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A los archivos de Excel se les llama libros y tienen la extensiéon XLS.
Cada libro se compone inicialmente de 3 hojas, pero podemos agregar mas,
eliminarlas, cambiarles el nombre, moverlas... haciendo clic con el botén dere-
cho del raton en la etiqueta de una hoja.
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Seleccionar todas las hojas

Color de etiqueta. ..
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Las hojas se componen de:

1 Columnas: encabezadas por una letra; en orden alfabético desde la
A hasta IV.
1 Filas: encabezadas por un numero; desde 1 hasta 65.536.

! En este manual no veremos los comandos y técnicas comunes en Excel y Word (gestion de
archivos, copiar, pegar...). Ya los estudiamos en el manual de Word.
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0 Celdas: interseccion de una fila y una columna; se les denomina con
la letra de la columna y el nimero de la fila: A2, B7...

0 Rango: varias celdas continuas; se les denomina con el nombre de la
primera celda, dos puntos y el nombre de la dltima: A4:A16, A5:C12...

A [ B | C D | E | F |
1
| 2 |
| 3 |
| 4 |
| 5 |
| B |
|7
| 8 |
=N
| 10|
11| —
12
[ 13]
| 14 |
Rangos de laimagen: B3:B7 D3:F3 B11:F13

Para seleccionar varias celdas o rangos discontinuos:

1. Seleccionamos el primero.

2. Pulsamos CTRL mientras seleccionamos los demas

Para desplazarnos por la hoja hacemos clic con el ratén en la celda don-
de queremos ir (utilizando, si es necesario, las barras de desplazamiento). Las
siguientes combinaciones de teclas también nos permiten movernos a lo largo

de la hoja o del libro:

© Una celda hacia la derecha. Av Péag Una pantalla hacia abajo.

& Una celda hacia la izquierda. Re Pag Una pantalla hacia arriba.

< Una celda hacia arriba. ALT+Av Péag Una pantalla hacia la derecha.
> Una celda hacia abajo. ALT+Re Péag Una pantalla hacia la izquierda.
CTRL+® | A la dltima celda ocupada de la fila. CTRL+INICIO |Ala celda Al.

CTRL+® | A la primera celda de la fila. CTRL+FIN A la ultima celda ocupada.
CTRL+< | A la primera celda de la columna. CTRL+Av Pag |A la siguiente hoja del libro.
CTRL+> | A la tltima celda ocupada de la columna. |CTRL+Re Pag |A la hoja anterior del libro.

F5 o CTRL+I: aperece el cuadro Ir a donde escribimos la referencia de la celda.

2. ENTRADA DE DATOS

Para introducir informacion en una celda vacia, nos desplazamos hasta
ella y escribimos. Al acabar pulsamos ENTER. Si una vez que hemos comen-
zado a escribir deseamos anular lo escrito y dejar la celda tal y como estaba
pulsamos ESC.
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Si la celda ya contiene informacion y nos situamos sobre ella, al comenzar a
escribir se borrara el contenido. Para evitar esto, si s0lo queremos modificar la
informacion deberemos pulsar F2, con lo que entraremos en modo edicién.
También se entra en modo edicion haciendo doble clic en la celda.

1 Texto: es todo aquello que Excel no es capaz de reconocer como otro
tipo de datos. Al introducirlo se alinea a la izquierda de la celda.

7 NuUmeros: sélo introduciremos nameros y la coma si hay decimales,
pero no pesetas ni puntos. Se alinean a la derecha de la celda.

1 Formulas: todas las formulas empiezan por el signo =. En pantalla ve-
remos el resultado y en la Barra de formulas la férmula. Puede ser
una férmula basada en valores absolutos (=4*110) o tomar sus datos
de otras celdas (=C4*C5), en cuyo caso cada vez que actualicemos
una de las celdas a las que hace referencia la férmula el resultado de
ésta se actualizara automaticamente.

7 Funciones: para realizar operaciones mas complejas. Escribiremos el
signo =, el nombre de la funcién y los parametros entre paréntesis.

