones - Imagenes en linea— Buscar: cochel , L
A ‘ g B c arrastrando la linea divisoria

1 HOJA DE BENEFICIOS DE LA EMPRESA AUTO MOTORS S.A.
2 MES: ENERO - —
Combinar y centrar el texto entre 3 columnas
3 INGRESOS:
4 CONCEPTO CANTIDAD
5 VENTA COCHE AUDI A4 1224-BFM 23.000,00
6 VENTA MOTO YAMAHA ZR-300 1.850,00] Bordes
7 REPARACION MOTOR SEAT IBIZA T-1957-S 1. 560,00 Borde inferior
8 CAMBIO ACEITE OPEL CORSA B-4842-TU 90,00 o
9 REPARACION ACCIDENTE FORD FOCUS V-96453 1. 780,00 Borde superior
10 PUESTA A PUNTO RENAULT LAGUNA T-4578-V 150,00 Borde izquierdo
11 CAMBIO DE FRENOS OPEL ASTRA T-1234-T 450,00
12 VENTA COCHE SEGUNDA MANO SEAT IBIZA 15.000,00 Borde derecho
13 TOTAL INGRESOS: =SUMA(??2?) Sin borde
14 GASTOS: -
15 CONCEPTO CANTIDAD B Todoslos bordes
16 COMPRAS DE VEHICULOS 19.500.00 Bordes externos
17 SUELDOS DE EMPLEADOS 6.500,00 -
18 SEGURIDAD SOCIAL Y AUTONOMOS 3.580,00 Borde grueso
19 PAGO DE IVA 2.340,00
20 IMPUESTOS HACIENDA 1.300,00] &y - A -
21 GASTOS DE MATERIAL EMPLEADO 870,00 L
22 GASTOS LUZ-AGUA-TELEFONO Y SUMINISTROS 490,00 Color de la letra
23 ALQUILER DEL LOCAL 730,00 Calor del fonda
24 GESTOR Y CONTABLE 300,00
25 TOTAL GASTOS: =SUMA(??2?)
26 CI ;}
27 2
28 | BENEFICIO DEL MES Il =2222 Y|
Sin rellena
Poner los titulos en color. Selecciones multiples: EEEENI
Con la tecla pulsada, selecciona los 2 encabezados donde aparecen las palabras : 5 5 : 5 :
Concepto y Cantidad. Pon los titulos con texto en color amarillo pulsando en A~ color de
fuente sobre fondo en azul, pulsando en Q Color de relleno y escoge un color azul oscuro. E g g g g %

Haz el balance del mes de julio en una hoja duplicada:
1.Haz clic con el botén derecho del mouse en la solapa de los nombres de hoja. | Hoja1l | Hoja2 |
2.Escoge del menu contextual: Mover o copiar...
3.Activa: M Crear una copia (Mover al final). Aceptar

Guardar con Contraseia:

Método 1: Elige: Archivo » Informacién - Proteger libro: Cifrar con contraseria. Luego guarda el documento @0
Método 2: Elije: Archivo » Guardar como... (Examinar en el Equipo)

En la ventana de guardar, pulsa el botén: Herramientas |+ Cancelar
Opciones generales escribe la contrasefia ofimega dos veces. (Desa amb contrasenya)  Contrasefia de apertura: | ofimega
Guarda este ejercicio en tu disco con el nombre: Beneficios Clave: ofimega Contrasefia de escritura:

Ejercicio b. ;Qué pasa si...?
En una hoja nueva, crea la siguiente hoja de préstamo de hipoteca con las formulas que se indican:

A B Celda B3: =B1-B2 celda B5: =B3/(B4*12)
1|Precio de la casa: 150.000] Contesta a las preguntas siquientes
2|Cantidad de entrada: 50.000] » ¢Cuanto sera la cuota mensual si la pagamos en 10 afios?
3|Préstamo a pedir: 100.000 ¢ Y si damos 60.000 de entrada?
4|Aros a pagar el préstamo: 15|  ¢Cual seria la formula si el banco nos cobra el 10% de
5|Cuota mensual: 556 interés anual?

Guarda este libro con el nombre: Prestamo

Avanzado financieras:

Pago con interés: Pulsa en Férmulas — Financieras: Pago(tasa,;Nper;Va, V¥, Tipo)

tasa = % por periodo de pago, Nper: N° de periodos o pagos, Va : Valor actual a amortizar, Vf: Valor futuro o final, Tipo: ant.
Ejemplo: Afade en la fila A6: Cuota mensual con intereses: =PAGO(0,02/12;B4*12;B3) ¢cuanto pagamos con intereses?
Cobro intereses: INT. ACUM: INT.ACUM(emision; primer_interés; liquidacion; tasa; v_nominal; frecuenc.; [base];[método])
Calcula el interés acumulado de un valor que tenga pagos de interés periddico.
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Crear, imprimir y guardar una factura basica

» En un libro nuevo, escribe los datos de la figura. Puedes aprovechar y copiar datos del ejercicio anterior.
» Cuadro de texto: Crea un cuadro para la direccion del cliente: Pestaia: Insertar — 5] cuadro de texto.
Arrastra en diagonal para dibujar el marco.

A | B | I | ] E
1 |Ofimatic S.A Cuadro de texto M° de factura: =
2 |Crer Barcelona, B0 Fecha factura:] = HOY([ )
3 43540 Salou (Tarragonés)
g— =r. Rarman Ramirez Ruiz
— ¢ Roberto Ribero, 12
g— 43860 Cambrils (Tarragona)
=N
9
10 | CODIGO DE SCRIPCION PRECIO CANT.  IMPORTE
11 |ROL1Z Ratan dptico Logitech 12 1 =C11*D11] Arrastrar primera
12 |RIGT Ratdn inaldmbrico Genius 18 1| =C127D12| Férmula hacia abajo
13 |IEC42 Impresora Epson G42UK BO 3| =c13D13 Conel b°t‘s’,“ ‘:ereChO
14 |HPDEOO  |Impresora HP DeskJet 800 72 4| =c147D14 In formato
15 |ICS400 Impresara Canaon S400 GG 7l =C18*D14
E OF3 Disco Floppy 3172 HD 1 A =C16*D16 Et
17 |DDEIHD Disco Duro 60 GBytes S0 1 =707
ﬁ Ok3s Disketera 2 172 HD 18 2 =Z18*018
19 |MDDR128  |Mddulo RAM DDR 128 Mb 36 4| =C19+D14 oo b
20| =C20°D20 SE R
21 =C21*D —
22 =C22*D22 — B OO
23| =c23D23], __  Bordes
24 =C24*D24
25 | v Yalores cero
26 SLMAI=SUMAL.. ]
27 16% WA |=C27ELR Autosuma
28 | TOTAL FACTURAI=EZY+E2R |
f‘n: » M| Factural ,{r Factura ,{r Facturad f Jil

Ocultar los valores cero:

Si los datos de una formula estan vacios, se mostrara un 0. Para que no se vea el resultado cero en una férmula:
Meétodo 1: En: Archivo — Opciones — Avanzadas — Opciones para esta hoja — Desactivar ¥ Mostrar un cero en
celdas que tienen un valor cero. (Calc: Eines — Opcions — OOCalc — Visualitzacio — Valors zero)
Método 2: Si el resultado es entero, en Inicio- Formato de celdas: Personalizada: escribe la mascara de formato
“##HH#” nimeros decimales no requeridos.

Imprimir y ajustar la impresién:

Ver la impresion: Escoge del menu Archivo: Imprimir para tener una vista previa (Vista preliminar/Previsualitzacio)
Ajustar columnas: En la Vista preliminar activa - Mostrar margenes Yy ajusta las columnas, arrastrando los
separadores, para que quepa toda la factura. e

Reducir el tamafio: Pulsa sobre Configurar pagina, reduce el ajuste al —
% Ajustar al: %% del tamafio normal

90% como en la figura y pulsa aceptar. i
{7 Ajustar a: ;1 3: paginas de ancha por

Para imprimir en horizontal:
En Configurar pagina — elige el disefio de pagina. Pulsa en:
Orientacién: Horizontal. Observa cémo cambian las lineas discontinuas que indican donde termina la hoja. Vuelve
a Vertical.
Guardar y enviar como PDF

Guardar normal: Escoge: Archivo » Guardar como... (Examina en este equipo) Con el nombre: FACTURA1(xIsx)
Guardar en la nube: Escoge: Archivo » Guardar como... OneDrive (Debes Iniciar sesidon Hotmail)
Guardar en formato PDF:
» Opcién 1: Archivo » Guardar como... escoge el tipo: PDF

(Calc: Fitxer — Exporta com a PDF)
» Opcién 2. Archivo » Exportar. Crear documento PDF/XPS Nombre: Factura1
Enviar por correo en formato PDF:

Archivo » Compartir — Por Correo electrénico — Enviar como PDF Puedes enviarlo o guardarlo en este formato.

Mormbre de archivo: | Factural.pdf v|

Tipo: | POF (*.pdf) v




Crear una sequnda factura: Copiar o duplicar

Método 1. Copiar en una hoja nueva:
» Pulsa sobre la interseccion entre el encabezado de filas y columnas para seleccionar toda la Hoja1. _kif”*
Luego despliega el menu contextual con el boton derecho del mouse y escoge Copiar. !
» Inserta una hoja nueva: En la pestafia inferior pulsa en ® Hoja nueva (Hoja 2)
» Pulsa en Pegar. Al copiar toda la hoja, copiamos también el ancho de filas y columnas.

Método 2. Duplicar la hoja: {fRover o copiar...
» Haz clic con el botén derecho del mouse en la pestafia de nombre Hoja 1 Btes de la hoja:
» Escoge del menu contextual: Mover o copiar... Hojal
» Activa: M Crear una copia (Mover al final). [Hoial | Hoja2 |Hojal (2) % Haja2
» Obtendras un duplicado llamado Hoja 1 (2) Hoias

Anadir y eliminar hojas

» Para afiadir hojas: En la pestafia inferior pulsa en ® Hoja nueva (Calc: Insereix — Full..)
» Para eliminar hojas: Boton derecho del mouse sobre el nombre Hoja2, escoge: Eliminar (Suprimeix el full)
» Método 2: En la pestana INICIO escoge: Insertar — Insertar Hoja o en: Eliminar — Eliminar Hoja

V' Crear una copia

Cambiar el nombre de la hojas

» Pulsa doble clic en la solapa o pestafia de la Hoja 1 (Reanomena el full)
» Escribe: Factura 1. Repite con las otras hojas con facturas: — [Facturat] Factura2|Factura3)

Proteger las formulas, la hoja o el libro:
Para evitar escribir sobre las férmulas, vamos a proteger toda la hoja excepto la zona de datos:

» Enla Factura 1, selecciona el rango de datos (sin fomulas) entre A11 y D25.
» Pulsa encima el boton derecho del Mouse. Escoge: Formato de celdas.

» En la solapa Proteger, desactivar la casilla: [ _|:Blogueada. Y pulsa Aceptar. (Format — Cel-les — Proteccio de cel-les)

Esta opcion también esté disponible en la pestaia: Revisar — Permitir editar rangos.

v En la pestana Revisar — [Z8 Proteger hoja (o del menu Archivo — Informacién — Proteger documento) B}

Pulsa Aceptar (sin escribir contrasefia). Comprueba que puedes escribir dentro del rango pero no fuera.

Si desactivas: || Seleccionar celdas blogueadas entonces tampoco podras salir de la zona autorizada.

En la pestana Revisar - Proteger Libro sirve para proteger la estructura del libro y no poder eliminar hojas.
Cifrar con contrasena: Archivo — Informacién — Proteger libro — Cifrar con contrasefa. Impide acceder a su
contenido. Para finalizar, guarda de nuevo el archivo en tu carpeta con el nombre Facturas

-

v

-

-

Plantillas

Las plantillas permiten empezar un documento a partir de un modelo o patrén ya preparado.
Son utiles para realizar documentos repetitivos. Excel ya incorpora algunas plantillas de muestra.

1. Usar plantillas incluidas en Office:

» Al entrar en Excel o en Archivo - Nuevo Tienes unas plantilla de ejemplo.

» Busca por ejemplo: Presupuesto mensual personal 6

» Pulsa el boton Crear. Veras la hoja lista para ser utilizada. Puedes cambiar o introducir valores en el Coste
previsto y el coste Real. Observa cdmo cambian las férmulas con los resultados finales.

» Cierra sin guardar al finalizar.

2. Crear una plantilla personal:

Guardar un hoja personal como una plantilla: Si creamos un tipo de documento frecuentemente, es aconsejable
personalizarlo en una plantilla:
» Abre el libro: Factura1 que realizaste anteriormente. Vamos a crear una plantilla para futuras facturas...
» Desprotege hoja si estaba protegida. (Revisar — Desproteger hoja)
» Borra los valores introducidos de prueba. (Seleccionar rango de datos entre A11 y D25 y pulsar Suprimir)
Para guardar como platilla:
» Elige la opcion del menu: Archivo » Guardar como... (Examinar) sl ‘ Facturaitc V|
v En la casilla del Tipo: Escoge: Plantilla de Excel (Extension *.xltx)
» En la casilla Nombre de archivo: Facturas Tipo:@
v Pulsar el botén: Guardar.
» Observa como las plantillas se guardan en una ruta y carpeta especial (Plantillas o Templates).

3. Usar una plantilla personal. (Comprobar su funcionamiento)

»  Cierra todos los documentos de Excel y elige del menu Archivo » Nuevo...
»  Selecciona la plantilla Facturas entre en Mis Plantillas personales y pulsa el boton Aceptar.
Aparecera la factura vacia
» Rellena los datos que faltan para crear una factura nueva.
» Al finalizar pulsa el botéon Guardar.
Al basarse en una plantilla, Excel la considera un documento nuevo y nos pide el nombre:
Guardalo con el nombre: Factura2 en tu carpeta del tipo Libro de Excel.




© OFIMEGA. Hoja de calculo Microsoft EXCEL 22/11/25 - Pag. 7

Formato de celdas. Ejercicio balance econémico
Escribe la primera columna de la tabla inferior. Utilizando las indicaciones relatadas mas abajo para completarla.

