Excel 2007

1.- ¢QUE ES UNA HOJA DE CALCULOQO?

Una hoja de célculo electrénica es una distribucién tabular en filas y
columnas de un conjunto de celdas en las que se pueden colocar numeros,
texto, operaciones matematicas o funciones, con el objetivo de resolver
problemas de calculo, mas o menos complejos, permitiendo ahorrar tiempo y
esfuerzo, y reduciendo las posibilidades de cometer errores.

Varias hojas de céalculo agrupadas en un mismo archivo, generalmente
relacionadas entre si forman un libro de trabajo.

2.- VENTANA DE LA APLICACION

Contiene los mismos elementos que el resto de las aplicaciones de
Office y algunos mas que se explican a continuacion:

Barra de acceso rapido

Barra de férmulas
Boton de office

Cuadro de nombres

§ Cinta de opciones

Titulos de columnas

Celdas

Ventana del documento

Barra de estado
Hojas
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Barra de vistas

3.- VENTANA DEL DOCUMENTO

3.1 LIBRO DE TRABAJO

Cuando abrimos la aplicacion generalmente nos aparece un libro (un
conjunto de hojas). En la parte inferior de la ventana estan las pestafias de
cada hoja, para pasar de una a otra basta con hacer clic en ellas. Ademas
podemos ponerlas nhombre haciendo doble clic en la pestafia o cambiarlas de
posicion utilizando el menu contextual.
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Desde el BOTON DE OFFICE / Opciones de Excel / Mas frecuentes,
podremos indicar el niumero de hojas que queremos que presente por
defecto cada libro de trabajo de Excel.

Si queremos afiadir una hoja al libro de forma ocasional podremos hacer
clic en la parte inferior, en la pestafia de hoja que aparece al lado de la ultima
del libro, también con la combinacion de teclas <Mayus>+<F11>, o haciendo
clic con el boton derecho del raton en la pestafia de una de las hojas.

M 4 b M| Hojal | Hoja2{ %]
N’

3.2 BARRA DE FORMULAS

Indica cual es la celda activa en el recuadro de la izquierda (cuadro de
nombres) y en la otra parte de la barra muestra su contenido (el de verdad, no
el aparente). Cuando se introduce cualquier informacion (numeros, texto,
férmulas, etc.), aparecen también los botones de verificar y cancelar.

INDICE - x « | =B3*CB

Ademas tenemos en ella el boton Insertar funcion (£), que nos va a

permitir insertar cualquiera de las funciones que el programa tiene
predisefiadas ofreciéndonos ayuda para cumplimentar sus argumentos y para
conocer su utilidad.

3.3 DESPLAZAMIENTO POR LA HOJA

Para ver las distintas partes de la hoja podemos desplazarnos con las
barras de desplazamiento horizontal y vertical.

En los extremos de las barras de desplazamiento tenemos las barras de
division, que sirven para dividir la ventana en partes y desplazar cada una
independientemente y ver asi diferentes partes del documento al mismo
tiempo. También podremos hacer esto desde la cinta de opciones VISTA /
grupo Ventana / botén Dividir.

Otras formas de desplazarnos por las hojas son las siguientes:

Teclas de flecha
de movimiento Sirven para desplazarse una celda en la direccién indicada.
del cursor

Desplazan una pantalla completa hacia arriba o hacia abajo

RePagy AvPag | respectivamente.

Alt+Re Pag y Desplazan una pantalla completa hacia la izquierda o hacia la
Alt+Av Pag. derecha respectivamente.

Intro Activa la siguiente celda por debajo de la actual.

Tabulacion Activa la siguiente celda a la derecha de la actual.

Inicio Nos lleva a la columna A de la fila actual.

Ctrl+Inicio Nos lleva a la celda Al.

Ctrl+Fin Nos lleva a la Gltima celda con contenido.

Ira... (TeclaF5

Abre el cuadro de dialogo Ir a..., y nos lleva a la direccion que

0 Botdn Buscar y AP
en él indiquemaos.

seleccionar)
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3.4 FILAS, COLUMNAS, CELDAS Y RANGOS

Como ya se indic6 una hoja de calculo esta formada por FILAS y
COLUMNAS, pulsando llegaremos a la ultima fila de la hoja, y con
podremos colocarnos en la Gltima columna.

A la interseccion de una fila con una columna se la llama CELDA, y a un
conjunto rectangular de celdas, o a una sola, se le denomina RANGO.

Las COLUMNAS se identifican con una letra (A, B, C,...), las FILAS con
un numero (1, 2, 3, ...) y las CELDAS con la letra de su columnay el nUmero
de su fila (A1, B8, H25, GK48, ...).

Para identificar un RANGO se indicara la primera celda superior
izquierday la ultima inferior derecha, separadas por dos puntos (A4:C10).

3.4.1 INSERTAR O ELIMINAR COLUMNAS, FILAS Y HOJAS

En el grupo Celdas de la cinta INICIO | T :_l T Autc
encontramos los botones Insertar y Eliminar. , _I“ 3] Rellc
Abriendo el desplegable de cada uno de ellos ~ [MErerEmnarromae o,
podremos elegir la opcién deseada.

*2  Insertar celdas...

LU oo

Si queremos insertar o eliminar varias filas o g [eriariilas e hoja
columnas a la vez previamente debemos R R
seleccionarlas. [l insertar hoja

Desde de la ficha INICIO grupo Celdas con el botébn Formato, también
se pueden ocultar y volver a mostrar filas o columnas.

3.4.2 INMOVILIZAR TITULOS

A veces es necesario ver las cabeceras de las columnas o las filas, para
saber a qué conceptos se refieren los datos, pero la extension de la hoja no
nos lo permite. Para evitar que los titulos desaparezcan, al movernos por la
hoja, debemos fijarlos.

1. Colocamos el cursor en la celda de debajo de la fila que deseamos
inmovilizar, o en la de la derecha de la columna a fijar.

2. Ficha VISTA / grupo Ventana / boton Inmovilizar paneles.

Elegir entre inmovilizar la 12 fila, la 12 columna ¢ la fila superior y
columna de la izquierda respecto a la celda seleccionada.

4. Para volver a movilizar elegiremos la opcién Movilizar paneles en el
mismo desplegable del botdn Inmovilizar paneles.

4.- SELECCIONAR, MOVER Y COPIAR

4.1 SELECCIONAR RANGOS
4.1.1 CON EL TECLADO
— Nos colocamos en la celda superior izquierda del rango a seleccionar.

— Pulsamos y mantenemos pulsada la tecla de mayusculas.

— Con las flechas del cursor nos desplazamos hacia la derecha y/o hacia
abajo, segun convenga.
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4.1.2

4.1.3
A)
B)
C)

4.1.4

CON EL RATON

Hacemos clic en la celda superior izquierda del rango a seleccionar, con
el boton del ratdén pulsado arrastramos hacia la celda inferior derecha del
rango.

Hacemos clic en la celda superior izquierda del rango a seleccionar,
mantenemos pulsada la tecla de mayusculas y hacemos clic en la celda
inferior derecha del rango a seleccionar.

FILAS, COLUMNAS Y HOJA
Para seleccionar una columna completa basta hacer clic en su letra.
Para seleccionar una fila completa hacemos clic en su numero.

Para seleccionar una hoja completa hacemos clic en el cuadro vacio, a
la izquierda de la A y arriba del 1.

SELECCIONAR VARIOS RANGOS AL MISMO TIEMPO
Si deseamos seleccionar varios rangos al mismo tiempo, entre la

seleccidon de uno y otro mantendremos pulsada la tecla de <Ctrl>.

4.2

4.3

MOVER
Seleccionamos el rango a mover. Después tenemos varias posibilidades:

Con el puntero del raton en forma de 4 flechas, en alguno de los lados
del rango seleccionado, arrastramos hasta el lugar deseado.

Después de seleccionar el rango, menu contextual y CORTAR, en el
lugar de destino (celda superior izquierda del rango), menu contextual y
PEGAR.

Con el rango seleccionado pulsar el boton CORTAR (Primer grupo de la
ficha INICIO) y con el cursor en el lugar de destino boton PEGAR.

COPIAR
Seleccionar el rango a copiar. Hay varias formas de hacerlo:

Con el puntero del raton en forma de 4 flechas, en alguno de los lados
del rango seleccionado y manteniendo pulsada la tecla <Ctrl>,
arrastramos hasta el lugar deseado.

Después de seleccionar el rango, mena contextual y COPIAR, en el
lugar de destino (celda superior izquierda del rango), menu contextual y
PEGAR.

Con el rango seleccionado pulsar el botén COPIAR y con el cursor en el
lugar de destino, pulsar el boton PEGAR.
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4.4 PEGAR ESPECIAL

Pegado especial E]g
A veces no deseamos que -
se COpIe tOdO |0 Selecc_lonado’ (%) Todo () Todo utilizando €l tema de origen
puede interesar no copiar las O Eérmulas () Todo excepto bordes
férmulas sino sélo los valores, 0 no © vaores © Anch de las columas
. () Formatos () Formatos de nimeros y férmulas
mantener el rn_lsmo formato, en Ia () Comentarios () Formatos de nimeros y valores
celda de destino, pegar solo las O Valdacién
reglas de validacion de los datos Operacién
del area seleccionada, etc. Para © tinguna ©;
. ividi
estos casos, dentro del primer 8§E o
grupo de la ficha INICIO, abriendo
el desplegable del botén Pegar, [ satarbncos [ transponer
esta, entre otras opciones, la de [Cacepter | [ concelar ]

PEGAR ESPECIAL.

Cuando la elegimos podemos indicar en el cuadro de didlogo que es lo
gue deseamos copiar (Férmulas, valores, formato, ...).

En el apartado Operacién de este cuadro de didlogo podemos indicar
qué operacion matematica, deseamos realizar (si deseamos realizar alguna)
con los datos copiados y los de la celda de destino.

Por ejemplo: Si elijo Restar, los datos copiados se restaran de los de la
celda o rango de celdas de destino. Lo mismo pasara con el resto de las
operaciones, Sumar, Multiplicar y Dividir.

Si se activa la casilla de verificacion Saltar blancos, el contenido de la
celda de destino no se modificard o la operacién indicada no se realizara si la
misma celda en el rango de origen estuviera en blanco.

Al activar la casilla de verificacion Transponer las columnas de los datos
copiados cambian a filas y viceversa.

Pegar vinculos hace que al modificar los datos de las celdas de origen
se modifiqguen también los de las celdas de destino.

4.5 AGRUPAR HOJAS DE CALCULO

A veces necesitamos que varias hojas de un mismo libro tengan la
misma estructura, por ejemplo informes trimestrales. Si agrupamos las hojas
podremos rellenar las partes comunes al mismo tiempo y cuando queramos
poner datos diferentes trabajaremos con ellas de forma individual.

Lo primero crearemos las hojas en blanco que necesitemos haciendo
clic en la ficha Insertar hoja de célculo (es la ultima de la derecha) tantas
veces Como sea necesario.

Para agruparlas haremos clic en la ficha de la Hojal y, manteniendo la
tecla de mayusculas pulsada, clic en la ficha de la Gltima hoja.

En la barra de titulo aparece entre corchetes la palabra grupo, mientras
esto siga asi, las operaciones que hagamos se ejecutaran en todas las hojas
del grupo.

FALTAS 09-10.xlsx [Grupo] - Microsoft Excel
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Si tras realizar las operaciones pertinentes nos damos cuenta que no
habiamos agrupado suficientes hojas, podemos crear nuevas hojas copiando al
mismo tiempo el contenido de las primeras.

Mover o copiar E]EJ
Repetimos el proceso para agrupar Mover hojas seleccionadas
las hojas y, en el mend contextual de — -
cualquiera de ellas, elegimos la opcion Antes de la hoja:
Mover o copiar..., en el cuadro de dialogo o

seleccionamos (mover al final) y marcamos T e

la casilla de verificacion Crear una copia.

Se crearan tantas hojas nuevas como
hubiera agrupadas, y con contenidos
idénticos.

Crear una copia

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Si queremos eliminar varias hojas a la vez las agruparemos y, en el
menu contextual seleccionaremos Eliminar.

4.6 NOMBRAR RANGOS

Es atil dar nombre a Nombre nuevo @@
determinados rangos para mayor Nombre:
claridad en las férmulas. Los nombres imbito:

Libra w

deben ser cortos y descriptivos. El
primer caracter debe ser una letra. No
debe incluir espacios. No se deben
poner nombres que se confundan con

Comentario:

referencias de celdas. No hace Hace referenca 31 | —omaisrie s =
distincion  entre  mayudsculas y [ cepter | [ conceer |
minudsculas.

Seleccionamos el rango a nombrar y en el Cuadro de Nombres de la
barra de férmulas escribimos el nombre que queremos asignarle. También se
puede hacer desde la Ficha FORMULAS / Nombres definidos / Asignar
nombre a un rango. Para utilizarlo lo elegimos en la lista desplegable del
Cuadro de Nombres.

5.- INTRODUCCION DE DATOS
51 ROTULOS

Basta con situarse en la celda correspondiente y escribir el texto
deseado, por defecto el rotulo se alineara a la izquierda, aunque siempre se
puede cambiar el formato y la alineacion. Para pasar a otra celda podemos
hacerlo con <INTRO>, <TAB>, con las flechas del cursor o con el raton.

Para repetir el valor escrito en la celda de la fila superior pulsaremos
<Ctrl>+<Apdstrofe> (es la tecla de al lado del 0).

También podemos rellenar celdas con un mismo caracter hasta
completar el ancho de columna, esto se lleva a cabo mediante la opcién
Rellenar que encontramos en el cuadro de didlogo Formato de celdas, ficha
Alineacion y en el desplegable de Horizontal.
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Existen listas preestablecidas en la aplicacion que facilitan la
introduccioén de rétulos, como los dias de la semana, los meses del afo, etc.