1 Fechasy horas.

Para cambiar el formato vamos a Formato / Celdas / Numero, donde
elegimos el formato adecuado. Por ejemplo, puede ocurrir que introduzcamos
un namero que queremos que sea texto (como un numero de teléfono o el co-
digo postal, que son niumeros que no van a participar en operaciones); o para
cambiar el formato de las fechas y horas:

Mimero | Almeacidn | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger

Categaria: Muestra

General

MUmero

Moneda Posiciones decimales: z %
Contahilidad

Fecha

Hora []Usar separadaor de miles ()

Paorcentaje

b mimeras neqativos:
Fraccion = d

Cientifica

Texto 1234,10
Especial -1234,10
Personalizada -1234,10

Para la presentacion de ndmeros en general. Para dar Formato a valores
monekarios ukilice Formatos de moneda v conkabilidad,

Acepkar l[ Cancelar
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3. EL RATON

El raton adopta diferentes formas segun la accion que se realiza:

= ]

I

I

B + C

Seleccionar

Mover

Cambiar tamafio filas y columnas | Controlador de relleno

3.1. SELECCIONAR

Para seleccionar una celda hacemos clic en ella cuando el

raton adopta la forma que vemos en la imagen. Para seleccionar
un rango hacemos clic en la primera celda del rango y arrastra-

2 1]

mos hasta la Ultima celda. O también hacemos clic en la primera
celda, mantenemos pulsada MAYUS y hacemos clic en la ultima celda (muy util

para rangos amplios).

Para seleccionar varias celdas o rangos no adyacentes seleccionamos el
primer rango, y mantenemos pulsada CTRL mientras seleccionamos los de-

mas.

A

Para seleccionar todas las celdas de la hoja hacemos clic en |/1
el boton Seleccionar todo, que estd en la esquina superior iz- /| 2

quierda.

Seleccionar todo | —

Para seleccionar una fila o una columna hacemos clic en el encabezado
de fila o de columna. Para seleccionar varias filas o columnas, hacemos clic en
el encabezado de la primera y arrastramos.

A B C
1
2
3
I Encabezado
5 de columna
Encabezado | — B
de fila 7
g
g
10
3.2. MOVER
187976
Cuando colocamos el raton en el borde de una 23456
celda o de un rango, el raton adopta la forma de 4 fle- 34232
chas. Si arrastramos, movemos el contenido.

oo

D11:D13
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Si mantenemos pulsada CTRL mientras arrastramos el raton, en lugar
de mover, copia.

Para arrastrar la seleccion a una hoja de calculo diferente del libro, man-
tenemos presionada ALT y arrastramos a la etiqueta de la hoja.

3.3. CAMBIAR LA ALTURA DE FILAS O LA ANCHURA DE COLUMNAS

Si colocamos el ratdn entre los encabezados de 2 columnas o de 2 filas,
el ratén adopta la forma de 2 flechas. Si arrastramos, podemos cambiar la an-
chura o la altura de la fila o columna. Si tenemos seleccionadas varias filas o
columnas, se cambia la altura o la anchura de todas (para seleccionar una co-
lumna o una fila entera hemos de hacer clic en el encabezado de fila o colum-
na).

A B & C

Hacemos clic y
arrastramos para

cambiar la altura.

\

Hacemos clic y arrastra-

mos para cambiar la an-
chura.

Lﬁ-li-+‘_ul‘\_'l—h

Ajuste perfecto: si en lugar de arrastrar hacemos doble clic, las co-
lumnas seleccionadas se adaptaran automaticamente al contenido de
las celdas. Es decir, se ensancharan o estrechardn segun el conteni-
do de las celdas.

3.4. CONTROLADOR DE RELLENO. SERIES.

Si arrastramos el controlador de relleno de una celda o rango, Excel exa-
minara su contenido y:

w Copia: al arrastrar hacia la derecha o hacia abajo copia el contenido
de la celda o rango.

% Serie: si es el principio de una serie (por ejemplo, “lunes”), completa
la serie (“martes, miércoles...”).