A | B | B | [u] | E | F | G | H | 1 | J | K L | M| N
1 | Balance de cusnkaz
a ez | Emero Febrero Mar Abr May Jun Jul Agqo Zep L1 1] Hor Dic f:;;:::;s
3 |Ingresos en Euros
4 | Ingresas par némina | anz anz a0z anz a0z anz anz a0z anz anz a0z 902' 10515
S |Ingresos especiales 301 301
6 | Gastos eneuros
7| Comida 431 4351 4351 4351 451 4351 431 451 431 431 4351 4351 5469
& | Luz yaqua 1) 42 24 54 156
9| Teléfona 24 24 45 39 1:35]
10| Gastos coche va 30 42 =1 195
11 | Visjes 2 w2
12 | Extras 511 571 301 1552
13 | Zumas y saldos
14 |Total Ingrezas 1.202 a0z a0z anz a2 a0z anz a0z anz anz a0z anz 11.119
15 | Tatal Gastas 451 995 514 495 4351 1100 451 451 541 451 451 3] Fa410
16 | Zalde en Euros w21 -95 252 4049 421 -193 451 451 361 451 451 £ 3705

e Para escribir los meses: Escribe el mes Enero en la celda B2 y arrastra el mouse en modo rellenar (+) |Enerc| _|

desde la celda del mes de Enero hacia la derecha — para completar los meses.
e Enla Celda N2, escribe: Suma por categorias +' en Inicio- Alineacién pulsa Ajustar el texto: ab
e Selecciona toda la fila 2 y alinea Vertical y horizontalmente en el medio (Alineacién) -

i [

e Zoom: Cambia el Zoom de visualizacién al 90% para ver mejor todos los datos en la hoja: — —¥—— +

las columnas a 10: Inicio - Formato » Ancho de columna (Calc: Format — Columna — Amplada)

e Utiliza el separador de miles del Formato de Celdas » Niimero W Usar separador demiles (.} General -
T %@ T

o pulsa en el botdn Estilo millares ) Borde superor
e Bordes: Utiliza el botén de bordes — Borde exterior grueso, para resaltar las lineas exteriores. i P

e Introduce las cantidades de la imagen, pero, los valores de las filas 14, 15y 16 y los de la columna
N, son férmulas. Introduce las féormulas que creas convenientes en cada una de ellas.

o Disefio de pagina:
Excel permite ver los datos como queda en la hoja impresa y trabajar con ella:
En la barra inferior, junto al zoom pulsa en el boton: Disefio de pagina —

EEm - —a— -

Ancho: Selecciona los encabezados de las columnas pertenecientes a los meses (M-M) y cambia el ancho de

T

] Borde exterior grueso

e Ajustar la pagina:
Probablemente no quepan todos los meses en una hoja. J i Ancho:
» En Disposicién o Disefio de pagina, pulsa en Margenes - Estrecho. Margenes 7)) ao:  Automatice -
» En Disposicion s Configurar pagina, pulsa en Orientacién - Horizontal. A 1
» En Disposiciéon s Configurar pagina, Ajustar area de impresién a 1 pagina. Ori;ntacidn Ajustar drea de impresién
e Formato de tabla:
» Selecciona el rango A2:N16, en la pestafia Inicio, pulsa en S‘ Dar formato como tabla D = ===
» Elige blanco estilo claro. En el disefio de tabla, indica M Tabla con encabezados. Bar fﬁmato ———=
» En el disefio de tabla, escribe el nombre de la tabla: TablaBalance como tabla v
Excel convertira el rango en una tabla de datos. Nombre de la tabla:
Una tabla de datos te permite buscar y ordenar datos mas facilmente. TablaBalancd |

e Filtrar un concepto: A
Para mostrar unicamente la fila de gastos de Teléfono, pulsa en la flecha junto a Balance de cuentas

meses desactiva seleccionar todo y deja unicamente activada la casilla de Teléfono. Meses -

N

1
2
Pulsa en ¥ para quitar los filtros 3 |Ingresos en euros
e Duplicar la hoja. 4
» Haz clic con el botén derecho del mouse en la pestafia de nombre Hoja 1
» Escoge del menu contextual: Mover o copiar...
» Activa: M Crear una copia (Mover al final). Consigue 3 duplicados.
Nombres de hojas:

Ingresos por nomina

[ Hoial ]| Hoia2 | Hoia3 | Hojal (2).7¥20+

» Renombra las hojas para cada afio como se muestra en la figura pulsando doble clic sobre el nombre de la

hoja de cada solapa. [ 20151 2016 | 2017 |v+

Guarda el libro (Archivo — Guardar como ... ) en tu carpeta del equipo, con el nombre: Balance



Insertar y agrupas filas.

Afadir una fila:

E A B
Este afio hemos comprado un piso y tenemos que afiadir el gasto de la ks 1 |Balance de cuentas
hipoteca. 2 Meses -|  Enero|~
» Haz clic con el boton derecho del mouse sobre el numero de la fila 8 3 Ingresos en euros
y escoge: Insertar [ - | 2 Ingresos por némina 902
o en Inicio, pulsa el boton Insertar — Insertar filas de hoja ~rm 5 Ingresos especiales 301
» Anade el concepto Hipoteca casa: 450 € cada mes. = - 6 Gastosen euros
Agrupar esquema: [ | 7 comida 481
» Arrastra sobre los nimeros de fila 4 y 5 (correspondiente a los 8 Hipoteca casa 450
ingresos, y en la pestana datos, pulsa en Agrupar. 9 Luzyagua
» Repite la agrupacion para las filas de los gastos dela7 ala 13y 10 Teléfono
pulsa agrupar. - | 11 Gastos coche
Puedes ampliar o contraer los datos agrupados pulsandoen 102 o * [12 | Visjes
en los signos +/ -. " |13 [Bxdra
Nota: Si la has convertido en una tabla, no puedes utilizar la funcién |=/ |14 Sumasy saldos
de subtotales. Usa la opcion && Convertir en rango 15 | tallivercons 120
16 Total Gastos 931

Convertir una tabla de datos de nuevo en rango de valores.

v Para quitar el formato de tabla: En el disefio de tabla, pulsa en i':';? Convertir en rango

Proteger las féormulas:

Para evitar escribir sobre las férmulas, vamos a proteger toda la hoja excepto la zona de datos: @
¢ Selecciona el rango (B4:M12) y pulsa encima el botén derecho del Mouse. Escoge: Formato de celdas.

e En la solapa Proteger, desactivar la casilla: [ |Elogueada. Y pulsa Aceptar.

e Escoge: REVISAR — [[& Proteger hoja. Se mostrara una ventana donde puedes poner una contrasefia.
e Pulsa Aceptar (sin escribir contrasefia). Comprueba que puedes escribir dentro del rango pero no fuera.
e Sidesactivas: [_|5elecdonar celdas bloqueadas entonces tampoco podras salir de la zona autorizada.

Ejercicio Propuesto:

Al ejercicio anterior le afiadiremos una segunda tabla en la parte inferior, de modo que al introducir los datos en
euros, aparezcan los resultados el cuadro inferior en otra moneda, por ejemplo, en pesetas o ddlares.
Método:

AOWON -

[©2Né)]

. Recupera el ejercicio de la pagina anterior.

. Duplica la tabla superior en la parte inferior: (Selecciona las filas 1 a 16 - Copiar y Pegar en la parte inferior)

. Borra las férmulas y valores de la tabla inferior, pulsando la tecla: Supr.

. Teniendo en cuenta que el valor de cada celda inferior dependera de la celda equivalente superior pero

multiplicada por 166,386. Introducimos la siguiente férmula en la celda B20: =B4*166,386 ( o B4 *$0%$1 )

. Selecciona la celda B29 y elige del menu: Copiar
. Selecciona las formulas y valores de la tabla inferior y elige del menu: Pegado especial: Pegar formulas (para

no estropear los bordes y el formato ya existente)

. Para que no aparezcan ceros en el resultado de formulas vacias podemos utilizar dos métodos:

a) Menu: Opciones... Avanzadas — Mostrar — Desactiva [C] Mostrar un cero en celdas que tienen un valor cera]
b) En las férmulas, personaliza el formato de niumero a entero: “#.##” 0 =REDONDEAR(B20;0)

. Guarda el libro Balance al finalizar.

| A B I c o E F G H 1 J 3 L M N
1 | Balance de cucntas
_ Suma por
Ples: Encra 2002 | Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Zep (1143 Hor Dic categoriaz

Ingresos en Eurcs

2

3

4 | Ingresos por némina | a2 anz2 anz anz anz a0z a2 a2 anz2 anz anz 902' 10,815
5 |Ingresos especiales i) ]
)

7

[}

Gastos eh suros

Comida 451 451 451 451 431 451 451 451 451 451 451 451 S.4EY
Luz v agqua 36 42 24 S, 156
9 | Teléfona 24 24 45 39 135
10 | Gastas coche T2 30 42 51 195
11 | Viajes T2 72
12 | Extraz 511 571 301 1.352]
13 | Bumaz y caldes
14 | Total Ingresos 1.202 a0z a0z 02 02 anz agz agz anz a0z 02 202 11119
15 | Total Gastos 451 2995 £19 493 451 1.100 451 451 541 451 451 96 7410
16 | Saldo en Euras T2 -96 252 409 421 -195 451 451 361 451 451 £ 3705
17
1% Importes en pesetas

19 | Ingresos en Pesetas
20 | Ingrezaz por némina 150 QQQ.' 150,000 150,000 150,000 150,000 150,000 150.000 150,000 150,000 150,000 150,000 150,000/ 1.500.000
21 |Ingresos especiales So.o00 S0.000

22 | Gaztos on Poesetas

23 | Comids 0,000 F5.000 5000 ¥5.000 0,000 75.000 FS.000 75000 F5.000 5000 75.000 75.000 910,000
24 |Luzyaqua 6.000 .00 4.000 9.000 26.000
25 | Teléfona 4.000 4.000 &.000 6.500 22.500
26 | Gastas coche 12.000 5.000 7000 5.500 32500
27 | Visjer 12,000 12,000
28 |Extraz 5,000 a5.000 S0.000 230,000
29 Mas u saldas

30| Total Ingreses 200,000 150,000 150,000 150,000 150,000 150,000 150,000 150,000 150,000 150,000 150,000 150,000 1.850.000
31 | Tokal Gastas 0,000 166,000 103,000 22,000 0,000 183,000 F5.000 FS.000 20,000 F5.000 F5.000 149,000 1.233.000
32 | Salds en Euras 120,000 -16.000 47000 65,000 T0.000 -33.000 75.000 75000 50,000 75.000 r5.000 1.000] 617000

A%
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Manual - Ejercicios de Excel — Nivel 2 (avanzado 1)

Capitulo 4. Referencia a celdas dentro de una féormula: Referencia absoluta, relativa y mixta:

- Relativas: Al copiar la formula en otro lugar, cambia la posicion de las celdas que intervienen en la férmula.
Ejemplo: [ =AT1+Bf1 al copiar abajo apareceria:

- Absolutas: Al copiar la formula NO cambia la posicion de las celdas que intervienen en la operacion.
Se indica escribiendo el signo $ delante de fila y la columna de las celdas que intervienen.
Ejemplo: |= $A $1 + $B $1]| al copiar abajo aparece: [= $A $1 + $B $1]

- Mixtas: Al copiar la formula se fija la fila o la columna que hayamos escrito detras del signo ddlar $.
Anclar la fila: Escribir $ delante del nimero (A$1) Anclar columna: $ delante de la letra ($A1)
Ejemplo: + $A1 + B$1 al copiar abajo a la derecha quedara: + $A2 + C$1.

Ejercicio:

a) Elabora la siguiente tabla de importes de cursos de informatica:

b)

A B C D E En las formulas del importe, escribe
1 Curso N°alumnos Horas  Precio Importe légl.carfer;tée*lzzpill)rgera féormula, en la casilla
2 |Windows 8 10 20|=B2*C2*D2 Luego, arrastra hacia abajo esa primera
3 |Internet 40 10 20 férmula para rellenar el resto copiando
4 |Ms Excel 12 28 20 (puntero cruz negra +).
1

5_|Ms Word ! 40 20 Observa como cambian las celdas de las
6 Ms Access il 20 20 formulas.
7 |Powerpoint 30 25 20
8 |AutoCad 15 20 20 v Opserva también que e! precio/hora es el

Photosh 19 5 20 mismo para todos y podriamos haber puesto
. oloshop una celda con un precio unico.
10 Suma total:]|=SUMA[E2:ES)

Duplicar la Hoja 1: Con el puntero en la pestafia, sobre el nombre de la hoja, pulsa el botdn derecho del mouse

y escoge: Mover o copiar... M Crear una copia.

Modifica la copia de la hoja 1 (2) como se muestra a la

Para eliminar la columna del Precio: Boton derecho
sobre el encabezado de la columna: D y escoge:

Selecciona el encabezado de la fila 1 (clic en el 1)
Pulsa boton derecho del mouse y escoge: Insertar

Escribe la primera férmula (D4) y arrastrala con cruz

A E C D
1 Precio/hora: 20€ Y o 02
izquierda con siguientes indicaciones:
2 |Curso N*® alumnos Horas Importe
3 |Windows 8 10|=B3*C3*D1
4 |Internet 40 10 Eliminar
5 |Ms Excel 12 28 Para insertar fila:
& |Ms Word 7 40
7 |Ms Access il 30
8 |Powerpoint 30 25 Escribe en C1: Precio/horay en D1: 20 €
& |AutoCad 15 20 W| Para rellenar las formulas:
10 |Photoshop 19 25
. X (4
Suma total:| =SUMA(EZ:E9) de relleno hacia abajo para copiar (+).

11

¢ Qué le ocurre al resultado del importe? - ; Dénde deberias poner el signo “$” ?
Corrige la formula y comprueba que el resultado sea correcto.
Guarda el libro en tu carpeta del equipo, con el nombre: Precio cursos

Auditoria de férmulas: Seguimiento y deteccién de errores

Sirve para saber a qué celdas hace referencia una férmula determinada y posibles

errores en férmulas, etc.

»

»

»

»

»

Sitda el cursor en la celda D3 o donde haya una féormula.

En ficha Formulas - clica en Rastrear precedentes.
Pulsa en Quitar Flechas.

Ejercicio propuesto:

Recupera el ejercicio anterior Balance. En la celda A18 Afiade el texto: Valor de moneda:
Reformula el cuadro inferior para que las celdas multipliquen por el valor de la moneda introducido en A19.

Preciolhora & 20€

N* alumnos Horas Importe

|8 e——f0—f+l.600€




Ejercicio 2: Tabla de descuentos. Elabora la siguiente tabla introduciendo Gnicamente 3 formulas: La primera en
A3 para rellenar filas, la segunda en C1 para rellenar columnas y la tercera en B2 para el contenido.
Pista para la férmula en B2: Al copiar la férmula de B2 hacia la derecha se mueve la columna A (poner un
ddlar delante de A). Al copiar la férmula de B2 hacia abajo se mueve la fila 1(poner un ddlar delante de 1)

(=$A2-5A2*B$1 |

=B1+5% [—— copiar a la derecha

A \ B C D E F G

1|cantidad/descu. \ 5% 10% 15% 20% 25% 30%
- 2 1.000[C 950D 900 850 800 750 700
\3* 2.000 19 1.800 1.700 1.600 1.500 1.400
4 3.000 2.850 2.700 2.550 2.400 2.250 2.100
copiar 4.000 3.800 3.600 3.400 3.200 3.000 2.800
Ia 6 5.000 4.750 4.500 4.250 4.000 3.750 3.500
formula 7 6.000 5.700 5.400 5.100 4.800 4.500 4.200
232}3 8 7.000 6.650 6.300 5.950 5.600 5.250 4.900
9 8.000 7.600 7.200 6.800 6.400 6.000 5.600
10 9.000 8.550 8.100 7.650 7.200 6.750 6.300
11 10.000 9.500 9.000 8.500 8.000 7.500 7.000
12 11.000 10.450 9.900 9.350 8.800 8.250 7.700

Truco para rellenar: Para rellenar series de 1000 en 1000: Ficha Inicio - Boton Rellenar [v| Series...
Escoge © Lineal Incremento: 1000  (Excel 2003: Menu: Edicion » Rellenar...» Series)

Capitulo 5: Funciones légicas, estadisticas y nombres de rango

FUNCIONES LOGICAS:

Funcién de condicién Sl: Podemos introducir dos férmulas distintas en la misma celda para el caso que se cumpla
0 no las comparaciones =(igual), <(menor que), >(mayor que), <= (menor o igual que).