También se pueden crear listas personalizadas como indicamos a
continuacion:

1. Boton de Office / Opciones de Excel.

2. Mas frecuentes / Opciones principales para trabajar con Excel.

3. Modificar listas personalizadas...

4. En el cuadro de dialogo Listas personalizadas / Entradas de lista,
escribir los elementos (uno por linea) y pulsar Agregar.

Si los tenemos escritos previamente en la hoja podemos importarlos
indicando, en la caja de texto de la parte inferior, las celdas donde estan y
pulsando el botén Importar.

o

Opciones de Excel @
|| Mas frecuentes | o A
3 Cambiar las opciones mas populares en Excel.
Farmulas
Revisién Opciones principales para trabajar con Excel
Guardar Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar (.
Habilitar vistas previas activas
Avanzadas
Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones
Personalizar Utilizar siempre ClearType
Complementos Combinacidn de colores: | Bzul |
Contro-decontianzs Estilo de informacién en pantalia: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla |
Recursos Cree listas para utilizar can criterios de ordenacion y secuencias de relleno: | Modificar listas personalizadas...

Al crear nuevos libros Listas personalizadas " § |

Usar esta fuente TTios peraproiaadss |
Iamafio de fuente:

Listas personalizadas: Entradas de lista:
Vista predetzrminada para hojas nuevas| NUEVA LISTA
Incluir este numero de hojas: Lun, Mar, Mié, Jue, Vie, Sab, Dom

Lunes, Martes, Miércales, Jueves, Viernes, 5
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, ¢
enera, febrero, marzo, abril, maya, junio, juli
1-Trim., 2-Trim., 3-Trim. , 4-Trim.

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: | MARA

Elegir los idiomas que desea utilizar con

Presione Entrar para separar las entradas de lista.

Importar lista desde las celdas:

5.2 NUMEROS

Al igual que los rétulos basta con activar la celda deseada y escribirlos.
Por defecto se alinean a la derecha. También se puede facilitar la introduccion
de datos numéricos y de fechas usando Series, como se indica en el apartado
RELLENAR Y SERIES.

Las fechas y las horas son también, para Excel, datos numéricos con los
gue se puede operar y efectuar calculos aritméticos del mismo modo que con
los nameros. El formato aplicado a una celda, si no es el adecuado, puede
inducirnos a error, nos puede aparecer una fecha en formato nimero o
viceversa, es recomendable no borrar el resultado hasta no haber comprobado
que el formato de la celda es el requerido.
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5.3 FORMULAS

Pueden estar formadas por numeros [=234+450], por referencias a
celdas [=B5-F8], por funciones predefinidas [=<SUMA(D2:D10)] que en sus
argumentos incluiran nimeros o referencias a celdas, o por una combinacién
de estos [=256-43*PROMEDIO(C1:C3)]. De cualquier modo, antes de introducir
una férmula siempre _hay gque incluir_el signo “=" para que el contenido de la
celda sea interpretado como férmula y no como texto.

5.3.1 OPERADORES

(+) Suma () Resta (*) Multiplicacion (/) Division () Exponenciacion
5.3.2 PRIORIDAD

Para calcular el resultado de esta férmula; |B2*C4+(D9-F5)*H6-4" 3|

1°. Lo que esté entre paréntesis: (D9-F5)
2°. Exponenciacion: 473
3°. Multiplicacion y division: a) B2*C4
b) Resultado de (D9-F5)*H6
4°. Sumayresta: |Resultado 3°a) + Resultado 3°b) — Resultado 2°)|
5.3.3 FORMULAS MATRICIALES

Nos permiten efectuar operaciones con matrices, es decir, en lugar de
operar con cada elemento individual lo haremos con un conjunto de elementos
al mismo tiempo. Pueden dar lugar a uno o a varios resultados, en el segundo
caso el rango origen de datos y el rango de resultados deben ser del mismo
tamanfo y forma.

Después de introducir la expresién adecuada
en la celda resultado, con el cursor en la barra de

L férmulas, pulsaremos la combinacion de teclas:
2 |Primeros |Segundos | Incliido | Control+MayuUs+Intro las llaves que aparecen a
3 [Menestra_[Merluza P | los dos extremos de la férmula indican que es una
4 |Ensalada  [Pallo Bebida . . .

férmula matricial.
5 |Paella Ternera Postre

En la férmula
de la celda C10
vemos que el valor
2 12.00€ de la celda C8 se

' m compara con una
1o [T ETNIEE[ 2250 € | 2450€ | 2150€ | 21.00€ | 2450€ | Matriz A3:A5 y la
1 T IETXIEE 1650€ | 1200€ | 1550€ | 1500€ | 1200€ celda A10 se
2450€ | 26,50€ | 2350€ | 2300€ | 2650¢€ compara  con la
T XS 15.50€ | 1750€ | 1450€ | 1400€ | 1750€ matriz B3:B5.
12 L EEXTE 1850€ | 12,00€ | 1750€ | 17,00€ | 12,00€

|C10 v Jfe [{=S1{¥[O[C38=5A53:3A35);0( SA10=5B33:5B35));5A58;C59+5B10) |

7 Precio Menu

jury
P2

=
L
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54 RELLENARY SERIES DE DATOS

Facilita la introduccién de datos repetidos, de series de datos o de listas
que previamente hemos personalizado o que el programa ya tiene
preestablecidas (dias de la semana, meses del afio, etc.). Para rellenar usando
el puntero del raton haremos lo siguiente:

1. Introducimos el primer valor de la lista (texto, numero o formula), o los
dos primeros si fuera necesario para determinar la diferencia entre los
términos de la serie.

2. Colocamos el puntero del ratdon en la esquina inferior derecha de la
celda o rango seleccionado hasta que adquiera la forma de cruz
(tirador de rellenar).

3. Arrastramos en la direccién deseada hasta completar la serie o la lista a

elaborar.
También podemos usar el comando Rellenar &) Rellenar -
gue encontraremos en el grupo Modificar, el ultimo j Terne e
de la ficha INICIO. [B]| Hacia Ia derecha
Este comando, ademas de copiar el texto #]  Hacia arriba
seleccionado hacia la direccién indicada, permite [l Hacia Ia izquierda
completar series lineales, cronoldgicas o
geométricas, si le damos la informacion suficiente Series...
para ello. Justificar
: y 1. Escribimos el dato en la primera celda
Sgrics X del rango.
Series en Tipo undaddetiempo | 2. Indicamos si la serie debe rellenarse en
O Elas O Unedl © Fecha la fila 0 en la columna actual.
Olmnas Ogeomética  Ovalaborable | 3. Elegimos el tipo de serie (suele
R detectarlo en funcién del dato escrito
O Actorrelenar O afo en la primera celda).
[ Tendendia 4. Si es cronolégica indicamos la unidad
Incremento: | -1 Limite: | 01/02/a0 de tlempo'
5. Escribimos la razén (geométrica) o la
|_ceptar_J [ canceer ] diferencia (lineal 6 cronoldgica) y el

limite de la serie.
6. Aceptamos y la serie se completard automaticamente hasta el limite
indicado.

La opcion Justificar que vemos al final del desplegable del comando
Rellenar, nos permite redistribuir el texto escrito en una o varias celdas entre
las celdas del rango seleccionado.

6.- REFERENCIAS

Si el contenido del rango o celda es texto o niumeros, al copiarlo en otra
posicibn no observamos ningun cambio. Sin embargo, cuando lo que
copiamos es una formula, en la que se hace referencia a otras celdas,
debemos indicarle a Excel si queremos copiarla exactamente o que sus valores
cambien segun el lugar de destino.
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6.1 REFERENCIAS RELATIVAS

Al copiar una celda que contiene referencias a otras celdas, la letra de la
columna y el niumero de la fila variaran en funcién del namero de columnas y
filas que hay entre la posicion de origen y el destino.

Al copiar hacia la derecha variaran las letras de la formula tantos
lugares como nos hayamos desplazado. Al arrastrar o copiar hacia abajo lo
que varia en la formula son los nUmeros que hacen referencia a una celda.

EJEMPLO: Si en la celda C1 tenemos la formula =A1+B1 y deseamos copiarla
3 columnas adelante y dos filas hacia abajo, es decir, en la celda F3, la férmula
se convertird en =D3+E3 (3 letras mas por orden alfabético y 2 nimeros mas).
} £ - | -pa:e3
A B C D E F

1 4570 3740 =A1+B1
2

3 [ T s |
a

6.2 REFERENCIAS ABSOLUTAS

Si no deseamos que la formula cambie al desplazarla o copiarla en otra
posicion debemos poner REFERENCIAS ABSOLUTAS. Para ello basta con
colocar el simbolo $ antes de la letra y del nUmero identificativos de la celda. La
forma mas comoda de hacerlo es pulsando la tecla F4 cuando tenemos el
cursor dentro de la referencia a la celda correspondiente.

Ejemplo de referencias absolutas =$A$8+3B$5*($C$5-$D$5)
6.3 REFERENCIAS MIXTAS

A veces queremos que al mover una férmula en dos direcciones (hacia
la derecha y hacia abajo), las columnas (letras) permanezcan fijas y las filas
(nimeros) varien o viceversa. En este caso estamos ante REFERENCIAS
MIXTAS vy, para establecerlas de la forma mas réapida y sencilla usaremos la
tecla F4, la pulsaremos las veces que sean necesarias hasta que el simbolo
$ esté antes de la letra o del nUmero deseado.

Referencias mixtas =$A8+B%$5
6.4 REFERENCIAS CIRCULARES

En ocasiones, generalmente por error, incluimos en una celda
expresiones, que para ser calculadas necesitan conocer el valor de esa misma
celda.

El programa nos avisa del EYSLEELS

error y muestra unas flechas que CAPITALES | o) pos DiAS At
. . . DEBE HABER DEUD. ACREED.
indican la dependencia entre celdas. 300 115006 2| 000 23000E
Haciendo doble clic en una de las ~047€ #547¢ 0]  000¢€ 0,00€
flechas nos llevara a la celda b bl rali e
. .. 115, 1T€~_0 0,00€ 0,00¢
dependiente. Siguiendo las flechas —~5.00¢ 0.00 €
podremos encontrar el error. 166500€[ 000€
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7.- FORMATO
7.1 NUMERO

Excel permite establecer el

Euae ] Bories | Sedere. ] Froteces formato del numero, fecha, etc.,
e . que introduzcamos en una celda.
s 0 Cuando se trata de un numero,
Contabiidad Posicones decimakes: [0 | con el gue deseamos operar, no
o e e e S debemos escribir _texto _en la
Fraccion MNOmeros negativos: - -

Cienttifica Celda, pero DOdremOS incluirlo
Texto 3 .

Especil s en el formato. El programa permite

Personalizada -1.234

asignar el formato de namero que
queramos. Para ello disponemos
de wuna lista desplegable de
formatos de numero en la ficha
Faralepresentacin de nimeros n generl, Para dar fometo 2 darss nears s fomas || INJCIO / Ndmero, en el mismo

grupo tenemos botones para elegir
determinados formatos y para

afadir o quitar cifras decimales.

Asi mismo, podemos usar el cuadro de dialogo Formato de celdas y
dentro de este la ficha NUMERO, que encontramos en los grupos Fuente,
Numero y Celdas (Formato).

Calibri 111 ~||A A7 Mumero = e s
: £ == E_Bi
N & § - _ = {5"' e & B "‘_{é - % 000 '{_DE _’ng Insertar Eliminar Formato
Fuente Mamero Eoldas

También podemos personalizar el formato de numero. Seleccionamos el
rango cuyo formato queremos personalizar. En el cuadro de didlogo Formato
de celda, elegimos el formato de nimero que mas se parezca al deseado y
después la opcidén Personalizada. En la caja de texto Tipo, que nos presenta
el formato, hacemos los cambios deseados.

Para afiadir texto que queremos que aparezca

Muestra
literal (Kg., Ud., Latas, etc.), lo pondremos entre| ggarries
comillas a continuacion del formato numerico. Tipo:
Con el signo | ; | separamos Muestra =220 Barrles

. Estandar
secciones. En la muestra de la (23) o
derecha la 12 seccién es para el Tino: e
formato de los nimeros positivos y " I e e

la 22 para el de los negativos. ==

Para que ponga diferentes | Tipo:
colores en funcion de los valores | |rgjo][<5000]%, 20;[verde][» 10000] £, 2 20; 2, 220
de las celdas, indicaremos los || e
colores y la regla de validacion | mm:ss0
entre corchetes y a continuacién el || &

, = TMMEss
formato numérico adecuado. Il -
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7.2 ALINEACION

Fmato ge ceias @m 2 Desde el cuadro de
MNdmero Fuente || Bordes | Relleno || Proteger dlalogo FO r rTlatO d e Cel d as l. ,en
Aineacén del texto Orentacion la pestafa Alineacion,
o 2 R podremos establecer la

. alineacion Horizontal y Vertical,
e asi como la Orientacion del
Control del texto e texto. Ademas podremos
4L = Ajustar texto a un ancho de

vertical: 0 £

Inferior w

O om—

[ Redudr hasta ajustar 0 % Grados X X

S celda dado; Reducir o ampliar el
De derecha a izquierda

i ancho de la celda hasta que nos
Contexto 3 guepa todo el texto escrito con

Reducir hasta ajustar 6 alinear
texto con respecto a un rango de

celdas marcando Combinar
celdas

Estas operaciones también las podremos llevar a cabo mediante los
botones Ajustar texto y Combinar y centrar que estdn en el grupo
Alineacién de la ficha INICIO.