A B C D E F G

1

2 |lunes lun |enero ene alumno 1 |trimestre 1 trim 1
3 'martes  mar febrero feb |alumno 2 |trimestre 2 trim 2
4 |miércoles \/mie ‘marzo mar |alumno 3 |tnmestre 3 trim 3
5 |jueves jue |abril abr |alumno 4 |trimestre 4 trim 4
6 |viernes  |wie | mayo may alumno 5 |trimestre 1 trim 1
7 |sabado |sdb junio jun alumno & [trimestre 2 trim 2
8 |domingo |dom julio jul alumno 7 [trimestre 3 trim 3
9 |lunes lun |agosto ago alumno 8 |[tnmestre 4 trim 4
10 [martes  mar |septiembre sep |alumno 9 trimestre 1 trim 1
11 [miércoles mié |octubre oct |alumno 10 [trimestre 2 trim 2
12 |jueves jue noviembre nov |alumno 11 trimestre 3 |trim 3
13 \vienes  |vie |diciembre |dic |alumno 12 |trimestre 4 trim 4
14
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Si queremos crear una serie, pero al arrastrar el controlador de relleno
no completa la serie sino que copia el contenido de la celda, hemos de selec-
cionar los dos primeros elementos de la serie antes de arrastrar el punto de re-
lleno:

1999 1999 1999
1999 20000 - 2000
19949 g 2001
1333 2002
1999 2003

2004

En este ejemplo, hemos intentado crear la serie partiendo del afio
“1999”, pero solo ha copiado. Para la serie, tenemos que escribir los dos prime-
ros elementos de ella, seleccionarlos y después
arrastrar el controlador de relleno.

En resumen, si Excel sabe que es el principio
de una serie, la rellena; si no lo sabe, copia. "

[y N ]

. |

o |8

Ahora con las ultimas versiones de Excel es Copiar celdas

todavia més facil, porque al arrastrar el controlador S| Rellendxserie
de relleno nos aparece una etiqueta inteligente &
donde podemos elegir lo que queremos.

0

Rellenar Formatos salo

0

Rellenar sin Formato

Las series son muy Utiles pues nos ahorra-
mos tener que introducir muchos datos. Si queremos crearnos nuestras propias
series vamos a Herramientas / Opciones / Listas personalizadas. Seleccio-
namos Nueva lista, y en Entradas de lista escribimos la serie. Finalmente
hacemos clic en Agregar.

Calor Internacional Guardar Comprobacion de errores Ortografia Sequridad
Yer Calcular Modificar meneral Transicion | i Listas personalizadas ||  Grafico
Liskas personalizadas: Entradas de liska:

NUEYE LISTA

Lun, Mar, Mi&, Jue, \ie, Sab, Dam

Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Vierne:
ene, feh, mar, abr, may, jun, jul, ago, s&
enero, febrero, marzo, abril, mayao, junia,
Monday, Tuesday, Wednesday, Thrursda
dilluns, dimarts, dimecres, dijous, divendn
dil, dim, dix, dij, div, dis, diu

aener, febrer, marg, abril, maig, jury, juli
January, February, March, April, Maw, Ju

Presione Entrar para separar las entradas de lista,

Importar lista desde las celdas: $F$7:4F$16
Acepkar ] [ Cancelar l
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4. BORRAR, ELIMINAR E INSERTAR

Si hemos introducido informacion incorrecta en una celda o rango y de-
seamos borrarla, tenemos varias formas de hacerlo. La mas sencilla es situar-
nos en ella y pulsar SUPR, con lo que borraremos los datos incluidos, pero no

el formato. Otra forma es:

.
‘ Borrar

4 | Tado

1 Seleccionar la celda o rango a borrar.

2 Iral mend Edicién / Borrar, con lo que nos saldra un submenu

con las siguientes opciones:

- Todo: elimina el contenido y el formato.

- Formatos: tan sélo borra el formato de la celda.

- Contenido: borra sélo el contenido.

Si vamos a Edicion / Eliminar eliminamos fisica-
mente las celdas seleccionadas, o también podemos
elegir toda la fila o toda la columna.

Si por el contrario, necesitamos insertar celdas, fi-
las o columnas, vamos al menu Insertar. Para insertar
celdas vamos a Insertar / Celdas. Para insertar filas o
columnas, seleccionamos antes tantas filas o columnas
como queremos insertar y vamos a Insertar / Filas o In-
sertar / Columnas. Es decir, si necesitamos 4 filas de-
lante de la fila 6, seleccionamos las filas 6, 7, 8y 9, va-
mos a Insertar / Filas y veremos como Excel inserta 4
filas delante.