Sintaxis:  [=SI(_celda >1000 ;  formula si cumple ;  formula si no cumple) (se puede poner un texto en la
Ejercicio: | A | B | férmula si va entre comillas “*

= Escribe las celdas —

- Cambia el precio a: 800 1 |Precio: 1500 =3IiB1=1000;"Cara", "Barata)
= Cambia la edad a: '17 2 |Edad: 21 =5I(B2==18;"Mayor de edad"”;"Menor de edad™
3 |Descuento: 51 |=5IB3="5I"B1-BE1™10%;B1)

Funciones Si anidadas: Podemos anidar varias funciones Sl para evaluar varias condiciones a la vez.
Ejemplo: Sl (B2>65 ; "jubilado” ; SI ( B2 > 18 ; mayor de edad ; “menor de edad”))
Ejercicio propuesto:
Calcula el precio del billete de tren si es la mitad para los jubilados y gratis para los menores de 3 afos.

En la Hoja 2 escribe las celdas: [ Precio del billete: | 50 [ Edad: | | Cantidad a pagar: |
Funciones légicas Y O:
Y(condicion1;condicion2;......;condicion30) Devuelve verdadero si se cumplen todas las condiciones

O(condicion1;condicion2;.....;condicion30) Devuelve verdadero si, al menos, se cumple una condicién

Ejercicio: SI( ; ; )

1 Precio/hora: 20€ = Recupera el ejercicio anterior “Precio Cursos’ o
2 Precio/hora mas de 10 alumnos: 15 € escribe la siguiente tabla:

3 |Curso N*alumnos  Horas Importe | = Modifica la tabla y la férmula del importe como se
4 |Windows =5I{P4>10;B4*C4*D2;B4*C4A*D1) muestra.

5 |Internet 40 10 = Al copiar la férmula hacia abajo, observa cémo
6 |Ms Excel 12 23 Excel escoge un precio u otro segun la cantidad de
7 |Ms Ward 7 40 alumnos.

- = Se lee: Si el numero de alumnos es mayor que 10
8 |Ms Access 56 30 entonces multiplica por 15 €/h y si no, multiplica por
g |Powerpoint 30 25 20 €/h la hora.

10 |AutoCad 15 20 v » Rellena hacia abajo la férmula (deberas anclar
11 |Photoshop 19 a5 antes con el signo “$” el n° de filas necesarias)
12 Suma total:|=SUMA{E2:E9) * Guarda el libro con el nombre: Precios descuento

FUNCIONES ESTADISTICAS:

Para obtener datos estadisticos. Nota: Véase ejercicio avanzado de estadistica al final del manual.
PROMEDIO(rango) : Calcula la media de un rango. MEDIANA: Valor central del rango
MODA(rango): El valor de un rango que mas se repite. VAR: Calcula la varianza de una muestra
MAX(rango) o MIN(rango): El valor maximo o minimo. DESVEST: Calcula desviacién estandar
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Nombres rango, funciones estadisticas, de condicion, ordenar y formato condicional

Nombres de rango: Siempre que intervenga el mismo rango en varias operaciones, es preferible denominarlo con

un nombre, para ello tenemos en la pestafia de Férmulas: /=, Administrador de nombres.
Llama a una hoja nueva: Empleados y escribe la siguiente

Apellidos Nombre | Salario Departam.
Coronado Salvador | (* 2.500Y) Direccién tabla. Crea los nombres de rango
Gonzalez José 3.000 || Direccién | | Nombre de rango:
Figueras Javier 4.000 ||Direccion Dires €2 - X v k
Fogued Fernando | \__2.000/|Direccién %ro de horgres
Gonzalez Javier ([ 1.800 |Comercial | o Nombre de rango: BM Apellidos ombre Salario
Guerra Armando 1.250 |Comereral Comer
Aznar Zacarias 1.300 [Comercial Cuadro de nombres: A la izquierda
Pérez José 1.400 )Comercial Nombre de rango: de la barra de funciones, tiene un
Dominguez Alberto (" 1.200 YProduccid Produ recuadro donde puedes escribir el
Sierra Ana 1.100 [Predticcion nombre del rango.
Fuertes Dolores 950 |Produccién -rlw-::ct::re I;Zliaan;j eEaur:a f;f;lael
Zapatero Juan L 1.050) Produccién

Para crear los nombres de rango: Selecciona los salarios de cada departamento y luego elige en Férmulas —
Asignar nombre. Define el nombre para cada departamento: Dires - Comer y Produ

O escribelos en el Cuadro de nombres de la barra de féormulas, como se muestra en la imagen superior.
Calcula sueldos Maximos, Minimos, medios y totales por departamento como en la figura inferior.

En columna contigua afiade incremento de salario del 10% para los sueldos inferiores a 2.000 y del 5% para los
superiores a 2.000. = [Pista: =SI(C2<2000;C2+C2*10%;C2+C2*5%)]

Afade una columna contigua al incremento de modo que aparezca la palabra “Despedido” a todos aquellos
salarios mayores a 3.000 €. utilizando la funcién condicional: =SI(C2>3000;”Despedido”;””)

A B C D E F G
Apellidos Nombre | Salario Departam. [Incremento | Despedir DEPARTAM. DIRECCION
Coronado Salvador 2.500| Direccion é? é? TOTAL:|=SUMA(Dires)
Gonzalez José 3.000| Direccion é? é? S. MEDIO:|=PROMEDIO(Dires)
Figueras Javier 4.000| Direccién é? é? S. MAXIMO: [=MAX(Dires)
Fogued Fernando 2.000| Direccion é? é? S. MINIMO:|=Min(Dires)
Gonzélez Javier 1.800| Comercial é? é? DEPARTAM. COMERCIAL
Guerra Armando 1.250| Comercial é? é? TOTAL:|=SUMA(Comer))
Aznar Zacarias 1.300| Comercial é? é? S. MEDIO:|=PROMEDIO(Comer)
Pérez José 1.400| Comercial é? é? S. MAXIMO:(=MAX(Comer)
Dominguez |Alberto 1.200| Produccidn é? é? S. MINIMO:|=Min(Comer)
Sierra Ana 1.100| Produccién é? é? DEPARTAM. PRODUCCION
Fuertes Dolores 950| Produccién é? é? TOTAL:|=SUMA(Produ))
Zapatero Juan 1.050| Produccion é? é? S. MEDIO:|=PROMEDIO(Produ)
+ . o n
Ordenar y formato condicional. __ 2 Agregarnivel | < gl
Ordenar: Copia la tabla en otra Hoja, y elige Datos » Ordenar[:] Columna
Ordénala alfabéticamente en orden ascendente, primero por el apellido y, si soniguales, |Ordenarpor | apellidos  ~

por el nombre como segundo nivel de ordenacion.

Formato condicional:

Luego por

Selecciona toda la columna del departamento y pulsa en la pestafia Inicio: [F] Formato condicional

Nombre y apellidos | Salario | Departam. | Incremen.
Zacarias Aznar 1300 | Comercial 1.430
Salvador Coronado 2500 JI=Tov el 2.525
=B4 & ""&A4 4000 | Produccioén 4.040
=B5 & " "&A5 (L0[0R Direccion 2.020
Fernando Fogued A Direccion 1.980
Dolores Fuertes 950 | Produccion 1.375
Javier Gonzalez 1800 | Comercial 1.430
José Gonzalez 3000 1.540
José Pérez 1400 | Comerecial 1.320
Armado Guerra 1250 | Comercial 1.210
Ana Sierra 1100 | Produccioén 1.045
Juan Suarez 1050 | Produccion 1.155

Nombre ~

Nueva Regla: Aplicar inicamente a las celdas con el
contenido: Direccién, en formato de negrita.

Dar formato unicamente a las celdas con:

Valor de la celda

igual a ~

“Direccion” +

» Aplica a la columna del Salario el Formato
condicional con una Escala de color de fondos de

azules.

» Pon en color rojo los salarios cuyo Incremento sean
mayores a 3.000 €. aplicando el formato

condicional.

Guardar: Guarda esta hoja o planilla con el nombre:

SALARIOS

Nivel avanzado: Crea una tabla dindmica agrupada por

departamentos. E



Tema: Graficos.

Los graficos permiten ver visualmente los valores de una tabla rapidamente.

En una hoja nueva crea la tabla de votaciones de la derecha y A B C D E

una vez finalizada guardala en tu carpeta con el nombre: 1 | Partidos Polticos - Escafios

gof?.ciones. 5 |
raficos:
Selecciona el rango, o 3 [PP e
incluyendo los encabezados [y [ | 4 |PSOE —
(A2:D9). 5 |IU .
En la pestafia Insertar — L6 |CIU 42/l __ -
Seccidn grafico - Pulsa sobre . =2 7 |PNV il I |
Columnas — 2D il - — g [ER olm

o . , 9 |PNG 11 | _

) PP PSOE w cw PNV ER PNG
Para mover el grafico: Una vez insertado el grafico, arrastralo con el mouse desde el borde para situarlo en el lado
derecho de la tabla
Para cambiar el gréfico: Pulsa doble clic sobre el elemento del grafico que quieras cambiar

Minigraficos: A partir de Excel 2016, escoge: Insertar — Minigraficos - Columnas.
Rango de datos: B3:D9 Ubicacion: $E$3:$E$9

Relleno de barra degradada: Selecciona el rango B3:D9. Escoge Inicio - Formato condicional - Barra de datos

Gréfico circular: Para mostrar un gréfico del afio 2014, primero haz una seleccion multiple (manteniendo Q
presionada la tecla Ctrl) de los rangos A3:A9 y D2:D9. Luego escoge: INSERTAR — Gréficos - Circular

A partir Excel 2016: Permite Insertar — Complemento - Mapa de Bing para datos sobre mapas.

Circular

-

Ejercicio nota media de clase. Funciones légicas Y O

Del listado de abajo debes obtener la nota final y determinar si obtienen aprobado en la nota media o si han aprobado
todas las evaluaciones:

Para calcular la nota final:

Alumno 1°Eval. 2°Eval. 3“Eval. Final Aprobado Recuperacion — >

- Escribir la formula:
Zacarias Aznar 6 7 5 =PROMEDIO(B2:D2) |Recuperar =PROMEDIO(rango)
Salvador Coronado 6 8 7 oy - — —
Alberto Dominguez 6 6 8 J:SI(E2r>—5, Aprobadg ; Suspclandldo )|
Javier Figueras 10 10 6 8,7 Aprobad~— o o e v h "
Fernando Fogued 8 5 4 5,7 Aproba V_Sl(Yl(Egi;usl’82>_5’D2>_5) .""; "Recuperar) |
Dolores Fuertes 3 5 9 5,7 Aprobado Recuperar
Javier Gonzalez 4 3 9 5,3 Aprobado Recuperar
José Gonzalez 5 5 4 4,7 Suspendido  Recuperar

» Reducir los decimales: En los resultados finales, pulsa el boton disminuir decimales hasta reducir a 1
» Para calcular Si han aprobado: Usar la funcién SI: =S| (E2>=5;" Aprobado”; “Suspendido”)
» Para calcular Si deben recuperar:

o Usar funcidon Y dentro del condicional SI =Sl (Y (B2>=5; C2>=5; D2>=5);" ";" Recuperar ")

o Usar funcién O dentro del condicional SI =S| (O (B2<5; C2<5; D2<5);"Recuperar ";" ")

Convertir en tabla:

Selecciona toda la tabla y escoge: Insertar — Tabla. .. [#| Aprobado
Para ver solo los aprobados: Selecciona el filtro del encabezado: L Suspendido
-] (vacias)

Crear el grafico en columnas de notas:
= Selecciona el rango A1:E9
= Pulsa en la pestafia Insertar — Columnas Resitla el grafico en la hoja bajo el listado.

Para cambiar la escala del eje Y: Pulsa doble clic sobre el eje Y (vertical) para dar formato al eje.

Quita el modo automatico y fija el valor del limite maximo manualmente a 10. ﬁ
Cambia la alineacion del eje X: Notas Columna
Para girar el texto pulsa doble clic sobre el eje |, -
horizontal y en las opciones de texto, cambia la I 81 Bval.
direccién del texto girado a 270° o pon un angulo B Eval.
personalizado a -90°. O3 Eval.
OFinal

Javier
Figueraz

Guarda el libro con el nombre: NOTAS.

Facarias
Azrnar
Salvador
Coronado
Alberto
Fernando
Fogued
Fuertes
Javier
Gonzélez

[ S e )
[
nominguez
[
]
Daolores i_
T
[

Ejercicio propuesto: Muestra un grafico de tarta de Dolores Fuertes (seleccionando Unicamente esa fila)
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Capitulo 6. Funciones de busqueda o consulta: BuscarV - BuscarH
Nos trae informacioén almacenada en una tabla vertical u horizontal, previamente definida.
La tabla debe estar ordenada por la 12 columna en orden ascendente. Otras funciones de Consulta: Indice o Coincidir

Sintaxis: BUSCARYV (celda o valor a buscar; nombre tabla ; n° columna) — Si la tabla esta en vertical
BUSCARH (celda o valor a buscar; nombre de tabla ; n° de fila) — Si la tabla esta en horizontal
Ejercicio 1: Escribe el listado de la figura. Ponle un nombre al listado y escribe la formula que se indica en B2

Ejercicio:
A B C D E

1|Introduzca un codigo 1002] codigos _|precios

2 precio: 100 1001 100

3 f 1002 200

4 ( 1003 350

5 1004 220

6 1005 1000

7 ]

Mejor Asignar nombre al rango:
- El nombre: TABLA
[=BUSCARV(BI;TABLA;2) | Tabla: (D2..E7) - El rango: $D$2:$E$7

Ejercicio 2 de Buscar. Factura con autocompletado de precios

Método para realizar este ejercicio: A B C D
= En un nuevo libro, en la Hoja 2, escribe la lista de 1 LISTA DE PRECIOS Margen: 30%
precios que se muestra:
= Selecciona la lista de precios (sin el encabezado) y 2 |REF. |DESCRIPGION P.Lompra _|P.Venta.
define el nombre al rango: Lista (Férmulas - Asignar 3 | 1001|Ordenador i5 2GHz 350 455
nombr.e)' . \ . 4 | 1002 (Impresora Canon $200 BO 104
Nota: Si la lista de precios se encuentra en otro libro el rango
es: ([PRECIOS.XLS]Hoja1!$A$1:$D$8) 5 | 1003|Impresora HP Desklet 85 110,5
= Cambia el nombre de la Hoja 2 (pulsando doble clic & | 1004|0rdenador AMD Athion 350 455
sobre la pestafia con su nombre) por: Precios. —
= Activa la Hoja 1y crea la factura de la figura inferior. 7| 1005|Teclade Inalambrico 30 39
= Deberas utilizar la funcion: 8 | 1006|Raton optico 15 19,5
BUSCARV('vaI_o’r,rango,columna) tanto en la columna Factura | Precios P
de la Descripcion como en la del Precio, para que al
escribir la referencia
tocompleten. = : : = L
seau 1|{INFORMAT SA. FACTURA
2| CEAPCHIONA . 60 CLIENT: FALCTLRA M
I ZR40s ATORT DIRECCHD FECHA: =HOY |
4 TAPPAGONA HIF
& REF. CANT. DESCRIPCION PREU IMIPORT
7 1001 1| =S1(A7=0;0:BUSCARV(ATLISTA:3)) =B7°D7
g 1004 1| Crdenador AMD Athlan 350| =B2 D2
] 1005 1| Teclado Inalambrico =BG 03
10 ]
11 ]
13 0
13 0
14 0]
15 0
16 0
17 S UMA|=SUMAE T:E18)

“ Factura | Precios ()]

Variantes al ejercicio:

= Para que la férmula BUSCARYV no de error si no existe referencia, afiadirle la funciéon de condicion: =SI

= Para que no se vean los ceros en férmulas vacias: Menu Archivo - Opciones — Avanzadas — M Mostrar un cero
en celdas con 0. (o personalizar las férmulas con la mascara de formato “#.###” nUmero no requerido).