7.3 FUENTES

Se puede modificar el tipo, tamafio, estilo y color de la letra también
desde el cuadro de didlogo Formato de celdas, en la pestafia Fuente.
Generalmente resulta mas comodo hacerlo con los botones del grupo Fuente
de la cinta INICIO.

7.4 BORDESY RELLENO

Desde las pestafias Bordes y Relleno, del ya conocido cuadro de
didlogo Formato de celdas, modificaremos cuando sea necesario el tipo de
lineas que formaran el borde y las divisiones interiores de un rango, asimismo
podremos cambiar el color y estilo de trama del rango.

También podremos hacerlo a través de los botones B~ DA que

se encuentra en el grupo Fuente de la ficha INICIO.
7.5 ALTOY ANCHO DE CELDAS e
) . i il [l
Con el boton Formato, que esta en el grupo om0 g e

Celdas de la ficha INICIO, podemos, entre otras cosas, — = e E

establecer el alto y ancho de las celdas de la hoja. i s e e i
También  podremos  hacerlo  directamente s o o

apuntando al borde derecho de las cabeceras de

columna, o al inferior en las de fila, y arrastrando en la o

direccion deseada para aumentar o disminuir el tamafio. oo e

Si hacemos doble clic apuntando al borde derecho de e

la cabecera de una columna, ajustara el ancho de ésta ] Prcomton.

al contenido de la celda que mas tenga. 8) s
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7.6 FORMATOS PREDISENADOS

Ademas de los procedimientos anteriores para dar formato a nuestras
hojas de célculo, existen también unos formatos predisefiados en el programa,
gue podemos aplicar a un rango como tabla o como estilos de celda.

Para usar estos formatos haremos clic en los botones Dar formato
como tabla 6 Estilos de celda, que se encuentran en la ficha INICIO, en el
grupo Estilos. ) =

” . . : =
También podremos afadir nuestros propios estiloS  parformato Estilos de
. ~ . . como tabla~ celda ~
a los predisefiados de la siguiente forma: S

1. Clic en el botdn Estilos de celda.

2. Nuevo estilo de celda. Nombre del estio: Moot

3. Poner nombre al estilo. )

4. Clic en Aplicar formato y aparecera |, ... e cesn e senpi)
el cuadro de dialogo Formato de | Mumero Estinder
Celdas. [¥] Alineadén  General, Alineacién Inferior

5. Elegir las caracteristicas del nuevo
estilo y Aceptar.

6. En el cuadro Estilo pulsamos de
nuevo Aceptar.

7. El nuevo estilo se habra afadido al | ereweeadn Soaesds
desplegable del botén Estilos de

Fuente Calibri (Cuerpo) 11; Texto 1
Bordes Sin bordes

Llenar Sin sombreado

Aceptar Cancelar
celda. |
Nuevo estilo rapido de tabla E’E|
Mombre: |Mara Tabla1
Elemento de tabla ista preliminar
Toda la tabla Al | e e e e e e .
gl De forma similar podremos crear
Segunda franja de columnas . .
Primera frama de flas mmm nuestros propios estilos de tabla:
Segunda franjade flas | e e e e
Lltima colulrnna mmmmmm
Primera columna z
Fla e encabezado o e e b Boton Dar formato como tabla.
ila To e amano de las banaas .
o Nuevo estilo de tabla.

Ponerle nombre.

Elegir elemento de la tabla.

Clic en Formato.

Elegir las caracteristicas.

Repetir el proceso con todos los
elementos de la tabla.

7.7 ENTRADAS DE ANCHURA SUPERIOR AL ANCHO DE CELDA
7.7.1 TEXTO:

Se mostrara el texto sobre las celdas adyacentes, siempre que estas
estén vacias (no tengan contenido propio), el contenido real de una celda se
muestra en la barra de férmulas. Cuando las celdas de al lado tienen
contenido, sélo se vera el texto que permita el ancho de celda.

Formato de elemento:

NoakwnNpE

[ Establecer como estilo répido de tabla predeterminado para este documento

[ Aceptar l [ Cancelar ]
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7.7.2 NUMEROS:

Las celdas cuyas entradas numéricas sobrepasen el ancho se llenaran
automaticamente con el caracter #. Esto evita los errores a que podria dar lugar
la vista de una cifra incompleta. Aunque no se vea el contenido de la celda se
puede operar con ella. Su contenido real se puede ver en la barra de formulas.

7.8 COPIAR FORMATO

Cuando queremos aplicar a una celda o a un rango el formato de otra ya
existente, en lugar de repetir el proceso utilizaremos el boton Copiar formato,
que es el icono en forma de brocha que hay en el primer grupo de la ficha
INICIO.

— Colocamos el cursor en la celda cuyo formato queremos copiar.

— Hacemos doble clic en el icono de Copiar formato.

— Pasamos el puntero (en forma de brocha) por las celdas a las que
gueramos copiar el formato.

7.9 FORMATO CONDICIONAL

Sirve para resaltar determinadas celdas en funcion de su
contenido, mediante formatos personalizados, escalas de color, Jg
conjuntos de iconos, etc., que se aplicaran en funcion de los Formato

condicional =

criterios fijados.
Encontraremos esta opcion en la ficha INICIO / grupo Estilos / boton

Formato condicional. __

] 1 L L
; = ]
E :"_:—E‘_'f _‘—jd H Seleccionar un tipo de regla:

Formato | Darformato Estilos de || Ins » Aplicar formato a todas las celdas segln sus valores

condicional ~|como tabla~ celda~ % -
» Aplicar formato dnicamente a las celdas que contengan
= Resaltar reglas de celdas > » Aplicar formato Gnicamente a los valores con rango inferior o superior
= B
e =2 - . B - - -
» Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
| .ﬂ | R B B » Aplicar formato dnicamente a los valores Gnicos o duplicados
Reglas superiores e inferiores * i
=10 Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.
EI Barras de datos Editar una descripddn de regla:
Dar formato iinicamente a las celdas con:
=
== Escalas de color ,'ll'alor de la celda + | |mayor que v
I=
i= Conjuntos

Vista previa: Sin formato establecido

[ Aceptar l [ Cancelar ]

= Muevaregla..

= Borrarreglas »

j Administrar reglas...

En la descripcion de regla indicaremos valor de la celda cuando el
formato condicional dependa de las celdas seleccionadas, es decir, a las que lo
vamos a aplicar, si no fuera asi tendremos que poner una férmula.
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7.9.1 Opciones de formato condicional

1. Asignara al rango seleccionado el formato que le indiquemos la caja de
texto que tenemos en la parte derecha del cuadro de didlogo, siempre que
cumplan la condicion dada: Es mayor que..., Es menor que..., Entre..., etc.
El valor o valores con los que comparamos se indican en la caja de texto
de la izquierda del cuadro de dialogo.

Es mayor que...

RIX]

Es mayor que

Aplicar formato a las celdas que son MAYORES QUE: 13094752R

Es menor que...

| con |Rellen0 rojo daro con texto rojo oscuro W |

Entre...

Aceptar ] [ Cancelar ]

Es igual a...

Texto que contiene...

Dar formato a celdas comprendidas ENTRE:

':_'% Una fecha...

| Y | con |Rellen0 rojo daro con texto rojo oscuro v|
% Duplicar valores...
_I i l Aceptar ] [ Cancelar ]
Mas reglas...
2. Aplica el formato indicado en la caja de la derecha T
a las (x) celdas del rango seleccionado (nUmero | g 1°meieres-
indicado en la caja de la izquierda), que | _
. . . o] 10% mejores..
contengan los valores superiores, inferiores,
mejores o peores. f)) 10mferiores..
10 elementos superiores J___@ T
Aplicar formato a las celdas cuyo rango sea SUPERIOR:
——FEL-JI Por encima del promedio...
|1I:I $| con |Rellen|:| rojo daro con texto rojo oscura v|
J:—Fﬂj Por debajo del promedio...
[ Aceptar l [ Cancelar ]
Mas reglas...

3. A través de colores e iconos nos muestra los valores de las celdas del
rango seleccionado.

e=-clli= S |
=B

Mas reglas...

Excel 2007

A través del degradado de
dos o tres colores se indica
el valor de la celda. A
mayor degradado
representa menor valor de
la celda.

= @+ = &
v i\ @ 0@
ﬁ ﬁ ﬁ La longitud de la barra eoe @ AL
coloreada representa el @0 « I X
=] = = valor de la celda. Los * Ax$ @+ AN G
E% ﬁ ﬁ valores mas altos daran L NN ol aall anll ol
. lugar a barras mas largas. @eCeoe * A
Mas reglas... A= %S al al al al al
*IPEO
Mas reglas...

Los colores de los iconos o
los distintos iconos
representan diferentes
valores de la celda.
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8.- PROTECCION DE LIBRO Y HOJAS

En la ficha REVISAR / grupo Cambios, encontramos los botones que
nos permiten proteger las hojas y el libro.

8.1 PROTEGER LIBRO

Si activamos la casilla de verificacion
Estructura no podremos modificar el orden de | Froteger enelibro
las hojas, insertar otras nuevas, cambiarlas el [ Estructura
nombre, etc. [ ventanas

Proteger estructura y ventanas @E|

Si lo que queremos es que las ventanas | Sntrassia (epcina);
del libro tengan siempre el mismo tamafio y |
ocupen la misma posicion, activamos la casilla | Aceptar | [ cancelar
de verificacion Ventanas.

8.2 PROTEGER HOJA

Si deseamos mantener ciertos datos seguros, es decir, que no se
puedan cambiar sin saber la contrasefa, tendremos que proteger la hoja.

Por defecto, todas las celdas de la hoja estan bloqueadas y sus formulas
visibles. Antes de proceder a la proteccion deberemos decidir qué datos deben
estar protegidos y cuales se podran cambiar libremente. Y también
estableceremos si deseamos que se vean las formulas o no. Las celdas que
contengan datos que deban poderse cambiar hay que desbloquearlas antes de
proteger la hoja. Para las que contengan formulas que no deseamos que se
vean marcaremos la opcion Oculta en la ficha Proteger del cuadro de dialogo
Formato de celdas.

a) Seleccionamos las celdas o rangos que deben poder ser cambiados.
b) Cuadro de didlogo Formato de celdas / ficha Proteger.

Formato de celdas

Fuente

Mdmero Alineacidn Bordes Relleno

Blogueada

[ oculta

Mo se pueden bloguear u ocultar celdas a menos gue la hoja de calculo esté protegida (ficha
Revisar, grupo Cambios, botdn Proteger hoja).

Proteger hoja

Proteger hoja v contenido de celdas blogueadas C) Desmarcamos |a CaSi"a de

Ql'm”as'fﬁﬂ" para desproteger |a hoja: verificacion Bloqueada y aceptamos.
Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo: d) En la fiCha REVISA R / grupo
| Seleccionar celdas blogueadas IS Cambios / Proteger hoja.
|| Seleccionar celdas desbloqueadas ) N
|| Aplicar formato a celdas e) Silo deseamos ponemos contrasena.
| .-!\pl!car formato a columnas
Ceror s f) Marcamos las casillas de verificacion
[] inserttzr :!as o correspondientes a las acciones que

NSErtar Niperyincuins aye . .
[ Eliminar colomnas permitiremos realizar a los usuarios
[ ] Eliminar filas bl de |a hOja

Aceptar ] [ Cancelar
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9.- DISENO DE PAGINA

9.1 CINTA DE OPCIONES DISENO DE PAGINA

Antes de imprimir el documento es importante comprobar si su disefio se
ajusta a lo deseado. Para mejorar el aspecto de la hoja, en la ficha Disefio de
pagina encontramos diferentes grupos que permiten elegir los colores, fuentes
y efectos del documento, configurar margenes, orientacion, encabezados, etc.

j nColores &
— Fuentes =
Temas

- Efectcus 4

Temas

En el grupo Temas podremos establecer los colores,
fuentes y efectos el documento.

Configurar pagina sirve para establecer margenes,
orientaciéon y tamafio de las hojas.

Podremos determinar las partes
de una hoja que queremos imprimir,
desde el botén Area de impresion,
insertar saltos de péagina, poner una
imagen de fondo e indicar si deseamos
que los titulos de una fila o columna se
repitan cada vez que imprimimos una
nueva pagina.

B30 Esx=EE

Margenes Orientacion Tamafio  Areade  Saltos Fondo Imprimir
- v T impresionT v titulos

Configurar pagina F]

o4 Ancho: |Automatict -
a|| Atto:
k] Escala:  100% o

Ajustar area de impresign =

El grupo Ajustar area de impresion sirve para
indicarle al programa la escala a la que deseamos
imprimir el documento o el nimero de paginas en que
gueremos obtener el resultado.

Automatice =

Lineas de la cuadricula | Encabezados

En Opciones de la hoja sélo le indicaremos V! Ver V| Ver
al programa si queremos o no Ver o Imprimir las Imprimir Imprimir
Lineas de la cuadricula y los Encabezados. Opdanes de la hoja -

Este Ultimo grupo sirve para alinear o T S
distribuir los objetos individuales que incluya la L @ -
hoja. En el Panel de seleccién apareceran 00 Sercione

. g , SEIeccion i
todos los objetos lo que nos facilitara su T
seleccion.
9.2 CUADRO DE DIALOGO CONFIGURAR PAGINA
0.2.1 Pagina
. 7 Mérgenes | Encabezado y pie de pgina Hoja

Podremos configurar todos [0S | o
elementos de una péagina a través © yerten O torzonta
del cuadro de dialogo Configurar |, ...
pé.glna, que abrlremos Con el (&) Ajustar al: 100 % | % del tamafio normal
iniciador de cuadro de didlogo ™ de | ©#f S Ses
los grupos Configurar pagina, | smsocepme: |a
Ajustar érea de impresiOn |y | cacacdemrmin |20
OpC|oneS de Ia hOJa. Frimer nimero de pagina: | Automéatico

En la primera ficha elegiremos
la Orientacion, la escala y el Tamafio ] (e ] (o]
del papel.

pap
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9.2.2 Margenes

En la ficha Margenes ademas de establecer los margenes deseados,
especificaremos el espacio reservado al Encabezado y Pié de pagina e
indicaremos si nos interesa Centrar el contenido en la pagina, con respecto a
los margenes, Horizontal 6 Verticalmente.