= Proteger celdas donde no se debe escribir: En Formato de celdas-proteger, desbloquea previamente las celdas
cambiantes (A7:E17). Luego en Revisar (Herramientas) — Proteger hoja Protege toda la hoja

= Plantilla: Guarda la factura del tipo plantilla: Archivo » Guardar como...: Factura.xltx. Sal de Excel y vuelve a
entrar escogiendo: Archivo » Nuevo... Busca en Mis plantillas: Factura.

= Afadir encabezado: Borra el rango A1:A4 que contiene los datos de la empresa.

= En Disefio de pagina - Iniciador = Configurar pagina — Encabezado y pie de pagina — Personalizar. En la seccion
izquierda, escribe los datos de la empresa. En la derecha afiade el cdédigo de niumero de pagina [#] Comprueba
en la vista preliminar su aspecto. Por ultimo, guarda el libro con el nombre: Factura1




Ejercicio 1 de saldos Acumulados. Control de Bancos

Prepara una hoja de control de 2 Bancos para todo el mes, como se muestran a continuacion:
Deberas rellenar la fecha hasta el dia 31. Arrastra con la cruz de relleno la segunda fila de ambos los saldos hasta el dia 31.

Numeros rojos: Crea una columna al final que sume los saldos de ambos bancos y aplica a esta columna el formato

condicional en rojo si el saldo es negativo. (Formato condicional).

A | B c | D | E F | G | H I
CONTROL BANCARIO La Caixa ING Direct Total
Fecha Concepto Ingreso | Reintegro Saldo Ingreso Reintegro Saldo Saldos
01/12/97 | Poner dinero en la cuenta 5.000 0 =C3-D3 10.000 0[=F3-G3 = E3+H3
02/12/97 | Cobro de la loteria 10.000 0| =E3+C4-D4 5.000 0 [=F4-G4+H3
03/12/97 | Compra de un coche 0 8.000| =E4+C5-D5 0 2.000 | =F5-G5+H4

| | Totales: | =Suma(? | =Suma(?) | =Suma(?) | =Suma(?) | =Suma(?) | =Suma(?) |

Ejercicio 2: Saldo acumulado. Control de caja.

Crea en un libro de trabajo nuevo, la hoja que se muestra a continuacion.

[=SI(C8+D8=0; 0; SUMA(E$4 : E8)+$F$1]

A | B c D | E
1 MES:| ENERO |+] SALDO ANTERIOR: 100.000
2|
3| FECHA | CONCEPTO | COBROS | PAGOS | SALDO DIARIO | SALDO ACUMUL.
4| 1-ene-08 80.000]  10.000 =C4-D4 170.000
5 =A4+1 67.000]  5.000 =C5-D5 232.000]
6 =A5+1 39.000]  7.000 32.000 264.00
7 =A6+1|Gasto regalos 48.567 14.000 34.567 298.5 - ) -
8 AT+ 34.678]  12.000 22678 321245 \?;g?:sr ﬁ&’:;g;?cﬁr
9 =A8+1 34.900[ 10.000 24.900 346.145
10 =A9+1 38.000 0 38.000 384.145 Selecciona: (B4D33)
11| =A10+1|Cajas cola 36.000] 25.000 11.000 395.145
12 =ALEATORIO()*10000 0 83.000 478.145 ggfggi
13 =ALEATORIO()*10000]  2.000 62.000 540.145 Validacién de datos
14 =ALEATORIO.ENTRE(200;20000) 0 0
15 0 0 En el cuadro
[16] ~olienar 1.000 1.000 541145 225;";?,;25;’229
B fasta |=suma(ca:c33) | 0 0
] e [ T o | B,
. ormula, escribe:
= 7 -oUNA(B4:033) 5| | =ESNUMERO(XX)
34 Total mensual:]  526.145| 85.000] =SUMA(E4:E33)|=SUMA(E4:E33)+F1
Ampliacion:

1.

. : Criterio de validacidn | =—%|
Lista de meses (C1): En una columna oculta crea una lista con los nombres de los riierio ce valdadon |—=e
meses. Escoge Datos — Validacion de datos para permitir escoger el mes de una
lista de meses. Indica la lista que has preparado antes.

Inmovilizar paneles: Sittuate en la celda B4 y en la pestafia Vista, pulsa en

#H Inmovilizar ~ |nmovilizar paneles
Crea una hoja para cada mes: Duplica la hoja de Enero (Mover o copiar Hoja) 12 veces % cambia sus hombres
para cada mes del afio (doble clic sobre la lengiieta nombre de la hoja). «Enero { Febrera £ Marzo
Arrastra el saldo de la hoja anterior: Debes acumular el ultimo saldo del mes anterior en el mes siguiente. El
saldo anterior en febrero es: Enero!E34
Crea la hoja Resumen del aiio. AL final haz una hoja nueva donde
aparezca los totales de cada mes. Enero =EnerolC34 =EnerolD34 =EnerolE3d
Cambia la posicion de la hoja: Arrastra la pestafia de la hoja |Febrero  =FebrerolC3 =FebrerolD3 =Fek-—
resumen para cambiar el orden al primer lugar
Hipervinculo: afiade en la hoja resumen un hipervinculo (Insertar — Hipervinculo) sobre cada mes para que al
hacer clic sobre un mes, nos lleve a la hoja correspondiente.
Grafico combinado y a 2 escalas: —
En la hoja Resumen, inserta un grafico de Columnas agrupadas conlas - |B
series de ingresos, gastos y saldo total de cada mes.

Permitir:
Lista W

LY ETEFN

|amaa

Saldo Linea ~

=g )

Selecciona la serie del Saldo y pulsa en Cambiar tipo de grafico. g - 3
Escoge el tipo Linea y en ® Eje secundario como en la imagen. | 3 :
Nombre de la serie Tipo de grafico Eje secundario ILoag

I cCobros Columna agrupada ~ O e
Pagos Columna agrupada ~ D T

B
'E

Al finalizar, archivalo con el nombre: CAJA
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FECHAS y textos

Una fecha en Excel es internamente una cantidad numérica que representa los dias transcurridos desde el 1 de
enero de 1900. Otras funciones de fecha utilizadas son:

= ANO() MES( ) DIA( ) DIASEM( ) muestra el n° del afio, mes, dia o dia de la semana de las fechas indicadas.

= HORA() MINUTO( ) SEGUNDO () muestra el n° de la hora, del minuto o segundo del horario indicado.

= TEXTO( ) Convierte un valor numérico en un texto. Si es una fecha utiliza el codigo: d=dia m=mes a=afio

= & Concatena texto escrito entre comillas o indicado en una celda. HOY( ) Muestra la fecha actual .

Ejercicio de fechas. Macros.
En este ejercicio, parece que hay tres columnas, pero son cuatro las columnas donde vamos a escribir. Las férmulas
se muestran en la comuna E aunque se escriben en las columnas Cy D.

A | B | C | ©o | E | F I |
% Pulse agui para
13| Introduce tu nombre: Eduardo Esta es la celda C3 'mp"m'-;r la ficha
| 4| Fechade nacimiento: 10/12/63, o Esta es la celda C4 d\j
5
6 |
7] Formulas de la izquierda:
8 Calculo de la ficha de eflad de Eduardo ="Calculo de la ficha de edad de "&C3
9 /
10 Fecha de nacimiento: " 10/12/63 =C4
11 Fecha del calculo: 26/04/96 =HOY()
12 Momento del calculo: 26/04/96 18:16 =AHORA()
13
14 Fecha completa:martes, 10 diciembre, 1963 =TEXTO(C10; "dddd, dd mmmm, aaaa")
115 | Afio de nacimiento: 1.963 =ANO(C10)
116 | Mes: 12 diciembre =MES(C10) =TEXTO(C10;"mmmm")
117 Dia: 10 martes =DIA(C10) =TEXTO(C10;"dddd")
18] Dias Transcurridos: 11.826,00 =C11-C10
119 Afos: 32,40 =REDONDEAR(C18/365;2)
20| Meses: 394,20 =C18/30 FXME(;{ ﬁ:}
i Horas: 283.824,00 =C18*24 o A%‘g;; et
2 Minutos: 17.029.440,00 =C21*60 .
23] Segundos: 1.021.766.400,00 =C22*60

Férmula para concatenar texto:
El signo “&” concatena texto fijo (entre comillas) con texto variable. Escribe la siguiente férmula en la celda A25:
="A dia de hoy, a "& TEXTO(C11;"dddd de mmmm de aaaa")&", El sefior "&C3& “ tiene “ & C19& “ afnos.”

Macros. Automatizar la hoja con un botén de macro

Coémo crear botén de macro para imprimir este formulario (o ficha):
Mostar la ficha del programador: Antes de trabajar con macros y objetos mejor tener visible la pestafia
programador. Para ello, escoge del menu Opciones - Personalizar cinta de opciones
Busca y activa la casilla M Programador o desarrollador
Vamos a dibujar un botén de formulario sobre la hoja para que al pulsar, se imprima esta ficha de edad.
1°: Grabar la macro imprimir:
En la pestana VISTA - Macros - Grabar macro. Nombre de la macro: Imprime. (Aceptar)
Graba los pasos que harias para establecer el area de impresién e imprimir seleccion de A8:D23
Para la macro al finalizar, pulsando el botén B (Detener la grabacion)

2°: Dibujar un botén en la hoja: Hay dos tipos de botones en Excel: Botén de formulario y botén de comando
Para activar el Botén de formulario:
En la pestafia Programador o Desarrollador — Insertar - Controles de formulario.
Pulsa el botén: Botén i (de formulario) y arrastra sobre la hoja, para crear el boton.
3° Pulsa el boton derecho sobre el botén y escoge: Asignar Macro. Asignale al botdon la macro: imprimir. Luego
puedes cambiar el nombre del boton.
4° Haz clic fuera del botén y pulsalo para comprobar su funcionamiento.
Para crear un botén de comando: Pulsa el boton: Boton 1 (de comando) y arrastra sobre la hoja, para crear el
botdn. Pulsa en Propiedades para cambiar su aspecto o en Codigo para afiadir evento o copiar una macro.
5° Guarda este archivo en tu disco con el nombre: EDAD.XLS




Bases de datos con Excel. Autofiltro

Crea la siguiente tabla: (Puedes coFiar la informacién de un ejercicio anterior). Selecciona toda la tabla:
[ ]

A D £ | D | E | i © IDI‘dEI‘IElI‘ |

1 |Apellidos «|Nombre | 14 Eva'v! 2% Fwa v; 3 Fvg v! Final _| Colegic G D B

2 |Aznar facarias 5 5 4 471 piblico m s
3 |Coronado Salvadar 10 4 a 471 pablico " Des
4 |Dominguez Alberto 4 3 5 53] padblico it e B
& |Figueras Javier 1a 10 ) 8.7 privado . 5 i
B |Fogued Fernando ) 7 5 Bl privado ;.ﬁ.pellldns :lv o 3
7 |Fuertes Dolores 3 5 g o7l privado =
8 |Gonzalez  |Javier A 5 4 57| piblico |tUE2RP ——
9 |Gonzalez Jogé 5 5 B 67| privado | [uombre - f':"s':'

Validacion: Para evitar valores incorrectos al introducir las notas, marca el rango de la tabla donde se introducen
las notas (C3:F9) y elige: Datos » Validacion de datos. Permitir Namero entero Entre: 0 y 10.
Quitar duplicados: Escoge: Datos — Quitar duplicados. Selecciona la columna del nombre. Recupera Gonzalez

Ordenar: Ordena la tabla % | alfabéticamente primero por el Colegio, apellidos y nombre con: Datos » Ordenar
Filtro automatico:

1.

2.

o

Muestra sélo aquellos alumnos del colegio privado: Selecciona toda la tabla y pulsa en ¥ Filtro (Dades-Filtre)
Pulsa sobre la flecha desplegable que aparezca junto a Colegio E ™ Privado

Muestra so6lo aquellos alumnos que hayan sacado un 10 en la primera evaluacion. (Pista: Seleccionar la tabla
pulsar en "V Clicar flecha junto a 12 evaluacién E Filtro de nimero: Es igual a : 10) (Filtre Estandar)

Muestra sélo aquellos que hayan sacado un 10 en la primera evaluacién Y otro 10 en la segunda: W desplegar
la lista de la 12 y 32 Eval y escoge: Filtros de numero: Es igual a: 10

Vuelve a mostrar todos los registros: Desactiva el filtro automatico volviendo a pulsar en

Muestra alumnos con nota final mas de 5: V¥ - Final EEFi/tros de namero: Mayor o igual que: 5 (>=5)

Muestra alumnos con nota final entre 5y 6: '\ - Final || Filtros de nimero: Filtro personalizado. Es mayor que
5 @ Y es menor que 6. Por ultimo desactiva el filtro automatico "V~

Filtros avanzados. Extraer un listado de alumnos aprobados.

Para este ejercicio de filtros avanzados es necesario indicar el rango de entrada de datos, el rango de salida y los
criterios que deben cumplir los datos.

1° Escribir el rango de criterios: Copia la fila del encabezado y pégala en la fila 14 y escribe en la celda F15: >=5
Te quedara tal y como se muestra a continuacion:

14| Apellidos Nombre 1“Eval. 2“Eval. 3“Eval. Final
15 >=5

2° Pulsa en: Datos — Avanzadas (Calc: Dades - Filtre - Filtre avangat)
Dentro del cuadro seleccionar la casilla Copiar en otro lugar. Indica los tres rangos:  [Filtro avanzade

= Rango de la lista: la tabla a extraer datos, incluyendo el encabezado: A4:F12 Accidn
= Rango de criterios: las condiciones que hemos escrito: A14:F15 € Filtrar la lista sin maverls a otro lugar
= Copiar a: es el lugar de salida de datos, por ejemplo en la A20 ¥ Copiar a otra lugar

Por ultimo, pulsar en Aceptar y comprueba el rango de salida. Rengodelalistsi  [sapigats

Ejercicio 2: Obtener un listado de aquellos cuyo apellido comience por G: En los | P
. : . . e * , . Rango de criterios: |H0151!$,q$14:$,:$15
criterios, bajo el campo Apellidos, escribir: G* (* es un comodin al igual que ?)

= Ejercicio 1: Obtener un listado de todos los alumnos que hayan aprobado la primera ' * [reret sas2zigcead

Y la tercera evaluacion O que en la tercera evaluacién hayan sacado una nota | I sl registros dnicos

superior a la segunda evaluacion. Final | Final
= Ejercicio 3: Obtener un listado de aquellos cuya nota final esté comprendidaentre 6 Y 7: »
Cuando termines, guarda este libro con el nombre: Datos.XLS >=6 <=7
Subtotales ,

. . . ., Para cada cambio en:

Permiten calculos por grupos. La lista debe estar ordenada por el tema de agrupacion :
1°. Marca toda la tabla y ordénala por el Colegio % | ICC"E'J":' []
2°. Elige el la ficha/pestafia Datos » 4= Subtotal (Dades » Subtotals) Usar Funcidin:
3°. Elige y aplica los datos de la figura derecha — Promedic =
Excel anadira una fila con los promedios por curso y totales y aparecera la barra de niveles de  agregar subtatal
agrupacion. 3 Eval, ]
Pulsando en los signos # y E de la barra de niveles de agrupacion podras activar o desactivar |V Final =]

la visualizacién de cada grupo.
Quitar duplicados: Selecciona la columna de los Apellidos y escoge de la pestafia Datos: B*E Quitar duplicados

Convertir en tabla de datos. También permite aplicar formatos mas rapidos

» Método 1: Marcar primero el rango de la lista A1:G9 y luego escoge en la pestafia INSERTAR: Tabla
» Método 2: Selecciona la lista y pulsa en la pestafia IN/CIO: Dar formato como tabla.

Observa que esta tabla tiene encabezados y en este se afiaden los filtros automaticos
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NIVEL 3: CONTAR.SI y SUMAR.SI (contar y sumar condicional)

CONTAR:.SI. Hoja de asistencias (OpenOffice cat: comptasi)

Sintaxis: CONTARSI(rango;criterio) = Cuenta las celdas del rango que coincidan con un criterio

Avanzado: =CONTARA(rango) — Cuenta las celdas NO vacias CONTAR.BLANCO(rango) — Cuenta las vacias
=CONTAR.SI.CONJUNTO(rango;criterios) — Cuenta las celdas que coincidan con varios criterios A LA VEZ

Ejercicio de Diseio de hoja de asistencias (o turnos) del mes:

Crea un planning de asistencias de alumnos para el mes de Enero, con treinta columnas para cada dia y 4 columnas

mas al final, en las cuales se cuente las asistencias (con una X) y las faltas (con una F) para cada alumno. Utilizando

la formula CONTAR.SI. Opcional: Puedes afadir formato condicional: color rojo a las Faltas

A E CIDIE|FIGIH||J|k]Y|ZAMABACADAEAFAL  AH Al Al | AK

e e = IR ERE SRR ] Das Dias Total % de

Apellidos [Nombre [ZIZ|E[EZIEIEIEIRIZ[EIE)E |G g,“g}& asistidos | faltados | dias  asistencia
Aznar Facarias wlE|F ] = =|FN =|F = FL M =CONTAR.SI{C2:AGZ; %" |
Coronado Salvadar Fl=|®|F|% =|F == x| & AES =CONTAR SICIAGS"F"
Dominguez Alberto “|F|F[F|F “|FifFIF A ‘| F =AHA+AM
Figueras Javier IR FRX *, *I|F bl Lt R =[AHSAA,15)"
Faruadd Farnandn ol B I e s F W F o onkenido del kakulo | e 4¢-18%

[~ Mombre de la seril 2 e
[~ Mombre de la cat
¥ talor

= Agreqar grafico: Crea un grafico de sectores, con el n° asistencias y su % de
cada alumno. (Activar: MPorcentaje y MValor en el rétulo de datos.)

Fa-10%

e Concatenar texto: ¥ Porcentaie
Escribe la siguiente féormula en la celda AL2 de la tabla anterior: I Tamafindelabu 4, 255
="En el dia de hoy, a "& TEXTO(HOY();"dd")&" de " TEXTO(HOY () ; "mmm") &"de"
&TEXTO(HOY();"aaaa") &", El sefior don "&B2& " " &A2 &” a asistido “&ABH& “ dias.”
SUMAR.SI. Calculo sumas de caja condicional (OpenOffice cat: sumasi)

Utiliza la formula: SUMAR.SI(rangocriterio;criterio;rangoasumar)
Esta formula suma las celdas del rangoasumar que coinciden con el criterio que se encuentra en el rangocriterio

A B | C D \ E F | G
1 Cajal Caja 2 Caja3
2 Dia Cantidad Cajero Cantidad Cajero Cantidad Cajero
3 1/01/98 5.000|Pedro 3.000|Irene 2.000|Ramoén
4 2/01/98 12.000|Ramo6n 10.000|Pedro 1.000|Irene
5 3/01/98 -2.000|Irene 3.000Ramoén 1.000|Pedro
6 4/01/98 3.000|Pedro 4.000|Irene 1.000|Ramon
7 5/01/98 7.000| Ramoén 250|Pedro 4.000|Irene
8 6/01/98 12.000 |Irene 4.000|Ramén 6.000|Pedro
9 7/01/98 -5.000|Pedro -2.000 |Irene -5.000[Ramoén
10 8/01/98 -1.000|Ramoén 1.000|Pedro -1.000|Irene
11 9/01/98 23.000|Irene 10.000|Ramoén 20.000|Pedro
12 10/01/98 21.000|Pedro 19.000 Irene 17.000 Ramoén
13 11/01/98 9.000|Ramoén 7.000|Pedro 2.000|Irene
14 12/01/98 5.900|Irene 4.000 Ramon 7.000/Pedro
15 13/01/98 9.800|Pedro 2.000|Irene 7.000|Ramon
16 14/01/98 -7.890|Ramon 3.000|Pedro 1.000|Irene
17 15/01/98 4.000|(Irene 3.000|Ramoén -1.000|Pedro
18
19
20 Suma Caja 1:]=SUMA(B3:B17) Suma de Pedro:|=SUMAR.SI(C3:G17;"Pedro";B3:G17)
21 Suma Caja 2:=SUMA(D3:D17) Suma de Ramén:|=SUMAR.SI(C3:G17;"Ramoé6n";B3:G17)
22 Suma Caja 3:]=SUMA(F3:F17) Suma de Irene:[=SUMAR.SI(C3:G17;"Irene";B3:G17)
23 Total: =SUMA(B20:B22) Total: =SUMA(F20:F22)
24
25 Suma de ganancias:|=SUMAR.SI($B$3:3G$17;">0")
26 Suma de pérdidas:|=SUMAR.SI($B$3:$G$17;"<0")
27 | Beneficio: =SUMA(D25:D26) |

SUMAR.SI.CONJUNTO( rangoasumar ; rangocriterio1 ; criterio1 ; rangocriterio2 ; criterio2 )
Si los rangos de criterios estan separados, nos permite afiadir varios criterios y condiciones)
Ejercicio propuesto: Suma las pérdidas del cajero Pedro en la Caja 1. Puedes utilizar los comodines ? y *
=SUMAR.SI.CONJUNTO(B3:B17;C3:C17;"Ped*";B3:B17;"<0") =-5000




Busqueda de objetivos.
La busqueda de objetivos permite calcular el valor de una incégnita en una ecuacion o averiguar el valor de

inicial de una celda para que se obtenga en otra, el objetivo deseado. O )
Pulsa en la pestafia DATOS: Andlisis de hipétesis (y Si) » Buscar objetivo (Eines — Cerca de I'objectiu)
Ejercicio 1:

A. Calcula el importe de 8 ordenadores cuyo precio es de 180.000 pesetas cada ordenador. Sol: 1.440.000
B. Calcula cuantos ordenadores podemos ofertar a una empresa, si esta posee un presupuesto de 1 millén de
pesetas utilizando, sobre el presupuesto del apartado A, la busqueda de obijetivos. Sol: 5,56

Ejercicio 2: Ejercicio de areas y ecuaciones

Parte 1: Calcula el area del triangulo y su hipotenusa sabiendo que su base son 10 m y su altura 5 aplicando las
férmulas mostradas junto al grafico

A | B
1 |Calculo de triangulos
2 |medida de a: S | a] Editor de ecuaciones:
3 [medida de b: 10 Insertar — Simbolos: Ecuacion
4 |el areas es: =B2*B3/2 n
5 |h vale: =RAIZ(B2/2+B32) A= ba 4 _ 21 p2
L. 2
Entrada de ecuacién U ‘ ———
Pulsa en Insertar — Ecuaciéon. Utiliza las estructuras de la cinta para obtener — y=+a*+b
A partir de Excel 2019/365: En la pestafia Dibujar, selecciona Entrada de lapiz a iy =)
matematicas para trazar la ecuacion en la pizarra (mejor con pantalla tactil). 7 VO t+ Jg
Parte 2. Calcula cuanto debe valer la base para que su area sea de 50 m2. Definir Ia celda: B
Solucién: Manualmente, tendriamos que despejar la incégnita x de la férmula: Con el valor: 0
x5 . L ., . =
50 = —= pero Excel nos la calcula eligiendo de Analisis de hipétesis » Buscar Para cambiar la celda: | g3
objetivo. Definir celda: B4 con el valor 50 para cambiar la celda: B3 e ] [coocla ]
Ejercicios variados
Ejercicio representaciones de funciones matematicas: Grafica senoidal
Obtener el grafico senoidal: Y=Seno(x) Para incrementos de x de 0,5
A E [ C [ [a] [ E I F [ =] [ H [ 1 o
%Gréficopor-.-aloresdelafuncién:Y:Seno[x] 1°: Escribir la tabla de valores x con
o - : incrementos de 0.5 hasta 100 y de
N 05 045539 valores y = seno(celdax)
L5 | 1 0541470335 Yy=5enoix)
[ & | 15 0997494987 . . .
7| 2 vamzgrezd|| g5 2°: Utilizar el asistente de graficos para
e S 1 representar la grafica
9 3 0,141120008] -
1o 35 -ngsorszzzs|| g _/rh\ F}-\\
L1 4 0756802495 ' \.\ / '\\
i 45 0977530118 0 T T T T \I T T |/./| T T T T T -\l\- T T
EN 5 -ngsssadars)l g5 f— O \j’/‘:/ LA LR e _\‘:\-
14 55 -0,705540326
15| B 0279415435 -1
|16 | 65 o0zi5i1as88l| -1 5
[ 17 | ¥ 056936599

Ejercicio calculo de superficies
Calculo de los metros cuadrados que debe tener un tejado. Para el dibujo: Insertar formas y agrupar.

A S B | O | F i ©® iy
a=A2
1 |Calculo de area de tejados: A=a? Insertar — Ecuacion 1t
z=h"sen{30) a /

=h* 0% — h=
a=h*cos(30% cas@0)

2 | en metros:

3 |Anchura del tejado: 100

4 |Longitud del tejada: a0 z

A |angulo: 300 30.:(

& | | l |
7 A °

5 |

9 |valor del lado b 5.8/=(B3/2/COSRADIANES(30))

=
[}

Los metros cuadrados san: | 57 7|=2(BoB4)
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Ejercicio almacén: Calculo de Stock. Entrada y salidas de género.

Prepara la hoja de la figura. Crearas una hoja para cada mes. Pero en el mes de Enero no hay férmulas en la
columna de la cantidad anterior. En su lugar debes escribir: Cantidad inicial e introduce cualquier cantidad para
cada articulo. Luego duplica la hoja varias veces: (Sobre la pestafia,
En cuanto al resto de los meses (de Febrero a Diciembre) la cantidad anterior es igual al saldo del mes anterior.
Por eso, debes escribir una formula que hace referencia a una celda de otra hoja.
Si hay menos de 10 unidades debe aparecer en la columna Reponer urgente la palabra “SI” y si no quedan, que
aparezca la palabra: Agotado en color rojo. Para ello es necesario hacer dos condicionales:

1° Afadir una Férmula condicional: con un Sl anidado: =SI(E5<10,;SI(E5=0;”Agotado”’;’SI”);” )

2° Anadir un Formato condicional: Si Valor de la celda: ="Agotado” Formato: Fuente Rojo
Situa la celda activa en el interior de la tabla y escoge: Datos — Autofiltro (Excel 2003) o Filtro (Excel 2007)
Pulsa en la flecha del filtro de Reponer urgente E y escoge: Si. Guarda el libro: Control de Stock

A Lo el B .
| 1 |Entradas y salidas Mes: Febrero
|2 |
o
ek g
E] = @
= o = 5
13 2|, -
CE E 2 s s
4 |Ariculo wull it R = @
| 5 |Cocacola =EnerolE5 24 25 |=B5+C5-D5 =5IE5<10;"5i" "
| 6 |Fanta =EneralEG 24 X7 |=BB+CB-DA =SIEE=10;"5i""
| 7 |Estrella =EneralE7 48 57 |=B7+CY-D7 =SIE7 <10;"31",")
| 8 |Tdnica =EneralES 48 12 |=B8+CE-D3 =SIEB«10;"5i" "™
9 |vino =EnerglE9 24 12 |=BH+C9-D9 =SIES<10;"5i"""
10 |Tatales mes: =SUMABS:BY) =SUMABS:B) =CONTAR.SIF5:F3;"5M
|<1 11 v M[% Enero b Febrero { Marza £ abril / |4]

Ejercicio Viajes Ofimega.
En una hoja nueva escribe la siguiente hoja de Viajes siguiendo las indicaciones que se indican:

La companiia Ryanair cobra un plus de 60 € y Vueling de 30 por maleta.
Calcula al final el numero totas de viajes (CONTAR) y los totales AGRUPADOS por destinos (SUMAR.SI)

A B £ D E F G H |
1 Agéncia Viatges Ofimega Llista de preus viatjes Europa
2 C. Barcelona, 60 Ciutat Freu anada Companya
3 43840- Salou Berlin 325,44 | AirBerlin
4 Dublin 312,77|Ryanair
5 |Tipus trajecte: Nombre de tabla: Destins Londres 99,78 |Britishair
6 1 1da Milan 123,55(|lberia
7 2 ida - Vuelta regular Paris 109,55|Iberia
3 3 ida-vuelta oferta Roma 108,44 |Vueling
9 Zurich 214,55|Swissair
10
11 DNI Trajecte |Client Desti Preu anada |Preu tornada |Companva Plus TOTAL
12 | 00000001C 3 Zacarias, Aznar Milan 123,55 98,84 Iberia 1] 222,39
13 000000020 3 Salvador, Coronado Zurich 214,55 171,64 Swissair 1] 386,19
14  00000003G 2 Alberto, Dominguez Zurich =BUSCARV(D14;DESTINS;2)
15  00000004H 3 lavier, Figueras Zurich 214,55 =51(B15=1;0;51{B15=2;E15"60%;EL5*80%))
16 000000051 2 Fernando, Fogued Berlin 325,44 195,264 =BUSCARV(D16;DESTINS;3)
17  00000006W 3 Dolores, Fuertes I[Jublin 312,77 =51{G17="Ryanair";60;51{G17="Vueling";50;0))
18 | 00000007P 2 lavier, Gonzélez ILondres | - 99,78 59,868 Britishair 0 =E18+F13+H18
19  00000008) 3 losé, Gonzalez gzgilli-ln 123,55 93,34 Iberia 0 222,39
20 00000005D 3 Castillo, Angels 108,55 87.64 Iberia 0 197,19
21 00000010B 2 Qrtiz, Cristina g‘"alf'lg 108,44 65,064 Vueling 50 223,504
22 111111111K 1 Ruiz, Antonio Roma 214,55 0 Swissair 0 214,55
23 |22223222Q 3 Castro, Cristina Zurich 325,44 260,352 AirBerlin 0 585,792
24 28282828k 1 Lopez, Maria Dublin 312,77 0 Ryanair 60 372,77