9.2.3 Encabezados y pies

Configurar pagina

Pagina | Margenes

Encabezado:

| {ninguno)

Personalizar encabezado. ..

] ’ Personalizar pie de pagina...

Pie de pagina:

| {ninguno)

[[] Paginas impares y pares diferentes
[ Primera paaina diferente

Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprimir. .. ] [Vista preliminar ] [Qpciones... ]

I Aceptar l’ Cancelar ]

Encabezado

NUm. paginas \

Podemos optar por alguno
de los encabezados o pies
predefinidos por el programa, o
personalizarlos incluyendo en

ellos el contenido que nos
interese.
Se pueden aplicar

encabezados o pies diferentes
a paginas pares e impares, asi
como hacer que la primera
pagina no lleve encabezado, o
lo lleve diferente de las demas.

El siguiente cuadro de
didlogo sirve para personalizar
los encabezados o pies de
pagina.

Nombre Archivo

Formato de fuente

\_

Seccién izquierda:

mgato al texto, seleccidnelo v elija el botén Aplicar formato al texto.

Para insertar urs{mero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de ficha,
sitde el cursor en 2

Para insertar la imagen, prestsag
cursor en el cuadro de edicidn

S —

adro de edicién y elija el botdn apropiada.

segsione el botdn Formato de imagen.

Secddn géntral:

el botén Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitie 2

Qe

| — Nombre hoja

Formato de
imagen

o
FE

Seccién derechas

NGm. de pagina —

S

Imagen

[ Aceptar ][ Cancelar ]
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9 . 2 . 4 H OJ a Configurar pagina E]EJ

Pagina | Mérgenes | Encabezado y pie de pagina ||

Podemos seleccionar los rangos s de mpresides =
que deseamos imprimir. Indicarle al firhig— =
programa si queremos que se repitan e R =
los titulos en todas las hojas. Asimismo, | "=~ J— B
le indicaremos si deseamos imprimir la e Erores de ced coma: [osrad 3
cuadricula o si queremos que [ ez e foe y o
aparezcan las letras de las columnas 'y | "5 v
los nimeros de las filas. Por ultimo © tecalederec, L e st
indicaremos como queremos que se
numeren las paginas: abajo y a la —_— e
derecha 6 a la derecha y abajo.

9.3 IMPRIMIR

Todas las opciones vistas en el apartado anterior van encaminadas a
conseguir la presentacion adecuada de nuestro documento. Antes de imprimirlo
es conveniente hacer una vista preliminar:

Lo mas comodo es afiadir el boton de vista previa a la barra de acceso
rapido, pero si no: Boton de Office / Imprimir / Vista preliminar.

Si, tras elegir esta opcion, el aspecto que presenta el documento es el
adecuado podremos proceder a su impresion.

. . . , Ei-m. ,
En caso contrario, haciendo clic en el botén 9

. L, . Vista preliminar
Configurar pagina, obtendremos el cuadro de

1 By € || L pagina siguiente
dialogo en el que podremos cambiar las opciones @ &
de Pagina, Margenes, Encabezados y pies, y ™™ " i i
HOJa, como V|mOS en el apartadO anterIOI' Imprimir Zoom Vista previa

9.4 FOTOGRAFIA DE UNA HOJA

Si en algin momento deseamos tener una imagen de la hoja o de una
parte de la hoja podemos hacer una fotografia de la misma.

Sacaremos el comando Cémara a la barra de acceso rapido y para
hacer la imagen s6lo tenemos que seleccionar el rango deseado y hacer clic
en la camara.

10.- FICHA DATOS

10.1 OBTENER DATOS EXTERNOS g g

. . _li_,: = _J =l =l
En el prlmer grupo de eSta fICha Desde Desde Desde De otras | Conexiones

encontramos diferentes posibilidades de Access Web texto fuentes~ | existentes
obtener datos de otras aplicaciones. e
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Importar datos @E|

Selecdone como desea ver estos datos en el libro. .
7] @ Tabla 1. Buscamos el origen de los datos.
i3 O Informe de tabla dindmica . .
5 O nforme de aréfico y tabla cindmicos 2. Si fuera una base de' datos con varias
B tablas y consultas elegir la deseada.
Donde desea situar los datos?
) Hoja de célculo existents: 3. Indicamos como queremos ver los datos.
Ssas] P& , . .
T - Indicar el rango de destino, la primera
celda del rango donde queramos colocar
[Eropiedades... ] [ Aceptar l ’ Cancelar ]
los datos.

10.2 CONEXIONES

Al importar datos externos se crean unas : ,
conexiones que permitirdn la actualizacion de los datos @ (2 Conesion
del libro cuando cambie el origen de datos. Estas — 3 Prapieda
conexiones se pueden administrar desde el grupo ﬁ%”da;"far =5 Editar vinculos
Conexiones, aqui podremos  modificar  sus
propiedades e incluso borrar las conexiones.

10.3 ORDENARY FILTRAR

Gt Con los botones de este grupo
i E f . podremos realizar las funciones indicadas,

Es

LTS

Conexiones

._{' propias de una base de datos. El botdn
AP AVanzaaas Ordenar nos permitird establecer criterios de
Ordenar y filtrar ordenacion personalizados.

10.3.1 ORDENAR

Indicaremos la columna por la que deseamos ordenar en primer lugar y
el criterio. Si hubiera algun valor coincidente podremos ordenar por otra
columna, para ello haremos clic en Agregar nivel y aparecera una nueva fila
en la que elegiremos la columna a utilizar y el criterio de ordenacion. Asi
podremos afadir los niveles necesarios hasta completar la ordenacion.

Z :
Al Ordenar | Filtro

Ordenar E]E]
| 4| Agregar nivel | [ P Eliminar nivel ] [ 5= Copiar nivel ]|
Columna Ordenar segun Criterio de ordenacddn
Ordenar por | pivel o Valores R De mayor a menor -
Luego por Asignatura - Valores o AaZ o
Luego por Fecha Inicio - Valores w De mas antiguos a mas recientes o
Luego por - Valores e AaZ e
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
Si quisiéramos ordenar_ por filas en Opciones de ordenacion [ |[X)
lugar de columnas haremos clic en el boton P—— —
. ., [ IiDistinguir maytisculas de mindsculas!
Opciones..., en el cuadro de dialogo
Opciones de ordenacion elegiremos Orientacion
Ordenar de izquierda a derecha. En este ) Ordenar de arriba hacia abajo

mismo cuadro estableceremos si se debe © Ordenar de izquierda a derecha

distinguir o no entre maydsculas vy
minudsculas.

[ Aceptar ]l Cancelar
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10.3.2FILTROS

Se utilizan para seleccionar en una
determinadas condiciones, ocultando los g

A) Autofiltro
Se trata de elegir, de uno o varios

lista los registros que cumplan unas
ue no las cumplan.

campos, los registros que coincidan

con el criterio seleccionado. Por ejemplo todos los clientes que sean de Madrid
(que en el campo PROVINCIA ponga Madrid). El proceso de AUTOFILTRO es

el que sigue:

I~ ESTAL ~| HORAl~ | POR HOR =

DATOS / Ordenar vy filtrar /

A .
21| Ordenar de menor a mayor Filtro. Aparece en cada columna una
il Ordenar de mayor a menor .
flecha de lista desplegable.
Ordenar por calor 3
1. Hacemos clic en la flecha del campo
: g en el que deseamos establecer
e B E g ig;| filtros y al desplegarse elegimos la
o e =1 [w—— opcién deseada (un nombre, una
¥382¢€ Mayor o igual que... fecha, una ciudad, etc.), a partir de
e Menor que... ahora soélo veremos los registros que
MI5.27 € Menor o igual que.. en ese campo tengan el valor
W 7.29€ Entre... | d t . t S d
v753E S elegido anteriormente. Se pueden
M7,59€ . _ poner filtros personalizados es
w]8,01€ 3 Superior del promedio . S L
= nes S decir, con mas de una condicion.
[ Aceptar ][ Cancelar ] Filtro personalizado...
Autofiltro personalizado 2. Utilizamos el operador Y cuando
deseamos que se cumplan los dos
Mostrar las filas en las cuales: . K .
POR HORA criterios establecidos. Cuando basta
esmayoroiguala | |B v que se cumpla uno cualquiera de
®r Oo ellos para que el registro aparezca
esmenorque v |12 v en la lista, el operador sera O.
Use ? para representar cualguier caracter individual 3 Para quitar |OS filtros eStableCidOS
Use * para representar cualquier serie de caracteres tendremOS que marcar |a CaSi”a de
|_Acepter | [ conceler | verificacion Seleccionar todo, de la
lista desplegable del autofiltro.
B) Filtro avanzado
. Filt d
Con el botén Avanzadas [EESEEREIEE
tendremos la posibilidad de establecer | Acddn
filtros basados en mas de un criterio. Para (¥ Eiltrar la lista sin moverla a otro lugar
ello tendremos que crear un rango de © Copiar a otro lugar
criterios donde  indiquemos  1aS | pingodelalista: | caciensis
condiciones que deben cumplir los L : —
. Rango de criterios: | Hoja1! §151: K83 2.5
registros para ser mostrados. —
2.7
; ' : / L
1 CodCurso|~ Asignatura ["Duracign [] 56lo registros dricos
2 | Ac0101 Excel =90 [ Aceptar l[ Cancalar
3 |Ac0102 Word =30
Excel 2007 Mara Ruiz



Nos colocamos en una zona vacia de la hoja.

Escribimos o copiamos el nombre del campo (cabecera de la columna),
gue queremos usar como criterio para el filtro.

Debajo del nombre del campo indicamos el criterio (que deberan cumplir

Si queremos poner mas condiciones “O” escribimos el criterio en la celda

inmediatamente inferior a la que contiene el anterior. De esta forma

3.

los elementos de la lista para ser filtrados).
4,

podemos afnadir todas las condiciones “O” que necesitemos.
5.

Si queremos crear condiciones “Y” afiadiremos mas columnas al rango

de criterios. Siempre que los criterios (condiciones) estén en la misma
fila, deben de cumplirse todos para que el registro se filtre (aparezca).

En la tabla siguiente vemos
condiciones “Y”y “O”.

COLOR | VIODELO
BLANCO AX
VERDE AX
BLANCO ZX
ROJO ZX

un rango de criterios en el que hay

Los registros cumpliran las condiciones:

“ser BLANCOS Y del modelo AX”
O “ser VERDES Y del modelo AX”
O “ser BLANCOS Y del modelo ZX”
O “ser ROJOS Y del modelo ZX".

10.4 HERRAMIENTAS DE DATOS

10.4.1 TEXTO EN COLUMNAS

== = = | K BT

o142 = e @)
S -W J o e
Texto en  Quitar Validacion Consolidar Analisis

columnas duplicados de datos - ¥si-

Herramientas de datos

Asistente para convertir texto en columnas - paso 1 de 3

El asistente estima que sus datos son Delimitados,
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,

Tipo de los datos originales

Elija el
®

() De ancho fijo - Los campos estén alineados en columnas con espacios entre uno y ofra.

chivo que describa los datos con mayor predsion:
si - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos,

Vista previa de los datos seleccionados:

El boton Texto en columnas
sirve para dividir el contenido de una
celda en varias columnas, por ejemplo,
si tenemos en una sola columna 1%y 2°
apellido con esta utlidad podremos
conseguir que cada uno esté en una
columna independiente.

Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3

Esta pantalla e permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver cdmo
cambia el texto en la vista previa.

Separadores
Tabulacidn
[ punto y coma
D Coma
Espado
[otra:

Vista previa de los datos

Considerar separadores consecutivos como uno solo

Calificador de texto: v

1 ppellidos pellidos
| erndndez Cosido ernéndez [Cosido
3 Esteban Rojo Fsteban ojo
lalralle Reves valle eyes
rtega Beltran w rtega eltrin
[5iguiente> l [ Finalizar I [ Cancelar ] [ < Alrds ]
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10.4.2 QUITAR DUPLICADOS

Eliminara del rango seleccionado los valores duplicados.

10.4.3VALIDAR DATOS

La validacién de datos
permite restringir los valores
gue se pueden introducir en
un rango. Podemos poner
limites numéricos, de horas o
de fechas, permitir la entrada
sélo a los valores de una lista,
determinar la longitud del
texto, etc.

Se afadiran también
mensajes de entrada y de
error, para explicar la causa
de que no se puedan
introducir ciertos valores en el
rango.

Validacion de datos

Configuracidn

Criterio de validacidn

Permitir:

Cualquier valor

Mensaje de entrada

Mensaje de error

I Aceptar ][ Cancelar

Ejemplo para permitir sélo entradas de valores de una lista:

1. Seleccionar el rango en el que queremos limitar las entradas.
2. Boton Validacion de datos.

3. Permitir: Lista.

4. Seleccionar los valores de la lista y Aceptar.

5. Observamos que en el rango seleccionado en el punto

1 tenemos

disponible una lista desplegable con los valores seleccionados.

Ejemplo para limitar la entrada de valores numéricos:

1.

Permitir: NUmero entero.

o bk DN

Botén Validacion de datos.

Seleccionar el rango en el que queremos limitar las entradas.

Establecer el criterio: mayor que, menor que, entre, etc.
Al introducir un valor que no cumple el criterio nos aparece un mensaje de

error que nos indica que no se pueden poner ciertos valores.

Para evitar la entrada de datos
no permitidos podemos afadir un
mensaje de entrada que indique el
criterio que tienen que respetar los

valores introducidos.
En

introducir un valor en una celda.

Excel 2007

la pestafia Mensaje de
error tenemos la posibilidad de indicar
la razén por la que no se nos permite

Configuracidn & | Mensaje de error
Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al selecdonar la celda:
Titulo:

Mensaje de entrada:

Aceptar l[ Cancelar
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10.4.4 CONSOLIDAR Consolidar

Se trata de resumir ESE
: i [T |
resultados de varias hojas de r—
célculo independientes en otra | [Exmnar... |
hoja de calculo. Las hojas Todas las referendias:
pueden estar en el mismo ==
libro que la hoja de calculo
resumen o en otros libros. Usar rétulos en
. L [ Fila superior
|ndlcamOS |a funC|0n de [ columna izquierda [] crear vinculos con los datos de origen
resumen que queremos
. . .z I Aceptar ][ Cerrar ]
aplicar a la consolidacion.

A continuacién afiadiremos cada una de las referencias de los rangos a
consolidar. Seleccionamos el rango y hacemos clic en Agregar, después el
siguiente y Agregar y asi hasta el final.

10.4.5 ANALISIS
A) Escenarios

A veces es necesario conocer el resultado de una hoja de calculo bajo
diferentes supuestos, por ejemplo: aumentando las ventas y los costes
variables, aumentando la plantilla (costes salariales) para aumentar la
produccion, etc.

Mediante el uso de escenarios podemos conocer estos resultados y
sustituir los valores de la hoja de calculo por los que hayan dado lugar a la
solucién éptima del problema planteado.

1. DATOS / Andlisis Y si / Administrador de escenarios.

2. Agregar escenario / rellenar Nombre de escenario / Indicar las celdas
cambiantes para obtener otro posible resultado.

Administrador de escenarios Agregar escenario

Escenarios: Nombre del escenario:

Variadon venta || |
Celdas cambiantes:
CT.C15:018;C13
|Use CTRL+dlic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes.
Comentarios:
Creado por MARA el 08/04/2007
Celdas cambiantes: | SCS$7;8C515;8C818;5C519 |
Comentario: Creado por MARA el 08/04/2007 Protecddn
Eyitar cambios
[ owitar
I Maostrar ] [ Cerrar l
3. Introducir los valores de las celdas cambiantes.
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Valores del escenario

Resumen del escenario E |§ |

Introduzca un valor para cada celda cambiante, Tipo de informe

L scs7 | %) Resumen

Z §C815 (0,1 ) Informe de tabla dindmica de escenario

3 sCs18 (0,11 Celdas de resultado:

4 &ce1 0,1 p 26
Agregar I Aceptar I [ Cancelar ] I Aceptar ] [ Cancelar ]

4. En el cuadro de dialogo del Administrador de escenarios clic en el
botén Resumen.

Indicar cudl es la celda que presentard el resultado.

Al aceptar nos presentara un resumen que incluird los datos cambiados
y el resultado obtenido basandonos en ellos.

B) Buscar objetivo

Se trata de obtener el resultado deseado (objetivo), para una
determinada férmula, realizando cambios en el valor de una de las celdas que
forma parte de la formula.

Ejemplo: Queremos obtener unos intereses de 1.500 € depositando un
capital de 6.000 € durante 4 afnos. La celda que tendremos que cambiar es la
del tipo de interés B2, ya que con su valor actual sélo obtenemos 1.200 € de
interés. La formula que hemos puesto en D2 sera la del interés simple:

Capital x T. Interés x Tiempo

Buscar objetivo

—_ * * —
- Bl BZ 83 Definir la celda: sDg2 ERs
A B c o Con el valor: 1500
1 | Capital 6.000 € Intereses Bara cambiar 3 celda: | sBs2
2 |T. Interés 5% 1.200 €
) - Aceptar ] [ Cancelar ]
3 Tiempo 4 ARos

C) Solver

Si no aparece Solver en el grupo Analisis de la cinta de 4 ansiisis de datos
opciones DATOS: Botén de Office / Opciones de Excel / 2, sower
Complementos. Abrimos el cuadro de dialogo Ir..., activamos
la casilla Solver y aceptamos. At

Solver es un complemento que sirve para buscar soluciones que
maximicen o minimicen una celda objetivo teniendo en cuenta varias celdas
variables y restricciones que deben cumplirse para obtener una solucion valida.

En el ejemplo siguiente tenemos como objetivo minimizar el coste total
de los productos vendidos, cambiando la cantidad vendida de cada uno
(E2:E6) y con determinadas restricciones (expresadas en el rango C8:E11)
ademdas de las ldgicas, el numero de unidades vendidas debe de ser un
namero entero mayor o igual a O.
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A B C D E F G H
1 Coste Ud. |Bf2 unitario |B2 relativo |Ud. Vendidas |Coste total |% s/Total |Bf2 total
2 |Artl 325 8.4 2,58% 35 11.375 4,36% 294,00
3 |Art2 622 14,2 2,28% 64 39.808 15,26% 908,80
4 |Art3 287 12,8)  4,46% 26 7.462 2,86% 332,80
5 |Artd 531 9.6 1,81% 210 111.510 42,74%( 2.016,00|
6 |Art5 168 3,9 2,32% 540 90.720 34,78%| 2.106,00
7 260.875 5.657,60|
E & Inversion maxima 500.000
9| éoo Beneficio minimo 5.600
10 G % coste maximo 30%
11 Q-Q? B2 relative 1,50%

La restriccion “integer” sirve

Celda objetivo: para indicar que el valor de la
Velor de la celda objetiv: [ o ] celda debe de ser un numero
() Méximo (%) Minimo ) valores de: |0 entero.
Cambiando las celdas .
prepeyprres Resultados de Solver 3
Sujetas a las siquisntes restricciones: EDDLV.:I?;E:EI;EHBC'D una solucion. Se han satisfecho todas las restricciones v
: = - espuestas
SFS7 <= $ESR . G} : Sensibilidad
Cambiar. .. Restablecer todo - “ P
iz%z‘is‘;‘;; SES10 ’ = ] ’ - ] () Restaurar valgres originales Limites
- [ Eliminar ] [ Ayuda ]
l Aceptar ] [ Cancelar ] [ Guardar escenaria. .. ] [ Ayuda
D) Tablas de datos

Una tabla de datos es un rango de celdas estructurado de la forma
adecuada para mostrar como afecta el cambio de algunos valores de las
formulas a los resultados de las mismas. Mediante las tablas de datos se
calcularan varios resultados en una sola operacion.

Siguiendo con el ejemplo anterior, conocemos los intereses que nos
producira un capital B1 al tipo de interés indicado en B2 durante el tiempo de la
celda B3. El resultado lo obtenemos en la celda D1 mediante la formula del

interés simple.

Capital x T. Interés x Tiempo

Ademas queremos saber a cuanto ascenderian los intereses si variase

el periodo de imposicion y el tipo de interés.

Colocamos los nuevos valores de la variable Tiempo en la misma fila de la
formula (Fila 1) y los de la variable T. Interés en la misma columna que la

formula (Columna D).

A B C D E F G
1 Capital 6.000 € 1.200€ 3 Afios 5 Afios 6 Afios
2 T.Interés 5% 4% 720 1200 1440
3 Tiempo 4 Afios 6% 1080 1800 2160

Seleccionamos toda la tabla D1:G3.
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En la ficha DATOS / Analisis Y si / '
. Tabla de dat !
Tabla de datos indicaremos la celda que e e o @@

contenia la variable Tiempo (B3) cuyoS | celdsdeentrads (fia): $83
nuevos valores hemos puesto en la misma fila | . 4 enirads A
de la formula. Asimismo, indicaremos la celda
que contiene la variable T. Interés (B2), | acpr | | cancelar |
cuyos valores pusimos en la misma columna

que la férmula.

Al aceptar obtendremos los resultados en la interseccion de fila y
columna.

10.4.6 ESQUEMA

Bl @re CE = WMastrar detalle En el grupo Esquema

HE "ﬂ-i ﬂJ R encontramos las utilidades para agrupar

Agrupar Desagrupar Subtotal y desagrupar columnas o filas y para

. . calcular Subtotales con las funciones de
Esquema i resumen habituales

Antes  de hacer _subtotales

debemos ordenar los datos por la
columna que queramos utilizar para

Para cada cambio en:

) 7 DEPARTAMENTO il
realizar la agrupacion. =T
Suma hd

A continuacion hacemos clic en

P A btotal a:
el botén Subtotal y, en el cuadro de e

L, o . [ DEPARTAMENTO A
dialogo, daremos las indicaciones para Egg;rggmm
el calculo de los subtotales en las [¥]HORAS
: [Jror HORA
columnas que sea necesario. CinETo =
Los SignOS + y - permiten [#] Reemplazar subtotales actuales
expandir y contraer los niveles del [] salto de pagina entre grupes

esquema Resumen debajo de los datos

11.- PLANTILLAS

Son libros de trabajo que contienen una serie de caracteristicas ya
escritas, que pueden tomarse como base para confeccionar otros libros, en los
gue solo sera necesario afadir los datos que les son propios.

’Quitar b:u:los] I Aceptar l [ Cancelar ]

Podemos crear la estructura de una factura, con sus formulas y formato,
y guardarla como plantilla. Cada vez que necesitemos hacer una factura
abriremos la plantilla y cumplimentaremos los datos especificos de esa
operacion.

El programa ofrece una serie de plantillas ya elaboradas, que podremos
abrir desde: BOTON DE OFFICE / Nuevo / Plantillas instaladas.

Si deseamos elaborar nuestras propias plantillas so6lo tendremos que
confeccionar el libro y guardarlo como “Plantilla de Excel”. Al elegir en
Guardar como tipo “Plantilla de Excel” se abrira la carpeta Plantillas.

Para usar la plantilla: BOTON DE OFFICE / Nuevo / Mis plantillas.
Elegiremos la deseada y aceptamos.
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12.- MACROS

Una macro es un conjunto de instrucciones que automatizan la

realizacion de trabajos repetitivos, estas
posteriormente se pueden utilizar con una simple pulsacion.

1. Ficha PROGRAMADOR /

grupo Cédigo / Grabar macro. [SEEERuEEE

Damos nombre a la macro.

La asignamos la combinacion
de teclas con la que luego la
ejecutaremos.

4. Desde este momento, todo lo
gue hagamos en la hoja se
esta grabando, por lo tanto
ejecutamos todos los pasos
necesarios para la tarea que
gueremos automatizar.

Mombre de la macro:
A35EC4148]

Método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en:
Este libro

Descripcidn:

instrucciones se guardan vy

?X

[ Areptar ll Cancelar ]

Cuando hayamos acabado pulsamos el boton Detener grabacion.

Para ejecutar la macro, nos situamos en la posicion adecuada y
pulsamos la combinacion de teclas que la habiamos asignado.

7. Si deseamos eliminar una macro iremos a PROGRAMADOR / Codigo /
Macros. Seleccionamos la macro y hacemos clic en eliminar.

8. Para abrir el cuadro de dialogo de Macros podemos hacerlo también
con la combinacion de teclas <ALT>+<F8>.

13.- TABLAS Y GRAFICOS DINA

MICOS

13.1 TABLAS DINAMICAS

Es una tabla de doble entrada
(con campos de cabecera de columna y
otros de fila en cuya interseccion se
calcula un valor determinado), pero en la
gue podemos modificar los criterios, los
encabezados de fila y de columna y los
campos de totales para ver los diferentes
resultados.

Puede haber mas de un campo en
cada posicidn, fila, columna o Valores.

Para hacer tablas dinamicas
haremos clic en INSERTAR / Tablas /
Tabla dinamica.

Excel 2007

Lista de campos de tabla dinamica * X
i =
;&;I;crg;nar Campos para agregar al e
[JFecha Inicio " Filtro de informe
Dias
[JHoraria
[Jpuracién 1] Rétulos de fila
Precio Dias -
Nivel

5 Rétulos de columna

Mivel -

% Valores

Suma de Precio ~

] a...
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Configuracion de campo de valor

Mombre del origen: Precio

Mombre personalizado: |Suma de Precio

Resumir por | Mostrar valores como

Resumir campo de valor por

os datos del campo seleccionado

Cuenta
Promedio
Max

Min
Producto

Elija &l tipo de calculo que desea utilizar para resumir

|

| <€

Formato de nimero

[ Acentar H Cancelar ]

13.2 GRAFICOS DINAMICOS

Sirven para presentar de forma mas visual la
informacion de las tablas en las que tienen su origen y
los
representados entre ejes y filtrar los elementos de
€s0s campos que interesen en cada momento.

permiten cambiar

Para crearlos haremos clic en
INSERTAR / Tablas y en el desplegable de Tabla
dindmica elegimos Grafico dinamico. En el cuadro
de didlogo Lista de campos de tabla dinamica
marcamos los que queramos incluir en el grafico e
indicamos si queremos incluirlos como campos del eje
de categorias, como campos de leyenda o como

valores.

facilmente

El valor calculado por defecto
es la suma del campo elegido, pero
se puede configurar para que se
realice otra operacion.

Para ello seleccionamos, en el
desplegable de Valores o en el menu
contextual de una celda con valores
numeéricos, la opcidon Configuracion
de campo de valor, en el cuadro de
didlogo indicaremos el nombre
personalizado y la operacion a realizar
con los datos del campo elegido.