Convertir en tabla: Selecciona Rango de clientes incluyendo encabezado.
Segmentacidn de datos: Disefo de tabla — Insertar segmentacién de datos — Filtra por destino y por compania



Trucos y novedades:
En un libro nuevo realiza las siguientes pruebas. Al finalizar guarda el libro con el nombre: Técnicas

Técnicas de relleno: Repetir datos y rellenar series:
= Ejercicio 1: Selecciona el rango A1:A10 (marcar desde la A1 a la A10. Puedes hacerlo con la tecla Mayusculas y
la flecha abajo), escribe en la primera celda el valor 3 y pulsa: CTRL+INTRO.
= Ejercicio 2: Escribe en la celda B1: 3 y en la B2: 5. Marca primero el rango de las dos celdas que contienen el
incremento (B1:B2) y luego arrastra esas dos celdas con la cruz de relleno hacia abajo: ™
« Ejercicio 3: Escribe en la celda C1: 3 . Arrastra esa celda con el puntero de relleno (cruz negra) ™ utilizando el
botdn secundario del Mouse. Escoge: Serie de relleno o Rellenar serie.
= Ejercicio 4: Escribe en la celda D1: 3. Elige Inicio — Rellenar — [§] Series:
En columnas. Incremento: 2 Limite: 1000.
Pon el nombre a esta hoja: Rellenos en el libro: Técnicas
Técnica de redondeo: Redondear con “trampa” por encima o debajo
« REDONDEAR.MENOS(valor; decimales): Redondea un niumero hacia abajo (en direccion hacia cero).
« REDONDEAR.MAS(valor; decimales): Redondea un nimero hacia arriba (contraria a cero).
« TRUNCAR(numero;decimales): Quita las cifras decimales. ENTERO(valor): extrae la parte entera.
Ejercicio:
Anade una nueva Hoja + en el libro Técnicas con el nombre: Redondeo.
Selecciona el rango: A1:A6. Escribe la cantidad: 3,98 € y pulsa las teclas Control + INTRO para repetir el valor.
= Escribe en la celda B1: =REDONDEAR(A1;1) redondea a un numero decimal

= Escribe en la celda B2: =REDONDEAR.MENOS (A2;1) redondea a un numero decimal inferior

= Escribe en la celda B3: =REDONDEAR.MAS (A3;1) redondea a un numero decimal superior

= Escribe en la celda B4: =TRUNCAR(A4;1) quitas decimales a partir de una cifra decimal
= Escribe en la celda B5: =EENTERO(A5) redondea a numero entero

= Escribe en la celda B6: =REDONDEA.IMPAR(A6) redondea al siguiente entero superior impar

Guarda la hoja con el nombre Redondeos en el libro: Técnicas.
Técnicas de formatos de numero. Plantillas

Afade una nueva Hoja + con el nombre: Formatos de nimero y escribe en la A1: =redondeos!A1*3333,3

Escoge Inicio - Formato » Formato de celdas — Personalizada. Escribe el tipo: #.##0,## "m?"
En el menu de Inicio — Programas — Accesorios- Herram. Del sistema - Mapa de caracteres copia el: 2

Hay cuatro secciones de formato Formato de nomeros positivos Formato de ceros
separadas por punto y coma (; ) g FHE,00 ) : [Rojol(#.###,00) ;0,00; “Ventas"Q

- - (B0
Ejemplo general: | ####,00 'm Formato de nimeros negati'-.-'c:sl Formato de texto

Pegado Especial: Transponer filas y columnas
Las filas se convierten en columnas y las columnas en filas:
= Selecciona las celdas del ejercicio anterior y con el botén derecho del mouse haz clic en: Copiar.
= En la hoja contigua, selecciona la celda superior izquierda a pegar: A1
= Con el botdn derecho del mouse haz clic en: Pegado especial...y selecciona: M Transponer

Texto en varias lineas:
Mientras escribes, pulsa las teclas Alt + Intro para provocar un salto de parrafo en la celda.
O pulsa el boton ¢ ajustar texto para que el texto ocupe varias lineas en la columna.

Texto en columnas:
Recupera o escribe una lista con el nombre y apellidos en una misma columna. Ordenada por los apellidos?
Para separar esa columna en dos columnas nombre y apellido: Selecciona la columna con la lista.
Escoge: Datos — Texto en columnas...Delimitados - Separar por el caracter: M Espacio — Formato general.

Poner listas desplegables en celdas:
Datos P Validacion: Permitir: Lista . Escribir nombres en la lista separados con ;

Configurar Excel: Escoge del menu Archivo » Opciones generales para trabajar con Excel

= Configurar Excel para que aparezcan 7 hojas: ..Ficha: General — Incluir nUmero hojas: 7

= Cambiar idioma del corrector: ...........coovvvvvuvnnnnn... Ficha: Idioma —Idioma del diccionario de ediciéon

= Cambiar tipo de letra al entrar en Excel: ............ Ficha: General - Fuente predeterminada

= Cambiar nombre del usuario: .............cccccvvvuennn... Ficha: General — Personalizar Office - Nombre del usuario.

= Anadir una lista nueva al rellenar celdas: ........... Ficha: Avanzadas — General — Modificar listas personalizadas
= Cambiar carpeta de autoejecucion...................... Ficha: Avanzadas — General - Al inicio, abrir archivos en..

Activar la autocorrecion:
= Cambio de idioma: Menu Archivo - Opciones — Revision o Idioma — ldioma del diccionario.
= Usar autocorreccién: Menu Archivo - Opciones — Revision » Opciones de autocorreccion...
Activa la casilla: M Reemplazar segun se escribe y agrega la entrada: “ano” y reemplazar por “afio”
Pulsa aceptar y comprueba su funcionamiento escribiendo la palabra incorrecta en una celda cualquiera.
= Busqueda de documentos en Excel.
Elige la opcion del menu Archivo » Abrir. Al examinar en el equipo, escribe en la casilla de texto para buscar

Buscaren 2 | yn nombre que recuerdes que aparecia en la hoja. (por ejemplo “sueldos” o “nomina”). Excel
buscara todos los documentos que contengan esa palabra.
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Diagramas
Permite crear diagramas del tipo:
Ciclo, Destino, Radial, Venn y Piramidal. ; .

Pulsa en la pestafia INSERTAR — Smart Art. Dep. Dep. Dep.
Ejercicio: Crea el organigrama de la figura — Comerecial

Diagrama de flujo y conectores:

Pulsa en la pestafia INSERTAR — Formas — Lineas -

(conectoras) E"‘“—u 4

Haz clic en los sitios de conexion (circulos azules) l

Los conectores bloqueados conservaran las formas 5

conectadas, incluso al mover las formas. -

Ejercicio: Dibuja los diagramas de la derecha — L Conector bloqueado
Pestaiia Marcar y Dibujar: 2 Conector desblogueado

A partir de Excel 2019/365 se afiade la pestafa Dibujar que permite trazar sobre la
hoja tanto con el mouse o con lapiz tactil o el dedo si tienes pantalla tactil.

{ Inicializar ].

Pedir clave de
usuario

¥

iEs
correcta?

Terminar

Supervisiéon de datos
Errores. Ocultar valores de error

Con frecuencia, las formulas de la hoja de calculo devuelven valores de error (#iDIV/0!, #N/A, #;VALOR!)

Existen varios métodos de ocultar este mensaje de error en las formulas:

Método 1: Utilizar la funcién de condicion SI: =8I (C17=0 ; " " ; A2/B2)
1 | Valoren A2 Valor en B2 Férmula original Nueva féormula
2 25 0 =A2/B2 - Sale #;DIV/0! =SI(B2=0;""; A2/B2)

Método 2: Utilizar la formula: ESERROR con Sl
ESERROR(formula): Devuelve Verdadero si hay cualquier error.
SI(ESERROR(<férmula>);"";<férmula>): Si la formula da un error, se mostrara " " (vacio);
su resultado.
Ejercicio: Escribe en la celda D2: =SI(ESERROR(A2/B2);””;A2/B2)
si hay un error en la formula, mostrara “ “ (nada)

Método 3: Utilizar el formato condicional:

de lo contrario devolvera

El formato condicional cambia el color de la fuente o el color de fondo |Formato condicional

si las celdas contienen un valor erréneo o no valido. Para ello:

Condician 1
Pulsa en la pestafia INIC/O — Formato condicional — Nueva regla

Ejercicio: Pon el fondo de color rojo si el valor de B2 es cero. |':'-"”“'-'|a

v| |=EsErROR($ES41)]

¥alidacién de datos
Validacion de datos: Supervisa la introduccion de valores

Pulsa en la ficha o pestafia: DATOS - Validacién de datos Configuracién | Mensaje entrante | Mensae de errg

Limitacion a valores numéricos: Obliga a introducir un valor numérico: Criterio de validacion
= Situa el cursor en la celda A2 y escoge Validacién de datos

Perrnitir:

e Cuadro Permitir. Personalizada.
e Formula: =ESNUMERO(celda)

|F‘ersnnalizada

j v Cmitir blancos

. ‘. Datas:
e Mensaje de error: Introduzca un valor numérico. ==te
Limitacion de la longitud del texto: Ejercicio para limitar la longitud de | =
las entradas de texto a siete caracteres Edrrula:
e Cuadro Permitir: Longitud de texto. | =ESMUMERO(H) .
e Datos: Menor que ESiIl Estilo: Titdla:
e Maximo: 7. |NL’|mern entera ﬂ |InF0rmacic’un j |InFnrmaci6n: entrada no vlida
Datos: Mensaje de error:
Limitacién a un rango de numeros: |entre j \i() Debe escribir un ndmero entero entre 1y 10,
Avisara al usuario si no se escribe un ndmero Miriirmo: Haga dlic en Aceptar para aceptar ol valor
entero que esté entre 1y 10 pero permitiré su || actual,
introduccidn, por tener el estilo: Informacion  |maximo: Haga dlic en Cancelar nara cancelar ol valor
|10 Y

Limitacién por lista de valores:

e Limita los datos validos a una lista de valores que se |Eermitir: [ 1.
encuentra en las celdas M41:M49. (no multihoja) |Lista | ¥ omiti blancos Andrés — a

e Cuando se selecciona una de las celdas, aparece una |Datos: V' Celda con lista desplegable [ 24rbar
lista desplegable. | =l Juan

o Utiliza el estilo Limite para el mensaje de error, lo que |origen: M;Zru:‘rl
impide introducir datos no validos en la celda. [<§M541:3Mg40 =] L“gg!gz .




Macros. MACROS Y VISUAL BASIC

1.- Grabar una macro: (Activa antes la ficha Programador en la cinta de opciones)
Vamos a grabar una macro que muestre el nombre y direccién de una empresa:

- Opcién 1. En la Ficha Programador — Boton: Grabar macro &= A B
- Opcion 2: En la Ficha Vista—Macros - Grabar macro = 1 | Ofimega
* Nombre de la macro: Empresa - 2 | C/Barcelona, 62

Escribe el texto que aparece en la figura (usa referencias relativas): 3 43840 Salou

Pulsa al finalizar: Detener grabacién o en: ®
. . Mombre de la macro:
Nota: Guardar macro en: Es posible grabarla en un libro de macros
personal o en el mismo libro. La ventaja de grabarla en un libro de macros E‘jﬁ;?
personal es que la macro puede ser incorporada a otros libros. H macrn en:

Los libros ubicados en la carpeta XLStart se abren automaticamente. Libro de macrnﬁersnnaD -
2.- Modificar la macro: Libra de macros personal =]
Para mostrar el libro personal que esta oculto escoge Ventana» Mostrar... Este libra i
Personal.
En Vista o Programador: Pulsa en Macros... Modificar Sub Empresa ()
.1 . EmpresaMacro
El cpd|go de la macro se muestra en la ventana de Visual ActiveCell.FormulaR1C1 = "Ofimega"
Basic es el que se muestra al lado. ActiveCell.Offset(1, 0).Range("A1").Select
Cambia el texto “C/Barcelona, 60” por “C/Barcelona, 64” ActiveCell.FormulaR1C1 = "C/ Barcelona, 60"
Guarda, cierra la macro. Vuelve a la hoja de Excel. ActiveCell.Offset(1, 0).Range("A1").Select
. ActiveCell.FormulaR1C1 = "43840 Salou"
3.- Ejecutar la macro: ActiveCell.Offset(1, 0).Range("Al1").SelectEnd
- Opcién 1: Ficha Programador — Botdn Macros Sub

- Opcidn 2: Ficha Vista — Macros - Ver Macros
Comprueba al ejecutar, que has cambiado la posicion donde aparece el texto.

4.-Diseiar un botén de macro
Nota: No confundir Botén (de formulario) con Boton de comando (VBA) .
Boton en la hoja: Asignar macro
El boton de formulario es posible dibujarlo sobre la propia hoja:

Mormbre de la macro:

» Enla Pestafa Programador — Insertar — Controles de formulario |Empresa

» Seleccionaremos el botén (de formulario) y arrastraremos sobre la hoja formado un recuadro.
» A este botdn le asignaremos la macro: PERSONAL.XLS!empresa.

» El nombre de la hoja sélo es necesario si la macro se encuentra en otro libro (Personal).

» Finalizar modificando el texto del botdn y hacer un clic fuera del botén.

» Comprobaremos la accién del botén pulsando un clic sobre el botén.

Boton en la barra de herramientas:
Es posible asignar la macro a una nueva barra de herramientas de Excel mediante la opcioén:

» En la barra de herramientas de acceso rapido escoge: Mas comandos o Personalizar
» En comandos disponibles en macros, agrega la macro: Empresa
Finaliza comprobando su funcionamiento.

Asociar un macro a una forma, fotografia u objeto grafico:
» Hacer clic con el botdn secundario del ratén encima del objeto (forma, grafico, etc.),
lo que hara aparecer el menu contextual del mismo.
» Seleccionar y pulsar la opcién "Asignar macro...", que hara aparecer el cuadro de dialogo "Asignar
» macro".
» Seleccionar el nombre de la macro a asociar y pulsar el botén Aceptar.

Autoiniciar una hoja: (nivel avanzado)
» Vuelve a guardar esta hoja en la carpeta XLStart:
Ruta aproximada: C:\Users\nombre de usuario\AppData\Local\Microsoft\Exce\XL Start
» Comprueba, cerrando Excel, que cada vez que ejecutes Excel de nuevo se auto-abrira la hoja sola. (Autoexec).
También se puede autoejecutar la hoja creando un acceso directo en el menu de Inicio. De este modo se abrira
la hoja cada vez que inicies tu sesién de Windows.
» Otra opcidn es guardar datos en el libro oculto PERSONAL.xIsb

Imprimir
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Ejercicio de macros. Planing de reservas de hotel

Crea un planing de reservas de hotel con cuatro botones de macro correspondientes a cuatro agencias. De modo
que al pulsar en uno de ellos cambie el color de relleno de la casilla al color correspondiente de la agencia. Sigue
los pasos que se indican mas abajo.