También  podremos
como mostrar los valores:
Columna, % de fila, normal, etc.

elegir
% de

Lista de campos de tabla dinamica ¥ X

Seleccionar campos para agregar al
informe:

[¥]Curso
[(Trimestre
Familia
Destino
CMumEiemp
[#]Coste

campos

la ficha

Arrastrar campos entre |as dreas siguientes:
Y Fitrodeinforme [ Campos deley...

-

Curso

X Valores
Suma de Coste ~

1] Campos de gje...

Familia > |8
Desting v |

[ Aplazar actualizacién d...

En el Panel de filtros del grafico dinamico podremos seleccionar los
elementos a mostrar de cada campo.

Panel de filtros del grafico dinam  x

Campos activos en el grafico

dinamico

“ Filtro de informe

1] Campos de eje (categorias)

El

Familia

Destino

=]

1] Campos de leyenda (series)

|Cursc-

(=]

3 Valores
Suma de Coste

Excel 2007
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400 +
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14.- EUNCIONES
14.1 COMPOSICION DE LAS FUNCIONES

Las funciones se componen de nombre y argumentos. El nombre nos
permite identificar la operacion a realizar (SUMA, PRODUCTO, RAIZ,
PROMEDIO, etc.) y los argumentos son los datos que le tenemos que
proporcionar a Excel para poder resolver la funcién. Los argumentos van entre
paréntesis y estan separados unos de otros por punto y coma.

| INDICE ~ (3 X « fr| =SUMA(B2:B10 A5:C9)
A B c D E

2

2

27

A veces, en el mismo
argumento, tenemos dos rangos con
alguna celda comun entre ellos. Para
operar con estas celdas comunes
(Interseccion de los  rangos)
separaremos estos por un espacio.

W s o
B wlra =

6 5
3 5 353 [[SUMA[namerol; [nimerad; ...] |
5 7 30
8 8

9

@~ oo B w =

i
27

SUMA (B3:B10 A5:C9) e T

Sumarda el contenido de las
celdas (B5:B9).

14.2 FUNCIONES DE MENU RAPIDO

Hay algunas funciones que se pueden ejecutar automaticamente, con
los datos del rango seleccionado, en la barra de estado, SUMA, PROMEDIO,
MAX, MIN, CUENTA (numero de celdas con contenido) y CUENTA NUM
(nimero de celdas con contenido numeérico). Para activarlas personalizaremos
la barra de estado haciendo clic en ella con el boton derecho y marcando las
casillas de verificacion que nos interesen.

14.3 AUTOSUMA
Debido a que muy a menudo utilizamos funciones de

o

[y
=

=
R
=
(SRR
-
@ =
W
= o

)

E Autosuma =

resumen (Suma, Promedio, Contar, Max y Min), Excel incluye,

en la ficha INICIO / Modificar, el botén Autosuma, haciendo |* 4™

clic en el desplegable nos muestra las funciones enumeradas 4TLEE
anteriormente entre las que elegiremos la que nos interese. Por Contar nimeros
defecto selecciona un rango (generalmente las celdas con Méx
contenido numérico de la izquierda, o situadas por encima de la Min

celda de destino), si el argumento es correcto pulsamos —

<INTRO>, si no lo es seleccionamos el adecuado.
14.4 FUNCIONES PREDISENADAS

Existen una serie de funciones, de diferentes categorias (Matematicas,
estadisticas, financieras, logicas, etc.), que facilitan considerablemente el
trabajo al usuario. Son formulas complejas en las que sélo tendremos que
indicar los datos solicitados (en los argumentos) para obtener el resultado.

En los argumentos de las funciones se pueden poner numeros, texto, o
referencias a celdas. En las funciones que se daran a continuacion, donde se
indica como argumento “numero”, también se pueden incluir referencias a
celdas con contenido numeérico.
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Las funciones predisefiadas por Excel las podemos localizar (en
conjunto o por categorias) en la ficha FORMULAS / Biblioteca de funciones.

También encontramos el boton Insertar funcion (£) en la barra de formulas.

X Autosuma T
X

Insertar . ;
funcién [& Financieras =

ﬁ Logicas ~
L_ Usadas recientemente = [A Texto ~

ﬁi, Fecha y hora =

Farmulas
L; Busqueda y referencia =
U/.ﬂ Matematicas y trigonométricas ~

EFa - .
ﬂJh-1astHC|nnes -

Biblioteca de funciones

| E7 -

£ |

A continuacion veremos algunas de las funciones de las distintas

categorias con su sintaxis y utilidad.

14.4.1 FUNCIONES MATEMATICAS Y TRIGONOMETRICAS

Nos muestra el valor absoluto (sin signo) de

ABS un namero, el que le ponemos como
ABS(nimero) argumento (en lugar del nimero puede ser la
celda en la que esta ese nimero).
ENTERO Redondea el nimero dado como argumento al
ENTERO(nGmero) entero inferior mas proximo.
EACT Calcula el factorial de un nimero. Si el
namero es n
FACT(nUmero) ., .
la operacion que realiza es: 1*2*3*...*n
LN Nos da el logaritmo neperiano (en base e) del
numero indicado en el argumento.
LN(nGmero)
e = 2,71828182845904
LOG Nos da el logaritmo en la base especificada,

LOG(numero;base)

del nimero indicado en el argumento, si no se
indica ninguno la base sera 10.

M.C.D.

M.C.D.(namerol;nGmero2;...)

Calcula el Maximo Comun Divisor.

M.C.M.

M.C.M.(nimerol;nimero2;...)

Calcula el Minimo Comuan Mudltiplo.

MULTIPLO.INFERIOR

MULTIPLO.INFERIOR(nimero;cifra_significa
tiva)

Redondea un nimero hacia abajo, al multiplo
significativo mas cercano.

MULTIPLO.SUPERIOR

MULTIPLO.SUPERIOR(nUmero;cifra_signific
ativa)

Redondea un nimero hacia arriba, al multiplo
significativo mas préximo.
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FUNCIONES MATEMATICAS Y TRIGONOMETRICAS (Continuacion)

NUMERO.ROMANO
NUMERO.ROMANO(nUmero;forma)

Convierte u nimero arabigo a romano, con
formato texto.

Pl
PI()

Nos da el nimero 3,14159265358979, es
decir el nimero IT, con de 15 digitos
decimales.

RAIZ
RAIZ(nimero)

Calcula la raiz cuadrada de un nimero.

REDOND.MULT
REDOND.MULT(nimero;multiplo)

Devuelve un nimero redondeado al multiplo
indicado.

REDONDEAR
REDONDEAR(nUmero;nam_de_decimales)

Redondea el nimero dado como argumento al
numero de decimales indicado (en el segundo
argumento).

REDONDEAR.MAS

(Misma sintaxis)

Redondea el nimero dado como argumento al
numero de decimales indicado, pero siempre
hacia arriba, aunque la cifra siguiente sea
menor que 5.

REDONDEAR.MENOS

(Misma sintaxis)

Redondea el nimero dado como argumento al
numero de decimales indicado, siempre hacia
abajo.

RESIDUO

RESIDUO(namero;nam_divisor)

Nos da el resto de la division del numero dado
en el primer argumento entre el divisor
indicado en el segundo. El resultado tiene el
mismo signo que el divisor.

SUBTOTALES
SUBTOTALES(num_funcidn;refl;...)

Calcula subtotales dentro de una lista 0 una
base de datos.

SUMAR.SI

SUMAR:.SI(rango;criterio;rango_suma)

Suma las celdas del rango indicado como
primer argumento, que cumplan el criterio
establecido. Si existe el rango del tercer
argumento, en lugar de sumar las celdas del
primero sumara las de éste.

SUMAR.SI.CONJUNTO

SUMAR.SI.CONJUNTO(rango_suma;rango_cri
terios;criterio;...)

Suma celdas del rango que cumplen los
distintos criterios establecidos.

SUMAPRODUCTO
SUMAPRODUCTO(matrizl;matriz2;...)

Hace el producto de los componentes de los
rangos o matrices indicadas y después los
suma. Los rangos deben de tener las mismas
dimensiones.
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14.4.2 FUNCIONES FINANCIERAS

DDB

DDB(costo;valor_residual;vida; periodo; factor)

Calcula la amortizacion de un bien en un
periodo especifico por el método de
depreciacion por doble disminucién de
saldo. La tasa de declinacién del saldo se
indicara en el argumento factor, si no se
indica nada, seré 2.

DVS

DVS(costo;valor_residual;periodo_inicial;
periodo_final;factor; sin_cambios)

Calcula la amortizacion de un bien en un
periodo (incluso en un periodo parcial).
El argumento sin_cambios sirve para
indicar si deseamos cambiar al método
directo cuando la depreciacion sea mayor
que el saldo en disminucién.

PAGO
PAGO(tasa;nper;va;vf;tipo)

Calcula el importe de los pagos
periddicos (constantes) a realizar para la
amortizacion de un préstamo basandose
en una tasa de interés constante. El
argumento tipo 0 6 1 indica si el pago se
realizara por anticipado o por vencido,
por defecto sera 0 (al final del periodo).

SLN Depreciacion por el método directo de un
SLN(costo;valor_residual;vida) bien en un periodo dado.
SYD

SYD(costo;valor_residual;vida;periodo)

Depreciacion por el método de los
numeros digitos decrecientes.

TIR

TIR(valores;estimar)

Calcula la tasa interna de retorno de una
inversion. Los flujos de caja no tienen
por qué ser constantes, pero los intervalos
deben ser regulares. Los valores de los
pagos o ingresos deben introducirse en el
orden correcto. EI argumento estimar es
un numero que el usuario estima que se
aproximara al resultado de TIR.

VA
VA(tasa;nper;pago;vf;tipo)

Calcula el valor actual de una serie de
pagos que se realizaran en el futuro. El
argumento tipo indica si los pagos se
haran por anticipado (1) o por vencido
(0), por defecto sera 0.

VF
VF(tasa;nper;pago;va;tipo)

Calcula el valor futuro de una inversion
basandose en pagos periddicos constantes
y una tasa de interés constante. Si no se
indica nada en va el pago inicial seré 0.

VNA
VNA(tasa;valorl;valor2;...)

Valor actual, en base a una tasa de dto.,
de un conjunto de flujos de caja recibidos
en diferentes puntos en el tiempo
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14.4.3 FUNCIONES DE BUSQUEDA

BUSCAR
BUSCAR(valor_buscado;vector_de_

comparacion;vector_resultado)

Busca el valor (primer argumento) en un
rango de una fila o de una columna (segundo
argumento) y da como resultado el valor que
ocupa la misma posicién que el encontrado
en el vector_resultado (tercer argumento),
que es otro rango de una fila o una columna.

BUSCAR
BUSCAR(valor_buscado;matriz)

Busca el valor indicado en el primer
argumento, en la primera fila o en la primera
columna del rango indicado en el segundo
argumento. Si el rango tiene més columnas
que filas buscara en la primera fila. En caso
contrario buscard en la primera columna.

BUSCARH
BUSCARH(valor_buscado;matriz_buscar_en;

indicador_filas;ordenado)

Busca el valor (primer argumento), en la
primera fila del rango (segundo argumento).
Como resultado mostrard el contenido de la
celda que ocupa la misma posicion
(columna) que el valor encontrado, en la fila
especificada en indicador_filas (tercer
argumento). EI argumento ordenado sirve
para indicar si queremos que busque el valor
exacto (FALSO) o aproximado
(VERDADERO). En este ltimo caso, o si
se omite este argumento, los valores de la
primera fila de la matriz_buscar_en deben
estar en orden ascendente

BUSCARV
BUSCARV(valor_buscado;matriz_de_

comparacion;indicador_columnas;ordenado)

Busca el valor (primer argumento), en la
primera columna del rango (segundo
argumento). Como resultado mostrara el
contenido de la celda que ocupa la misma
posicion (fila) que el valor encontrado, en la
columna especificada en
indicador_columnas (tercer argumento).

COINCIDIR(valor_buscado;matriz_buscada;

tipo_de_coincidencia)

Indica la posicion relativa de un elemento en
una matriz.

INDICE

INDICE(matriz;nim_fila;ndm_columna)

Muestra el valor de un elemento de una tabla
0 matriz en funcion del numero de filay de
columna en que se encuentra.
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14.4.4FUNCIONES LOGICAS

(0]

O(valor_légicol;valor_légico2;...)

Da como resultado VERDADERO si alguno de
los argumentos es verdadero.

Sl
Sl(prueba_logica; valor_si_verdadero;

valor_si_falso)

Si la condicion especificada (en el primer
argumento) se cumple, da como resultado un
valor (el indicado en el segundo argumento), si
no se cumple el resultado sera el indicado en el
tercer argumento.

Y

Y (valor_logicol;valor_légico2;...)

Da como resultado VERDADERQO si todos los
argumentos son verdaderos. Si hay uno 0 méas
argumentos falsos el resultado sera FALSO.

14.4.5FUNCIONES DE TEXTO

CONCATENAR
CONCATENAR(textol;texto2;...)

Une el texto que encuentra en cada uno
de los argumentos, pueden ser también
numeros, o referencias a celdas.

DERECHA
DERECHA(texto;nim_de_caracteres)

Muestra el nUmero de caracteres
especificado del final de un texto.

ENCONTRAR
ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del_texto;
nam_inicial)

Nos dice la posicidén que ocupa un
caracter o una cadena de caracteres
dentro del texto indicado en el segundo
argumento. EIl ultimo argumento indica la
posicion desde la que empieza la
busqueda.

EXTRAE
EXTRAE(texto;posicion_inicial;nim_de_
caracteres)

Devuelve el nimero de caracteres
indicado en el ultimo argumento, de la
cadena de texto dada en el primero,
comenzando en la posicién que se
especifique en el segundo argumento.

IZQUIERDA
IZQUIERDA(texto;niim_de_caracteres)

Muestra el nimero especificado de
caracteres del principio de una cadena de
texto.

LARGO Indica el nUmero de caracteres de una
LARGO(texto) cadena de texto.

MAYUSC . i

MAYUSC (texto) Convierte el texto en mayusculas.
MINUSC . .

MINUSC (texto) Convierte el texto en minudsculas.
REPETIR Repite un texto en una celda el nimero

REPETIR(texto;ndim_de_veces)

de veces que le indiqguemos.
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14.4.6 FUNCIONES ESTADISTICAS

CONTAR
CONTAR(valorl;valor2;...)

Cuenta el nimero de celdas de un rango que
contienen nameros.

CONTAR.BLANCO
CONTAR.BLANCO(rango)

Cuenta el nimero de celdas de un rango que
estan en blanco.

CONTAR.SI
CONTAR:.SI(rango;criterio)

Cuenta las celdas de un rango que cumplen
la condicion dada.

CONTAR.SI.CONJUNTO

CONTAR.SI.CONJUNTO(rango_criteriosl;
criteriol;rango_criterios2;criterio2;...)

Cuenta el numero de celdas que cumplen un
conjunto de condiciones o criterios.

JERARQUIA
JERARQUIA(nUmero;referencia;orden)

Indica la jerarquia de un numero dentro de
un rango considerando el orden establecido,
si no se indica orden serd descendente.

K.ESIMO.MAYOR
K.ESIMO.MAYOR(matriz;k)

Devuelve el k.esimo nimero mas grande de
una matriz dada.

MAX

MAX(nUumerol;ndmero2;...)

Nos muestra el valor maximo de un
conjunto de valores.

MEDIANA
MEDIANA(nGmerol;ndmero2;...)

Devuelve la mediana de los nimeros
indicados en los argumentos.

MIN

MIN(nUmerol;nimero2;...)

Nos muestra el valor minimo de un conjunto
de valores dados en los argumentos.

MODA
MODA(nUmerol;ndmero2;...)

Calcula la moda del rango o rangos de datos
dados en los argumentos. La moda es el
valor gue mas veces se repite.

PROMEDIO
PROMEDIO(ndmerol;nimero2;...)

Calcula la media aritmética de los valores
dados en los argumentos.

PROMEDIO.SI
PROMEDIO.SI(rango;criterio;rango_promedio)

Busca la media aritmética de los valores de
las celdas que cumplen un determinado
criterio.

PROMEDIO.SI.CONJUNTO

PROMEDIO.SI.CONJUNTO(rango_promedio;
rango_criterios;criterio;...)

Busca la media aritmética de las celdas que
cumplen un conjunto de criterios.

VAR

VAR(nUmerol;nimero2;...)

Calcula la varianza de una muestra.

VARP

VARP(numerol;nimero2;...)

Calcula la varianza de una poblacion.
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14.4.7 FUNCIONES DE FECHA Y HORA

AHORA
AHORA()

Devuelve la fecha y la hora del sistema.

ANO
ANO(nUm_de_serie)

Devuelve el nimero de afo de la celda o
ndmero indicados.

DIA

DIA(nGm_de_serie)

Devuelve el nimero del dia de una fecha o
celda indicada.

DIAS360
DIAS360(fecha_inicial;fecha_final;método)

Calcula el nimero de dias que hay entre dos
fechas basandose en el afio comercial (360
dias).

DIASEM
DIASEM(nUm_de_serie;tipo)

Nos da el dia de la semana (indicado por un
namero del 1 al 7) que corresponde a la
fecha dada en el primer argumento. Tipo se
utiliza para especificar el comienzo de la
semana, en domingo (1) o en lunes (2).

FRAC.ANO
FRAC.ANO(fecha_inicial;fecha_final;base)

Indica la fraccion de afio que representan los
dias que hay entre la fecha inicial y la final.

HOY
HOY()

Indica la fecha actual con formato de fecha.

MES
MES(ndm_de_serie)

Devuelve el nimero del mes de una fecha o
celda indicada.

14.4.8 FUNCIONES DE INFORMACION

ESBLANCO

Comprueba si una celda esta o no vacia.

ESBLANCO(valor)

ESNUMERO Comprueba si el valor de una celda es un
ESNUMERO(valor) ndmero.

ESTEXTO Comprueba si el valor de una celda es
ESTEXTO(valor) texto.
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14.5

FUNCIONES ANIDADAS
A veces es necesario incluir una o varias funciones como argumento de

otra, en este caso trabajamos con funciones anidadas.

15.-
15.1

Para anidar una funcién dentro de otra hacemos lo siguiente:

Argumentos de funcidn

51

Prueba_ldgica fRi| = FALSO
Valor_si_verdadero el = -
Valor_si_falso | BUSCARH(BUSCARY(A16;Hoja ¢ |G| = 0,16

= 0,15

Comprueba si se cumple una condicion y devuelve una valer si se evalia como VERDADERC vy otro valor si se evallia
coma FALSO,

Prueba_ldgica es cualguier valor o expresion gue pueda evaluarse como YVERDADERD o
FALSO,

Resultado de |z farmula = 16%

Avuda sobre esta funcidn [ Aceptar ][ Cancelar ]

Nos colocamos en la caja de texto del argumento en el que queremos
incluir la funcién.

Hacemos clic en la lista desplegable que hay en la parte izquierda de la
Barra de férmulas.

Elegiremos la funcién que deseamos anidar.
Completamos los argumentos necesarios para la funcién anidada.

Hacemos clic en la funcion anterior en la barra de formulas para volver a
ellay acabar de completar los argumentos.

Repetiremos el proceso las veces que sea necesario. Para volver a la
funcién anterior basta hacer clic en ella en la barra de formulas.

GRAFICOS

DEFINICION Y ELEMENTOS
Un gréfico es una forma de representar visualmente datos numeéricos de

una hoja de célculo. Un grafico estd compuesto generalmente por los
siguientes elementos:

Titulo del grafico Elemento que identifica el asunto representado en el

Ejes

gréfico.

Lineas basicas sobre las que se traza el grafico (X) y se
establece la escala numérica para representar los valores
de las series de datos (Y).

Area de trazado Area donde se incluyen los ejes, marcadores de datos y

lineas de division.
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Titulo eje Y

Leyenda

Series de datos  Representan los valores de cada una de las categorias de

datos incluidas en el gréfico.

Lineas de division Facilitan la visualizacion de los valores representados.
Leyenda Sirve para indicar los nombres de las series de datos e

identificar sus marcadores.

Titulo del gréfico Avrea de trazado

Eje de valores (Y)

1.400.000
1.200.000 | Seriesde /

1.000.000

\‘ 800.000

600.000

400.000

\ 200.000

== C. Fijos 0
== C. Variables

1.500uUd 2.500Ud 3.500Ud 4.500Ud 5.500Ud 6.500 Ud

datos N X \

—i—C. Totales:\
—@-Cifra Vta W
. N\

Nombres de las

series de datos ) )
Titulo eje X

Eje de categorias (X)

Texto vinculado Rotulos y titulos del grafico, de los ejes y texto de la
leyenda.

Texto no vinculado Cuadros de texto con aclaraciones especificas o
comentarios que puedan mejorar la comprension del
grafico o afadirle informacion.
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15.2 TIPOS Y SUBTIPOS

EXCEL dispone de varios tipos de graficos: Areas, Barras, Columnas,
Lineas, Circular, Anillos, Radial, XY-Dispersion, Superficie, Burbujas,
Cotizaciones.

Insertar grafico

1 Plantillas Vo ] .,___ - ] 7] | r ﬂ_ i b
[ columna | I"\._Q | Gj |@I‘G:l |I-~._'\‘3 |@"j |@E
Iﬁ Linea Barra
& Circular ] N N N N 1 = |
E ara |E |5 |E I% I% Ig =
[@ Area ] — — . — - — - — = — -
St ¥ Y (Dispersidn) % g E’ ":’EJ;___ L:t — -__
[is] cotizadones | - | | — | — | — | | =
o  Superfice m
@  Anilos r_‘::'t
@2 Burbuja Area
@ Radial ] | } z_ m M —‘ —_

L] | DA | | |

XY (Dispersion)

Cotizaciones ~

[ Administrar plantillas. .. ] [ Establecer como predeterminado ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Para cada uno de estos tipos existen varios subtipos. Esto nos permitira
elegir la forma méas adecuada de representar, graficamente, los datos de cada
hoja.

15.3 SELECCION DE RANGOS

Podemos seleccionar previamente los rangos que contienen los valores
gue queremos representar. Pueden no ser contiguos. Para crear el grafico
pulsamos la tecla <F11> o bien, en la ficha INSERTAR / Graficos, elegimos el
modelo que mas se adapte a nuestras necesidades.

En el primer caso se incluye el gréfico, autométicamente, en una hoja
diferente de la que contiene los datos. Si utilizamos INSERTAR / Graficos, se
insertara en la hoja activa y dispondremos de las cintas de opciones DISENO,
PRESENTACION y FORMATO de HERRAMIENTAS DE GRAFICOS.

M\ )= 07 Umbral de rentabilidad xlsx - Microsoft Excel Herramientas de graficos -7 X
Inicio  Inserar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar  Vista Programadar Disefio Presentacion  Formato 9 - TX
7 B A b A A A A | D
ii iE‘ | i 2 a2 vl i £ v v 2|
Cambiar tipo Guardar como | Cambiar entre  Seleccionar — || Mover
de grafico plantilla filas y columnas  datos T || grifico
Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacion
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(™ d9-w= = 07 Umbral de rentabilidad xlsx - Microsoft Excel Herramientas de graficos
Fe |

Iniia  Insetar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador Disefic  Presentacién ~ Formato

Area del grifico x -L‘i) = ™ ﬂLeyinda' i 1 18 Cuadro Grafico . \J Lineas ﬁ*
lin| B | | 5 -
% Aplicar formato a la seleccion [na] Etiquetas de datos ~ ; : ] Pl or del grafica J Barras ascendentes o descendentes ~
7 . | Insertar | Titulo del Rétulos Ejes Lneasdela || Areade Linea de Propiedades
& Restablecer para hacer coincidir el estilo B gréfica = del gje = 4] Tabla de datos - +  cuadriculaT | trazado T tendencia J Barras de errar -
Seleccion actual Etiquetas Ejes Fonda Analisis
M\ H9-0- )= 07 Umbral de rentabilidad.xlsx - Microsoft Excel Herramientas de graficos
g |
Tnicio Insertar Disefia de pagina Formulas Datas Revisar  Vista Programadar Disefia Presentacidn Farmato
»f\readelgréfim SaRellerm de forma ~ A M :&Traera\frente * |2 Alinear - ﬁd T62em *
. o4 1 -
% Aplicar farmato a la seleccidn . . . If) Contorno de forma = A A ﬁ “E,} Enviar al fonda I} H] Agrupar
= -
oﬁRestablacerpara hacer coincidir el estilo = Efectos deformas = il lmPanel de seleccion D) Girar N
Seleccion actual Estilos de forma Estilos de WordArt F] Organizar Tamano P

Excel interpretara las cabeceras de las columnas como nombres de las
series y los incluird como titulos en la leyenda. Los valores que encuentra en
cada columna los considera valores de la serie. Si los datos estan distribuidos
en columnas y el programa muestra el grafico como si estuvieran en filas,
podemos cambiarlo usando el botébn Cambiar entre filas y columnas,
previamente tendremos que seleccionar el grafico y encontraremos este botén
en la ficha DISENO de HERRAMIENTAS DE GRAFICOS, en el grupo Datos.

También podemos indicarle primero al programa que queremos hacer un
gréfico y posteriormente introducir las series y las etiquetas del eje de
categorias, para ello tenemos, en el menu contextual del grafico o, en la ficha
DISENO / Datos, el boton Seleccionar datos.

Seleccionar origen de datos

Rango de datos del grafico: | ERz
|" I" ’ Egambiar filafcolumna ] "l "l
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal {categoria)
[ 5 Agregar ][ [ Editar ][ ¥ Quitar ] o E] [ [ Editar ]
C. Fijos 1.500 Ud ™~
C. Variables 2.500 Ud
C. Totales 3.500 Ud
Cifra Vtas. 4,500 Ud —
5.500 Ud o
[ Celdas ocultas y vadas [ Aceptar l [ Cancelar

Modificar serie

MNombre de |3 serie:

|=H0ja oy - Rétulos del eje

Valores de I3 serie: Rango de rétulos del eje:

| =Hoja 11ES12:¢E817 = 300.000; 300.0... ‘=Hﬂjall5D511:SDSI?1 = 1.500 Ud; 2.50...
[ Aceptar l [ Cancelar ] [ Aceptar I [ Cancelar I
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Para cambiar el tamafio o la posiciéon del grafico lo primero que
hacemos es seleccionarlo, haciendo clic en él veremos los manejadores de
tamafo (grupo de tres puntos que se encuentran en los vértices y en la mitad
de cada lado). Para moverlo a otro lugar lo arrastramos con el puntero del
raton dentro del area del grafico. Para cambiar sus dimensiones apuntamos
con el puntero del raton a uno de los manejadores de tamafio, hasta que
presente forma de doble flecha, y arrastramos hacia dentro o hacia fuera
del grafico, para hacerlo mas pequefio o0 mas grande respectivamente.

15.4 TEXTO VINCULADO AL GRAFICO

Es el texto que aparece en el titulo del grafico, en la leyenda, rotulos de
los ejes de categorias y de valores y titulos de los ejes.