Thomsom Iberia Halcon Borrar

Planing de Hotel Mes:

Dias del mes Piillea an 11n hatAn nara nnner el ralar

Hab.| 1 2 3 4 5 6 7 8 19110 )11 (12 [ 13 |14 | 15| 16 | 17 | 18
1
2
3

Pasos:
1°. Preparar el planing: con 31 dias del mes y 100 habitaciones. Ancho columnas: 3 &
2°. Grabar 4 macros: Rojo, Azul, Verde y Borrar, cuya accién sea cambiar el color de relleno.
Puedes rellenar todas las celdas con una letra (control + letra) para facilitar la cuenta
3°. Con la barra de herramientas de formularios, dibujar los 4 botones a los que se le asignaran las 4 macros.
4°. Para terminar, elige del menu Archivo — Opciones — Avanzadas — Mostar.
Desactiva Mostar las barras de formulas, las de desplazamiento y las pestafias.
Desactiva Etiquetas y Lineas de division entre otras opciones.
5° Guarda el libro [Control + G] con el nombre: Planing de reservas en tu carpeta o disco habitual.

B.- Visual Basic para aplicaciones VBA ="'ﬁ, P

Vamos a crear un formulario con controles de Visual Basic insertados sobre la hoja. ncerta a7 ve
nseriar

- 3

Preparacién

»

Paso 1: Insertar los controles

Activa la ficha Programador o Desarrollador si no esta activada e

(Desde el menu: Opciones — Personalizar cinta de opciones M) O MEEe
En la ficha Programador/desarrolador — Activa botén: Modo disefo £ [ Ag B bl
Pulsa en Insertar — Controles de formulario - ActiveX Controles ActiveX

O ) ¥ ER kel 5
El@ alll={1Y

Inserta sobre la hoja los siguientes controles tal como se muestra en la figura:

= 1 cuadro de texto (Texbox1) A B C D E
1
= 1 Etiqueta de texto (Label) 2
. i MNombre de [a empresa: |
= 1 botdén de comando (Command Button) : = =
Propiedades n
Afadir nombre empresaa Al
|Labell Label |
Alfabética | Por categorias ]
Paso 2. Asignar propiedades. (Name) Label1
Vamos a cambiar el texto del botdn y la etiqueta: iﬁ';r:fr .
e Pulsa el boton Propiedades para ver la lista de |autosize False
propiedades del objeto seleccionado. BackColor L] &H500000058
Modifi iedad Capti | BackStyle 1 - fmBackStyleOpague
o odifica su propiedad Caption para que aparezca el |g . sercoior I 800000068
texto: “Nombre de la Empresa” BorderStyle 0 - fmBorderStyleNone
¢ Realiza la misma operacién sobre la etiqueta. Caption Nombre de |2 empresa:

Paso 3. Ejecutar cédigo.

Paso 4. Comprobacion.

La accién que se pretende es que cuando el usuario pulse el botdn, el texto del cuadro aparezca la celda A1.

Sobre el boton de comando pulsa el botdn : :
derecho del Mouse y elige: Ver cédigo: Private Sub CommandButton1_Click()
Range("A1").Select
En la ventana de Visual Basic, escribe las lineas ActiveCell.FormulaR1C1 = TextBox1.Value
de codigo que se muestran al lado: End Sub GA
PRS2

Cuando finalices, cierra y vuelve a Excel F‘M ]
m

TR S
hL

Para finalizar, en la barra de Visual Basic desactiva el botén para ver modo disefio.
Pulsa sobre el boton para comprobar su funcionamiento.



Herramientas de analisis: Administrador de escenarios. Buscar objetivos. Solver

Buscar objetivos:
A. Calcula el importe de 8 ordenadores cuyo precio es de 1.800 pesetas cada ordenador.
B. Calcula cuantos ordenadores podemos ofertar a una empresa, si esta posee un presupuesto de 10.000 €
utilizando, sobre el presupuesto del apartado A, la busqueda de objetivos. (Eines — Cerca de I'objectiu)

A B
Presu ues?o: Datos — Analisis de higggecs;:o[).eﬁvo Definir [a celda: Im
precio del ordenador 1.800 | | Definir la celda: B4 con el valorj10.000 Con el yalor: [toooo
cantidad 8 para cambiar la celda: B3  Sol: 6 Para cambiar |a celda: [$553) £5)
importe 14.400

Escenarios:

Sirve para guardar diferentes grupos de valores y poder pasar a cualquiera de estos nuevos escenarios para ver

distintos resultados.

Ejercicio: Si el maximo numero de ordenadores que puede comprar es de 6, muestra un resumen de los cambios
en el presupuesto si se venden 8 o se venden 6 ordenadores:
» Pulsa en Datos — Analisis de hipotesis (Y si) — Administrador de Escenarios
» Pulsa Pon el Nombre: Presupuesto mejor, cuya celda cambiante sea la B3, el valor para la celda

cambiante sera de 8. e

» Crearemos otro escenario denominado Presupuesto peor, cuya celda e nr Adregar... |
cambiante sea la B3, el valor para la celda cambiante sera de 6. [ S
» Realizados estos dos escenarios pulsaremos el boton |
o Escoge el tipo del informe: ® Resumen. Modificar. . |
" -
|L| Resumen de escenario ﬂl
ﬂ Walores actuales:  Presupuesto peor Presupuesto mejor Resumen... |
T_J Celdas cambiantes: ;I
(3:1%] 3 6 2 © |4B$24E43
IJ Celdas de resultado: |Creadc- oor Edu el 17/02/2008
$BS4 14.400 10.800 14.400
Moskrar I Cerrar
Consolidar:
Para ver resultados comunes de hojas sueltas en una hoja maestra. Si tienes una funcien:
hoja de calculo de gastos para cada oficina regional, reunimos estas cifras en una |suma v
hoja de calculo maestra. Referencia:

Consolidacion por posicion: los datos de las areas de origen tienen el mismo ordeny ;01585341514
usan las mismas etiquetas )

. . s ’ . . Todas las referencias:
Consolidacion por categoria: no se organizan en el mismo orden pero usan las 203215882515 12
mismas etiquetas. "2023'15B$2:3M$ 11
Ejercicio:

» Recupera el Ejercicio balance econémico donde utilizaste varias hojas para cada
afo.

» Crea una hoja nueva al final y renémbrala con el nombre: Resumen

» En la ficha Datos, pulsa en E*= Consolidar. (Dades- Consolida...)

» Selecciona las columnas de los meses de la primera hoja del afio y pulsa en Agregar
referencia. Repite la accion para cada hoja del afio

» Si seleccionas la casilla M Crear vinculos mostrara las formula Suma y los datos cambiaran segun el origen.

Solver

Busca el valor éptimo en la celda objetivo ajustando los valores de unas celdas variables segun determinadas
condiciones o restricciones. En ocasiones esta funcién no esta instalada y hay que anadirsela:

(En Opciones — Complementos - Solver).
, Elige: Datos —Solver 7y solver
Calcula el precio maximo al que podemos vender un equipo  |Valor de la celda objetiva:

(sin que sobrepase las 180.000) para que el presupuesto | @& | CMpmo  C Valoresde: [toooo00
total no exceda de 1.000.000 y como minimo pueda | ¢ampiando las celdas— -

Usar rotulos en

. Fila superior
D Columna izquierda

D Crear vinculos con los datos de origen

Celda abjetiva: B4z %

conseguir 6 equipos:
Prgesupue(ito? |$B52:4E43 Y| Estimar |
precio del equipo 166.667 Sujetas a las siguientes restricciones:
cantidad 6,00 -
? $B4Z == 150000 ;I A
importe 1.000.000 $B$3 2= 6 &I
$B44 <= 1000000 Camblar... I
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Tablas dinamicas

Las tablas dinamicas permiten agrupar datos por temas.

1. Escribe o completa del ejercicio anterior de base de datos con la siguiente tabla. Afadiendo los datos y columnas
correspondientes:

2. Complementa la férmula de la nota media final obtenida con el promedio con la formula REDONDEAR para que
en todas las notas parezca 1 decimal si necesidad de modificar el formato de celdas.

3. Cuya férmula general es: REDONDEAR(valor; decimales)

4. Pulsa sobre: Dar formato como tabla o Insertar: Tabla REDONDEAR(PROMEDIO(E3:G3);1
Ano Colegio |Apellidos Nombre 12 Eval. 22 Eval. 32 Eval. Final

2001 privado  |Obregén Ana 10 10 6 8,7

2001 privado |Guerra Alfonso 6 7 5 6,0

2001 privado  |Gonzélez Felipe 3 5 9 57

2001 privado  |Almeida Cristina 6 6 8 6,7

2001 publico |Suarez Adolfo 5 5 4 4,7

2001 publico Robles Margarita 10 4 0 4,7

2001 publico  |Pujol Jordi 4 3 9 53

2001 publico  |Aznar José 8 5 4 5,7

2000| privado |Obregon Ana 7 6 5 6,0

2000 privado |Guerra Alfonso 6 5 6 57

2000 privado |Gonzalez Felipe 4 3 4 3,7

2000| privado |Almeida Cristina 7 8 5 6,7

2000| publico |Suarez Adolfo 9 8 9 8,7

2000 publico Robles Margarita 4 5 6 5,0

2000 publico Pujol Jordi 7 8 7 7,3

2000 publico  |Aznar José 9 7 8 8,0
3. Situate dentro de la tabla y elige: Insertar — Tabla dinamica. JJ g:;:gh

En el didlogo, Selecciona el rango de toda la tabla e indica en una hoja nueva. _
4. Indicar los campos: Se aconseja indicar los datos que contengan muchos valores repetidos. []Apelidos
e Debes seleccionar los campos de la imagen derecha - B Etiquetas de fla [ INombre
e Arrastra el campo Afio al grupo de etiquetas de fila: [v]13 Eval.
Colegio ~ 23 Eval.

Para cambiar el total para calcular el promedio en vez de la suma: Apeliidos 7 | [¥]32 Eval.
Con el botén derecho sobre el total general o pulsando en el botén de la barra: [¥|Final

% Configuracion de campo, podemos cambiar la configuracion del campo para que en lugar de la
suma, en nuestro caso, calcule el promedio.
La Lista se distribuira como aparece abajo.

Etiquetas de fila| ~ | Promedio de 12 Eval. Promedio de 22 Eval. Promedio de 32 Eval. Promedio de Final

= privado 6,125 6,25 6 6,15
2001 6,25 7 7 6,775
2000 6 5,5 5 5,525

= publico i 5,625 5,875 6,175
2001 6,75 4,25 4,25 5,1
2000 7,25 7 7.5 7,25

Total general 6,5625 5,9375 5,9375 6,1625

Importar o conectar datos de Access.

Acceso a datos externos
v Pulsa en Datos — Obtener datos externos
» Desde Access: Abre la base de datos y luego selecciona la tabla deseada.
Excel generara una consulta a partir de una conexién. Para volver a los datos de origen, pulsa: Actualizar.
Power Pivot

Permite realizar analisis de datos eficaces y combinar grandes volimenes de datos de diversos origenes. Similar a

|aS COﬂSU|taS de ACCGSS Inicio Disefiar Opciones avanzadas
» En la pestafia de Datos, pulsa en Power Pivot para ir a la ventana — - m MM =
» Pulsa en Base de datos y escoge de Access L e T L% =

. . . Pegar De base De servicio De otros Conexiones
v En Examinar, abre la base de datos creada en Access y pulsa en Siguiente. de datos - de datos ™ origenes existentes
» Selecciona la tabla/s con la que quieras trabajar y al final pulsa en Finalizar. Borapapeles Obenenistosetemos
»

Podras ver y manipular los datos de Access sin necesidad del programa/aplicacion de Access.



Ejercicio de funciones estadisticas.

Escribe la tabla de notas de acceso a la universidad:

Comprueba si en la ficha Datos tienes A B - < D E
ti | Analisis de dat | 1 | num Nombre del Estudiante Carrera nota horas
activo el Ana 'S'S € datos, en e. . 2 1 Saez Zamora Gemma Administracion 7 14
subglrup.o Analisis. D.e lo contrario sigue T3 5 Fuster Juan David Contaduria 6 16
los siguientes pasos: 4 | 3  Serrano Martha Lucia Medicina 4 10
» Ficha Archivo » Opciones » 5| 4  Abellé Maria Lucia Administracién 5 12
Complementos Pulsa el boton: 6 | 5 Prada Gil Gilberto Contaduria 8 16
» En la ventana, selecciona la opcion: 7 6 Mallorca Juana Andrea Enfermeria 3 9
M Herramientas para Analisis y | 8 7  Suarez Marco Fidel Enfermeria 7 18
presiona Aceptar 9 8 Méndez Angélica Maria Medicina 3 8
» Comprueba que se muestra el grupo: | 10 9 Chamorro Parra Gustavo = Administracion 4 12
11 | 10  Diaz Roberto Derecho 5 13
» En la ficha o pestafia DATOS pulsa _12| 11  Quijano Marcela Psicologia S 15
en: Anélisis de datos _ Llcomplementos rontaduria 6 16
» En la venta escoge: Estadistica —! Complementos disponibies: :dministracion 7 18
descriptiva. Pulsa en Aceptary se - [ rcepnar_(g0NICTTE 6 17
t . t t A [1Herramientas para anlisis - VBA \dministracion 5 15
mostrara otra ventana. 11 DHerramientas para el euro Cancelar ‘1genier|'a 5 13
» En Rango de entrada, selecciona la — [[Iselver s o
| 1L Examinar... \dMinistracion 4 10
columna Notas desde la celda D1 a — : ldministracion 3 8
D21. E Agtomatizaciéwedicina 2 7
’ SgIeCC|oPIa la opcién I Rétulos enla ™31 [ 20 | Urrea Soler Jenny Contaduria 6 12
rimera fila.
p . . Estadistica descriptiva nota
» En Rango de salida, selecciona la celda F1.
» Selecciona la opcién ¥ Resumen de Estadisticas ™% m— v
. Rango de entrada: 5D51:5D521 | edia 5,05
» Para finalizar pulsa Aceptar y observa los datos Error tipico 035890017
que se muestran Agrupado por: ggolumnas Mediana 5
Filas
Rotulos en la primera fila Moda 5
Desviacion estandar 1,60509059
Opciones de salida Varianza de lamuestra = 2,57631579
@ Rango de salida: $F§1 5] Curtosis -0,64921975
Coeficiente de asimetria -0,08972984
i3 Anélisis de datos | Rango 6
. Minimo 2
Andlisis o
Cuartiles: Maximo 8
» Escribe en la celda A23, 24, 25 y 26: zumat 1(2’;
uenta

Cuartil 1, Cuartil 2, Cuartil 3 y Cuartil 4

» En la celda B23 escribe =CUARTIL (C2:C11;
Observa que C2:C11 corresponde a la matriz de valores y 1 corresponde al

primer cuartil)

» Repite los pasos para encontrar los otros tres cuartiles. Comprueba que el cuartil

2 coincide con la mediana.
Percentiles:
» Escribe en la celda C23, C24, C25y C26:

1) y presiona Enter.

Percentil 25, Percentil 2, Percentil 3 y Percentil 4
» En la celda D23 escribe =PERCENTIL (C2:C11; 0,25) y presiona Enter.
Observa que C2:C11 corresponde a la matriz de los valores y 0,25 corresponde al 25%)
» Repite los pasos para encontrar los otros tres percentiles. Observa que coinciden con los cuartiles.
Nombres de rango: Selecciona el rango: D2:D21 y el cuadro de nombres de rango escribe: Notas

Selecciona el rango: C2:C21 y el cuadro de nombres de rango escribe: Horas
o mejor: =PROMEDIO(Notas)

Media: Utiliza la férmula: =PROMEDIO(D2:D21)

Moda: Utiliza la formula: =MODA(D2:D21) o mejor = MODA(Notas)
Desviacion tipica: Utiliza la formula: = DESVEST.M (Notas)

Mediana: Utiliza la férmula: = MEDIANA (Notas)
Bivariante:

Diagramas de dispersion: Resalta con el mouse las dos columnas
correspondientes los valores relacionados nota y horas de estudio.
En la ficha o pestafia INSERTAR selecciona en Gréficos: Dispersién
Coeficiente de Correlacién r: =COEF.DE.CORREL (horas;notas)

Crear un histograma en Excel

Es necesario agrupar los datos por clases o frecuencias.

» Copia la columna de las notas en la columna K- Pulsa en Datos — Quitar duplicados
Frecuencias Afade
=CONTAR.SI($D$2:$D%$21;K2) - Del mismo modo obtén el resto de las frecuencias

» Escribe en la celda L1:

la féormula en

» En la ficha o pestafia DATOS pulsa en: Analisis de datos
» En la venta escoge: Histograma - Selecciona ¥ Crear grafico.

la columna derecha:

Cuartil 1 =CUARTIL(5D52:50521;1) 4
Cuartil 2 =CUARTIL(5D52:50521;2) 5
Cuartil 3 =CUARTIL(5D52:50521;3) 6
Cuartil 4 =CUARTIL(5D32:5D521;4) 8

=PERCENTIL{$D$2:5D$21;0,25) 4
=PERCENTIL{$D$2:5D$21;0,5) 5
=PERCENTIL($D$2:5D$21;0,75) 6
=PERCENTIL($D$2:5D$21;1) 8

20

Histograma
Entrada
Rango de entrada:  $DS2:5D521

Rango de dases: $F52:5F521

[ Rétulos

Opciones de salida

(O Rango de salida: | SHST:SI5
(® En una hoja nueva:

() En un libro nuevo

[ Pareto (Histograma ordenado)
[] Porcentaje acumulado

[+ Crear grifico
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Funciones financieras y tabla de datos:

» PAGO: calcula los pagos de un préstamo segun cuota e interés. PAGO(tasa,nper,va,vf,tipo)

v VIF: Valor futuro de una inversién segun interés constante y pagos periodicos. VF(tasa,nim_per,pago,[va],[tipo])
Tablas de datos: Método rapido para mostrar varios resultados de un calculo en una tabla.

- Pulsa en: Datos — Analisis de hipotesis — Tabla de datos (Excel 07: Datos P Analisis Y si)
Poner la férmula en una fila mas arriba y una a la derecha de la columna de datos.

A B < D E F G H

1 Inversion: Préstamo: | Tabla de datos |
2 % anual: 1% % anual: 2% arios

3 Pagos anuales 12 Pagos anuales 12 -148,89 € 2 4 6 |
4 Capital inicial: 1000 Préstamo inicial: 1000/3/ 1% -147,357281 -74,4150956 -50,1042726
5 Cuota mensual: 100 afios E 2% -148,890922 -75,9329327 -51,6265466
6 anos 2 Cuota mensual: -148,89.£| £ 3%| -150,434242 -77,4701445 -53,1778654
7 Capital final: -3.443,33 £|=VF(B2/12;B3*B6;B5;B4) %PAGD{DHDE;DB*DS;ESOD;O}

Anadir mas botones a la barra y ver los datos como formulario:
Comandaos disponibles ensti

-y . . Todos | d
» En la barra de acceso rapido, = elegir: Mas comandos... 2c0s 98 comances =
» En la lista escoge: Todos los comandos: Formulario. - -

. . . . . |E'| Formulario... P
» Situarse encima de una tabla y pulsar en este botén para verlo en el tipo formulario.

Ejercicio en la hoja de calculo de Google Drive:

»  Escribir y dibujar para que como esta hoja:
B C D E F G H
1 APLICACION DE CALCULO DE AREAS
2 (Escriba en las casillas azules)

4 Triangulo Rectangulo Rombo Circulo:

5 |base: 34| base: 45| Diag mayor 45| Radio 2
[ altura: 34| altura: 47| Diag menor 12| Perimetro: 12,56
7 area: 578 | area: 2115 | area: 270| Area: 12,5664
s A\

L

10 / al& a

1 £ i b

j base

»  Poner las formulas: =B5*B6/2 =D5*D6 = F5*F6/2 = 2%3,14/2
»  Poner el titulo: CALCULO DE AREAS

»  Para hacer los dibujos con: Insertar — Dibujo

»  Cambiar el color de las casillas del resultado

»  Proteger las formulas para que no las cambien: Pista: Herramientas — Proteger Hoja

Ejercicio de tabla dinamica:
Elabora la siguiente tabla dinamica:

Cliente CuUIT Domicilio Localidad Teléfono Correo electronico
DiMar 30-111-222 Aristede 341 CABA 555-5512 DiMar@saint.com
Victoria 25-120-181 Washington 788 Lezama 182-222 David@live.com
Mue-B 30-111-481 56y7 La Plata 4270718
Logitel 30-191-222 Thames CABA 519101 LO@gmail.com

Cliente Victoria  [¥] — » | Filtrar por Cliente

pedido N2 B Facturane B Total Facturado  Saldo pendiente
=11 A102 $250,00 $50,00
-1 A106 $100,00 $100,00
-1 A106 $100,00 $100,00

Total general $450,00 $ 250,00



Tablas dinamicas. Ejercicio propuesto

A partir de la siguiente tabla:
CONSUNMD POTEMICIA LUNIDADES

MARCA MODELD CARROCERA PUERTAS COMIUSTIELE PRECICH

NEDIO (100 KM 8 VENDIDAS

180500 €

_AUDL A3 LOTFSIS trenic At 3 15 CASOUNA W 26770€ 9 240930€
AuDt  [o3zoTor |1opoTERREND 44 5 150 DIESEL 32406 6 192520 €
BMW  Serie 1 120 TURISMO 5.7 3 181 GASOLINA 30050 € B 240,400 €
BMWY X1 sDrive20dA TODOTERRENO 45 5 190 DIESEL 38100 € 1 38100 €
FORD  C-MAX Trend+ 1.0 Ecoboost MONOVOLUMEN 51 5 135  GASOLINA 19275 € 7 134925 ¢
HONDA  Givie 1.8 I-VTEC Lifestyle ' 5 141 GASOLNA ) 219600 £

MNAULTGPMLMTWE“Z ................................. 5 ............... o cacoma i 4 .....................

" RENAULT Méganc Coupé RS 3 2
SEAT  Alhambra 2.0 TDI Reference MONOVOLUMEN 50 5 115 DIESEL 7616 1
SEAT Ateca 2.0 TD1 150 CV Xcellence  TODOTERRENO 51 5 150 DIESEL 31520 € ] 145120 €
SEAT  Iblza 5p 1.0 Reference TURISMO 52 5 15 GASOLINA 12500 € 6 75540 €

e Escoge: Insertar — Tabla dinamica y activa las siguientes tablas:

Suma y cantidad por marcas: Suma por marcas y carroceria:
Etlquetas de flla| - |suma de UNIDADESVENDIDAS Etlquetas de flla _;_|5uma.de UNIDADESVENDIDAS  Suma de VENTAS
AU 24 =Aun| o 616150
BMIAUUl (MARCA} 9 | TODOTERHEND t 184520
FolFila: AU 7 TURIS== = 421830
HONDA g |=ppaw | T FLTROS I COLUMNAS —
RENAULT 6 | Toog L Velutee 38100
SEAT 13 | TURIY 240400
Tolal general 8 | S FaRD 134926
| MON 134924
AMMISTAr C2Mpas eatre 135 3reas siguientes S HONDA 219600
Y FLTROS I COLUMNAS Iy A
= HENAU | amusow
TODGO = Foas ¥ YALORES EQCd
L TURIS eera = || Suma dr UNT:ADESYE.., EZE L
FEEAT | cupmnceas » | || Suma do VENTAS 3viazl
KOMNCVWOLUMEN 1 34761
TODGTERAENG ] 185120
| TURISMO G 5
Tatal general 68 1671006

= FLAS ¥ VALORILS
MARTA ~ || Suma de UNIDADESYE
e Agrupado primero por carroceria y filtrado por combustible y puertas:
COMBUSTIBLE GASOLINA - [Etiquetas de fila « |suma de UNIDADESVENDIDAS  Suma de VENTAS
PUERTAS 3 T STURISMO 2 720130
= AUDI 18 421830
Etiquotas de fHa) « |$u.- UNIDADESVENDIDAS  Sumade VENTAS A11.,0TFSI ultr Design 9 180300
STURISMOD 28 720130 A3 1O TFSIS tronic J 240330
AUDI 18 421330 =BMW. Y FLIROS Il COLUMNAS it
BMW 8 aapd00 | Seried T e v [ 2 Velote 300
RENAULT 2 5700 | RENAULT o TAs - it
Total general 28 720130 e Sl
Tolal general 720120
T FLTROS I COLUMMAS i i
| COMBUSTIBLE v [ Velore
PUERIAS v
= mas ¥ VALORES
| CAR20CERIA ~ || Suma de UNIDADESYE..,
~ | sumadevinTas
= FLAS ¥ VALORLS
CARRACTAIA ~ | Suma de UNITADESYE..,
MAECA ~ | Suma de VINTAS
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Coincidir e Indice: Ejercicio notas de clase. Funciones I6gicas, estadisticas y de consulta.
Del listado de abajo debes obtener la nota final y determinar si obtienen aprobado en la nota media o si han aprobado
todas las evaluaciones:

Alumne 19 Eval. 29Eval. 392Eval. Final Aprovat Recuperacio

Zacarias Aznar 6 7 5 =PROMEDIO(B2:D2) |Recuperar

Armando Guerra 6 8 7 7,0 |=SI(E2>=5 ; "Aprobado” ; "Suspendido")|

Albert Serra 6 6 8 6,7 Aprobado Recuperar Para calcular la nota Final:

Javier Figueras 10 10 6 8,7 Aprobado Recuperar escribir la formula:

Fernando Fogued 8 5 4 5,7 Aprobado Recuperar =PROMEDIO(rango)

Dolores Fuertes 3 5 9 5,7 Aprobado Recuperar

Javier Gonzalez 5 5 5 Aprobado Recunerar

José Gonzalez 3 4 4 3,7 Suspendido | =SI(Y(B2>=5;C2>=5;D2>=5) ; “ “ ; “Recuperar”) |

Ejercicio ampliado:
»  Para redondear la nota final utiliza: =REDONDEAR.MAS(PROMEDIO(B2:D2);2)
»  Formato de numero: En los resultados finales, utilizar el formato: “#0,0#”
» Para calcular Si han aprobado: Usar la funcién SI: =S| (E2>=5;” Aprobado”; “Suspendido”)
» Para calcular Si deben recuperar:
o Usar funcion Y dentro del condicional SI =Sl (Y (B2>=5; C2>=5; D2>=5);” “;” Recuperar “)
o Usar funcion O dentro del condicional SI =S| (O (B2<5; C2<5; D2<5);’Recuperar “;” )

v Validacién: Para evitar valores incorrectos al introducir las notas, marca el rango de notas y elige: Dafos »
Validacion de datos. Permitir Numero entero Entre: 0 y 10.
»  Formato condicional: Ailade formato condicional en rojo a los suspendidos: Resaltar regla de celdas <5.
AfRade un formato condicional - Conjunto de iconos junto a la nota final para aprobados v — suspendidos x
1. Enlafila 11 introduce la férmula de texto:
="Informacioén general del curso "&TEXTO(HOY/();"aaaa")&"/"&TEXTO(HOY()+365;"aa")
Crear los nombres de rango: Alumnos, Notas y Final. En la fila 12, afiade el texto: Media del curso y en la
columna de al lado, calcula la media con la funcion =PROMEDIO(notas) (Pulsar F3 para pegar el nombre).
En la columna de al lado indica la férmula empleada con la funcion: =FORMULATEXTO(B12) (Excel 2013+)
Contar el num. de alumnos con la funcién: =CONTARA(alumnos) de las celdas que no estan vacias.
Cuenta el numero de alumnos sin alguna calificacion con la funcion =CONTARBLANCO(notas)
En la siguiente fila, mostrar la nota mas comun con la funcién: =MODA(notas)
En la siguiente fila, el nUmero de examenes suspendidos con la funcidn =CONTAR.Sl(rango;criterio)
En la siguiente fila, el nUmero de examenes entre 4 y 5: =CONTAR.SI.CONJUNTO(notas;’<5”;notas;">=4")
Anade la columna de la calificacion:
Con la funcién: =SI.LERROR(BUSCARV/(E2;calificaciones;2;VERDADERO);"Nota no valida")
Ordenar: Ordena con Datos — Ordenar: 1° por la Nota final y luego por el nombre del alumno.
Coincidir: Indica en qué posicion de la lista se encuentra la nota final 5 utilizando la funcién:
=COINCIDIR(5;Final;-1) (-1 por estar ordenado de mayor a menor, el 5 o el inmediato superior).
Indice: Devuelve un valor o la referencia a un valor de una tabla o rango:
INDICE(matriz;fila;columna).  Para el modo matricial pulsar Contrl+Mayusc+Intro]
INDICE(RETf ; fila ; col ; n°area) Para el modo referencia:
Permite determinar el area o zona cuando REF tiene varios rangos.
Ejercicio: INDICE(notas;final;2;2;1) Ejemplo: INDICE(precios;descuento;2;2;1) — Aplico la tarifa cara
Busqueda de objetivos.
La busqueda de objetivos permite calcular el valor de una incognita en una ecuacion o averiguar el valor de inicial
de una celda para que se obtenga en otra, el objetivo deseado.

N

°°.\‘.°’.°":'>.°°

. . . . L s Buscar objetivo ? x>
¢ Qué nota necesitaria José Gonzalez en la 3° Evaluacién para aprobar el curso?
» Pulsa en la pestaina DATOS: Analisis de hipétesis (y si) — Buscar objetivo Definir Ia celda: 5E38 |
» Define la celda de la Nota final con un 5 para cambiar la celda de la 3% Eval. Con el valor: 5
» P_ulsa Aceptar para calcular el valor, pero luego pulsa en Cancelar para no cambiar Combiando la celda: |$Dss | &
dicho valor en la celda.
Crear el grafico en columnas de notas:
= Con la tecla Control, selecciona los rangos Nombres 'y Final
= Pulsa en: INSERTAR - Gréfico en Columnas  Resitta el grafico en la Calificacions ﬂ
hoja bajo el listado. 10 rolumna
Para cambiar la escala del eje Y: Pulsa doble clic sobre el eje Y (vertical) :
para dar formato al eje. s I I I
Fija el valor del limite maximo manualmente a 10. 2 I I I I
o 0
Cambia la alineacion del eje X: |64 g £ & ¥ £ & 3 @
Pulsa doble clic sobre el eje horizontal y en las opciones de texto, de tamafio & ¢ §F & g & & §
y propiedades, cambia la direccion del texto a un angulo personalizado a - ﬁ,_; 5 g § 3 & 5;’ g

70°. Guarda el libro con el nombre: NOTAS. N § 3 4
Ejercicio propuesto: Muestra un grafico circular 3D con las 3 evaluaciones de Dolores Fuertes (seleccionando
unicamente esa fila).