Para incluir el texto del titulo del grafico y los titulos de los ejes de
categorias y valores, en HERRAMIENTAS DE GRAFICO, abrimos la ficha de
PRESENTACION y en el grupo Etiquetas encontraremos los botones
adecuados para cada uno. También desde este grupo podemos afadir
Etiquetas de datos con el botéon del mismo nombre. Estas etiquetas pueden
contener el nombre de la serie, de la categoria o el valor. Pueden estar en
distintas posiciones y podemos darles formato usando la opcion Formato de
etiqueta de datos..., de su menu contextual.

Los rotulos de la leyenda se pueden cambiar desde el cuadro de dialogo
seleccionar origen de datos, DISENO / Datos / Seleccionar datos.

15.5 FORMATO DE LOS ELEMENTOS DEL GRAFICO

Para editar y hacer cambios en cualquier elemento del grafico lo
seleccionamos haciendo clic en él.

En el menu contextual de cada elemento tenemos la opcion Formato de
(elemento)..., también podremos cambiarlo abriendo la ficha FORMATO de
HERRAMIENTAS DE GRAFICOS. En el primer grupo Seleccion actual,
podremos elegir el elemento a modificar.

En los graficos de columnas podemos superponer columnas para poder
comparar mejor las series de datos. Esta operacion se hara seleccionando la
serie y en FORMATO / Seleccion actual indicaremos el porcentaje de
superposicion.

Es posible personalizar las series de datos haciendo que en lugar de
barras o de otros simbolos predeterminados aparezcan las imagenes que le
indiquemos.

Para ello haremos lo siguiente:

a) Seleccionamos el gréfico.

b) Clic en una serie y Dar formato a serie de datos...

c) Dentro de las opciones de Relleno / Relleno con imagen o textura.
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d) Indicar el origen de la imagen (Archivo, portapapeles o imagen
predisefiada).

e) Elegir la opcidn que nos interese para presentar la imagen (Estirar,
apilar 6 apilar y ajustar la escala con “x” unidades/imagen).

Formato de serie de datos

Opciones de serie Relleno
I Relleno ] 1 sin rellenc
Color del borde 2 Relleno sélido
Estilos de borde (] -Relleno deagradadao -
(*) Relleno con imagen o textural
Sombra () Automatico
Formato 30 [ Inwvertr si es negativo
Insertar de:
[ Archivo... ] [ Portapapeles ] [ Imagenes predisefiadas. .. ]
@ Estirar
< apilar

() Apilar y ajustar la escala con
Opciones de expansion

Desplazamientos:

Izquierda: 0% % | Derecha: 0% =
Superior: 0% % | Parte inferior: |0% =
Transparencia: J 0% 2=

Cerrar

15.6 EJE SECUNDARIO Y GRAFICOS COMBINADOS

Cuando en un mismo grafico queremos representar dos series con
distintas unidades de valoracion (Kilos y Euros), utilizar la misma escala le quita
claridad al grafico. Podemos incluir otro eje con distinta escala para la 22 serie.

Para ello haremos lo siguiente:

a) Seleccionamos la serie de datos para la que queremos crear el
nuevo eje.

b) Menu contextual / Dar formato a serie de datos.
c) Opciones de serie/ Trazar serie en / Eje secundario.

Para asignar un tipo de grafico diferente para cada serie seguiremos el
procedimiento que se indica a continuacion:

a) Seleccionamos la serie de datos cuyo tipo deseamos cambiar.

b) En la ficha DISENO / Tipo, elegimos el tipo de gréafico que
deseamos aplicar a esa serie.
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16.- CONTROLES DE FORMULARIO

16.1 CLASES

Sirven para facilitar la introducciéon de datos y para visualizar mejor
determinados datos. Los encontramos en la cinta PROGRAMADOR /
Controles / Insertar. Una vez insertados, para configurarlos elegiremos la
opcién Formato del Control de su menu contextual.

Pueden ser de diversos tipos:

Control numérico

Casilla de verlflcacmn
Cua ro de lista

Cuadro combinado

C::rntr::r es d
Botdn de opcién
Botdn de comando ﬂ |_ _ﬂ Jj (= P
:l:'l'E
Cuadro de grupo .
Barra de desplazamiento
Ethueta

Los botones de comando ejecutan una macro que les hayamos
asociado.

Los cuadros combinados, cuadros de grupo y cuadros de lista se
suelen usar conjuntamente y, a través de funciones predisefiadas se coordina
su funcionamiento, para mostrar datos de forma mas visual.

En los cuadros combinados y los cuadros de lista indicaremos el rango
de entrada (lista de opciones), que debe ser vertical, y la celda asociada en la
que aparecera el numero de orden del elemento seleccionado, para usarlo
después en las formulas que coordinaran los controles.

A los cuadros de grupo les afiadiremos botones de opcién. Debemos
asegurarnos que estos estén totalmente dentro del cuadro, en caso contrario
no funcionaran correctamente porque no pertenecen a ese grupo.

Los botones de opcidon se meten dentro de los cuadros de grupo para
elegir una entre las posibilidades dadas. Son excluyentes, es decir, no puede
haber mas de uno marcado en un mismo grupo.

Para su configuracion solo debemos indicar la celda asociada, donde
aparecera el numero de orden del botén seleccionado para ofrecer los
resultados adecuados en combinacion con otros controles.

Los controles numéricos facilitan la | valor actual: 20
introduccién de datos numéricos en la | valor minime: 10
celda asociada a ellos. Valor maxima: 300

Incremento: 5

Estos controles al igual que las
barras de desplazamiento se configuran |cembiederaana: i
como se ve en la imagen. Vincular con la celda: | 51615
[¥] Sombreado 30

LEAIE AR AR
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16.2 EJEMPLO 1

PARTIDOS/ PUNTOS - 1 A
| EQUIPO ] g | estapistica | En el ejemplo, a través de
— un cuadro combinado, un grupo
sevle ] | O L foacslns | de opciones y la funcién INDICE
2 O Empatados : S:ji”:”a L podremos ver los datos de cada
334. O Parcdos 2 Walencia equipq con soélo elegir la opciéon y
: S 5 |villareal el equipo.

Ademas hemos utilizado un cuadro de texto vinculado a la celda que
contiene el resultado de la funcién INDICE.

Partimos de una hoja en la que estan todos los resultados de los equipos
de la liga: Partidos jugados, ganados, empatados y perdidos y puntos
obtenidos.

A B C D E F G
Equipos Jugados Ganados Empatados Perdidos Puntos Situacion
Almeria 33 11 7 15 40 11
At .Madrid 33 15 7 11 52 6
Athletic 33 11 7 15 40 11

1

B wN e

nnnnnn T = o

PROGRAMADOR / Insertar / Cuadro de grupo

Cambiar el texto del cuadro

PROGRAMADOR / Insertar / Boton de opcién

Cambiar el nombre

Repetir hasta que estén todos los botones insertados

En el primer boton: Menu contextual / Formato del control / Vincular a

la celda (indicar la celda, por ejemplo H1). En esta celda apareceran los

numeros de orden segun el botdn de opcion marcado.

PROGRAMADOR / Insertar / Cuadro combinado

Menu contextual / Formato del control / Rango de entrada (lista de

equipos A2:A21) / Vincular con celda (indicar la celda, por ejemplo H2)

9. En una celda cualquiera (por ejemplo H3), escribimos la férmula:
INDICE(B2:F21;H2;H1), donde B2:F21 es la matriz donde se buscaran
los datos, H2 es el numero de fila que vendra dado por el elemento de
la lista seleccionado en el Cuadro combinado y H1 es el niumero de
columna que depende del botén de opcidon marcado.

10. Para que el resultado nos aparezca en un cuadro de texto creamos uno
vinculado: INSERTAR / Cuadro de texto

11. Clic enla barra de férmulas y escribimos: =H3

12. Damos formato al cuadro de texto y lo colocamos donde nos parezca

oahwNE

© ~

oportuno.
16.3 EJEMPLO 2

Para configurar este botén 4 2 — B E
de control numérico hacemos lo |, DEPOSITO A INTERES COMPUESTO =
Siguiente: 2 06/04/2010 I |  Importe depositado| 8.000,00 €
1. PROGRAMADOR / Insertar / Control de nUmero
2. MenuU contextual / Formato del control
3. Valor actual 8000; Valor minimo 3000; Valor maximo 30000; Incremento

1000; Vincular con la celda E2. Aceptar.

Excel 2007 Mara Ruiz



CONTENIDOS

1.- ¢QUE ES UNA HOJA DE CALCULO?
2.- VENTANA DE LA APLICACION
3.- VENTANA DEL DOCUMENTO

3.1 LIBRO DE TRABAIO

3.2 BARRA DE FORMULAS

3.3 DESPLAZAMIENTO POR LA HOJA

34 FILAS, COLUMNAS, CELDAS Y RANGOS
3.4.1 INSERTAR O ELIMINAR COLUMNAS, FILAS Y HOJAS
3.4.2  INMOVILIZAR TITULOS

4.- SELECCIONAR, MOVER Y COPIAR

4.1 SELECCIONAR RANGOS
4.1.1 CON ELTECLADO
4.1.2  CON ELRATON
4.1.3  FILAS, COLUMNAS Y HOJA
4.1.4  SELECCIONAR VARIOS RANGOS AL MISMO TIEMPO

4.2 MOVER

4.3 COPIAR

4.4 PEGAR ESPECIAL

4.5 AGRUPAR HOJAS DE CALCULO

4.6  NOMBRAR RANGOS

5.- INTRODUCCION DE DATOS
5.1  ROTULOS
5.2 NUMEROS

5.3 FORMULAS
5.3.1 OPERADORES
5.3.2  PRIORIDAD
5.3.3 FORMULAS MATRICIALES

5.4 RELLENAR Y SERIES DE DATOS
6.- REFERENCIAS

O VW WKW N 6O & 6 U U1 A d PAEAPWW W WWW NN R R R RN

6.1 REFERENCIAS RELATIVAS 10
6.2 REFERENCIAS ABSOLUTAS 10
6.3 REFERENCIAS MIXTAS 10
6.4 REFERENCIAS CIRCULARES 10

Excel 2007 Mara Ruiz



7.- FORMATO

11

7.1 NUMERO

11

7.2 ALINEACION

12

7.3 FUENTES

12

7.4 BORDES Y RELLENO

12

7.5 ALTO Y ANCHO DE CELDAS

12

7.6 FORMATOS PREDISENADOS

13

7.7 ENTRADAS DE ANCHURA SUPERIOR AL ANCHO DE CELDA
7.7.1  TEXTO:

13

13

7.7.2  NUMEROS:

14

7.8 COPIAR FORMATO

14

7.9 FORMATO CONDICIONAL

14

7.9.1  Opciones de formato condicional

15

8.- PROTECCION DE LIBRO Y HOJAS

16

8.1 PROTEGER LIBRO

16

8.2 PROTEGER HOJA

16

9.- DISENO DE PAGINA

17

9.1 CINTA DE OPCIONES DISENO DE PAGINA

17

9.2 CUADRO DE DIALOGO CONFIGURAR PAGINA

17

9.2.1 Pagina

17

9.2.2  Margenes

18

9.2.3  Encabezadosy pies

18

9.2.4 Hoja

19

9.3 IMPRIMIR

19

9.4 FOTOGRAFIA DE UNA HOJA

19

10.- FICHA DATOS

19

10.1 OBTENER DATOS EXTERNOS

19

10.2 CONEXIONES

20

10.3 ORDENARY FILTRAR

20

10.3.1 ORDENAR

20

10.3.2 FILTROS

21

A)  Autofiltro

21

B)  Filtro avanzado

21

104 HERRAMIENTAS DE DATOS

22

10.4.1 TEXTO EN COLUMNAS

22

10.4.2 QUITAR DUPLICADOS

23

10.4.3 VALIDAR DATOS

23

10.4.4 CONSOLIDAR

24

Excel 2007

Mara Ruiz



10.4.5 ANALISIS 24

A)  Escenarios 24

B)  Buscar objetivo 25

C)  Solver 25

D) Tablas de datos 26

10.4.6 ESQUEMA 27

11.- PLANTILLAS 27
12.- MACROS 28
13.- TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS 28
13.1  TABLAS DINAMICAS 28
13.2 GRAFICOS DINAMICOS 29
14.- FUNCIONES 30
14.1 COMPOSICION DE LAS FUNCIONES 30
14.2 FUNCIONES DE MENU RAPIDO 30
14.3 AUTOSUMA 30
14.4 FUNCIONES PREDISENADAS 30
14.4.1 FUNCIONES MATEMATICAS Y TRIGONOMETRICAS 31
14.4.2 FUNCIONES FINANCIERAS 33
14.4.3 FUNCIONES DE BUSQUEDA 34
14.4.4 FUNCIONES LOGICAS 35
14.4.5 FUNCIONES DE TEXTO 35
14.4.6 FUNCIONES ESTADISTICAS 36
14.4.7 FUNCIONES DE FECHA Y HORA 37
14.4.8 FUNCIONES DE INFORMACION 37

14.5 FUNCIONES ANIDADAS 38
15.- GRAFICOS 38
15.1 DEFINICION Y ELEMENTOS 38
15.2 TIPOS Y SUBTIPOS 40
15.3  SELECCION DE RANGOS 40
15.4 TEXTO VINCULADO AL GRAFICO 42
15.5 FORMATO DE LOS ELEMENTOS DEL GRAFICO 42
15.6 EJE SECUNDARIO Y GRAFICOS COMBINADOS 43
16.- CONTROLES DE FORMULARIO 44
16.1  CLASES a4
16.2 EJEMPLO 1 45
16.3 EJEMPLO 2 45
Excel 2007 Mara Ruiz