5. FORMULAS Y OPERADORES

Todas las formulas han de empezar por el signo =.
Para realizar operaciones con numeros o referencias de
celdas o rangos, los operadores son:

L2y

Farmatas

Contenido — Supr

Comenkarios

Eliminar celdas

Elirninar

(") Desplazar las celdas hacia la izquierda

(") Desplazar las celdas hacia arriba

() Toda la columna

[ Acepkar ][ Cancelar

]

Insertar celdas

Inserkar

(") Desplazar las celdas hacia la derecha

{(*)iDesplazar las celdas hacia abajoi

{3 Insertar toda una fila

() Insertar toda una columna

X]

[ Acepkar ][ Cancelar

+ | Sumar < [Menor que

- |Restar > | Mayor que

* | Multiplicar = |lgual que

/ | Dividir <> | Diferente que

A |Exponente | <= [Menor o igual que

>= | Mayor o igual que

& |Para unir cadenas de texto

Para escribir  pulsamos la tecla del acento circunflejo (esté al lado de la

P) mas MAYUS, y a continuacion la Barra Espaciadora.

IES Trassierra - Cordoba
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- & =B4+B5 A =C4-C5 & _=D4°D5
B C ¢ | c | D |
150 456 192
155 234 -
— 5% I
[ |
Sumar Restar Multiplicar
AT - B =AAIAL
A B C
1
2 hd = =B1+2
3 B C
4 81 12
] g
6 144
7| 9] *
8
Dividir Exponente

6. FUNCIONES

Las funciones nos permiten realizar operaciones mas com-
plejas. Para utilizar una funcién escribimos el signo =, el nombre de
la funcidn y los parametros necesarios entre paréntesis. Por ejem-
plo, para sumar filas o columnas se utiliza la funcion =SUMA().

También podemos usar Autosuma: nos colocamos
en la celda donde queremos insertar la suma. Hacemos
clic en este botdon. Excel nos ofrece las celdas a sumar. Si son las
gue nos interesan, pulsamos ENTER. Si no, las seleccionamos con

el raton y pulsamos ENTER.

—
5 3
| 3
| g
| 1
| 5
| 3
e 5}
|=SUMA
| SUMA(nimerol; [nimero2]; }|

£ =SUMA(C3-C7) )

R —

123456
768987
354354
34324
43443

I 1324564]
L ]

Las formulas tal como las hemos visto hasta ahora son relativas, es de-
cir cambian en funcién de la posicion. Por ejemplo: cuando tenemos varias co-
lumnas y queremos sumarlas todas, sumamos la primera y después arras-

IES Trassierra - Cordoba
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tramos su controlador de relleno para copiar la formula en las demas. Excel
cambiard automaticamente las referencias.

Cobros Gastos Beneficios
Enero 12345 11234 1111
Fehrero 10000 11000 -1000
Marzo 14567 0876 4591
Abril 13456 14567 1111
Mayo 16678 12980 2558
Junio 11234 12345 1111
Julio 0876 10101 -225
Agosto 10123 8765 1358
Septiembre o576 G759 2187
Octubre 12003 13002 -0849
Noviembre 3] 4576
Diciemhre 1 14567 9500 S06E7
Total 1447011 +
Ejemplos de otras funciones:
PROMEDIO POTENCIA RAIZ CUADRADA
r f =PROMEDIO{C2:C11) & =POTENCIA(C3;3) %~ =RAIZ(C3)
B C D B o B C
Alumno 1 6
Alumno 2 7
Alumno 3 8 10 25
Alumno 4 3
Alumno & 0 L
Alumno 7 10
Alumno 8 9
Alumno 9 g
Alumno 10 7
I 5_2!
VALOR MAXIMO SUMAR SI CUMPLE UNA CONDICION
B =MAX[C3:CT) A& =SUMAR_SI(C3:C7;"=5000")
B C B C D
Sélo sumara los
123254 123254 valores superio-
3456 3456 res a 5000.
4323432 43234372
3434 3434
24342 24342
43234323 [—aarioas]

IES Trassierra - Cordoba
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En Insertar funcion (al lado de la barra de férmulas) tenemos todas las
funciones y un ayudante que nos facilitara el uso de las funciones:

Insertar funcion

Buscar una Funcidn:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, a
continuacion, haga clic en Ir

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente

Seleccionar una funcion:

Financieras
Fecha vy hara
Matemdaticas y trigononméty

COMTAR. ST N3t
f _> POTENCIA Estadisticas
X al Bulsqueda vy referencia
PROMEDIO Base de datos
COMTAR Texto

" —|Ldgicas
DIASEM{niGm_de_seriestcooacidn
Devuelse un ndmera de 1 a ADefinidas por e usuario

fyvuda sobre esta funcidn

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Vamos a ver como funciona. Imaginemos que tenemos una hoja de cal-
culo con los ingresos mensuales. Queremos saber cuantos meses hemos ga-
nado mas o igual a 5000 €. Y no sabemos muy bien como hacerlo. Hacemos
clic en Insertar funcién y buscamos la funciébn que nos puede realizar esta
operacion. La buscamos (en nuestro ejemplo, CONTAR.SI) y hacemos clic en

ellay en Aceptar.

Argumentos de funcion
CONTAR, ST

Rango ||

Criterio

Cuenta las celdas en el rango que coinciden con la condicion dada,

est&n en blanco.

Resultado de la Farmula =

Rango es el rango del que se desea contar el nimero de celdas que no

fvuda sobre esta funcidn

l Aceptar ][ Cancelar ]

En el cuadro de didlogo Argumentos de fun-
cion hemos de escribir el rango y el criterio (>=5000).
Si no sabemos de memoria el rango, podemos hacer
clic en el botoncito que hay al lado y seleccionamos el
rango en la hoja de calculo. Para volver cerramos la
ventanita Argumentos de funcion que se habia abier-
to mientras seleccionabamos directamente en la hoja.
Finalmente, hacemos clic en Aceptar.

Argumentos de funcion

C3:C14

 =CONTAR._SI(C3:C14;"==5000")

B e D
Enero 5.400,00 €
Febrero 4 356,00 €
Marzo 12.345,00 €
Abril 345600 €
Mayo 6.789.00 €
Junio 4.567,00 €
Julio 9.876,00 €
Agosto 1.234,00 €
Septiembre 6.780,00 €
Octubre 9.876,00 €
MNoviembre 8.767,00 €
Diciembre 5.000,00 €
Total 78.446,00 €
Meses + 0 =
a 5000 I 8!
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7. AUTOSUMA

El boton Autosuma de la barra de herramientas Estandar ha sido mejo-
rado en las dltimas versiones de Excel. Ahora no s6lo nos ayudara con las su-
mas, sino también con otras funciones, como Promedio, Cuenta...

Nos colocamos en la celda donde queremos realizar la operacion,
hacemos clic en la flecha que hay al lado del boton y seleccionamos la opera-
cion. Excel nos ofrece un rango. Si es el que nos interesa, pulsamos ENTER.
Si no, seleccionamos el rango que queremos con el ratén y pulsamos ENTER.

b

-

auma

Promedio

Cuenta

M

Min

ks

Mas Funciones., ..

8. FORMULAS ABSOLUTAS
Y FORMULAS RELATIVAS

Cuando con el controlador de relleno copiamos una formula, ésta se

adapta a la nueva situacion, es decir son “relativas” a la situacion. Por ejemplo:
tenemos varias columnas para sumar, sumamos la primera y después para las
demas arrastramos el controlador de relleno. Las referencias cambiaran auto-
maticamente.

e =(C5/M100)"5C52 Ahora bien, habra casos en que no
B c D E nos interesard que la formula se
adapte a la nueva situacion; es de-
[IvA 16] cir que queremos que la direccién
PRECIO VA TOTAL de IIa _celda se mantenga fija en
Producto 1 | 540000 € [ 86400€] 6.264,00€ | Cualquierposicion.
Producto 2 = 4356.00€ | 69696€ 505296€
Producto 3 | 1234500€  197520€ 1432020€ Por ejemplo, a toda una serie de
Producto 4 3.456.00 € ER2 96 €  4.008.96 € PRECIOS le gueremos aplicar el
Producto & 6.789.00€ | 1.086.24 £ 7.875,24 € IVA (que esté en |a Celda CZ) Ne-
Producto | 4567.00€ 73072€ 5207.72€ | cogitamos que la direccion de la
Producto 7 | 9.876,00€ 1580 16€ | 1145616€ lda donde esta el IVA sea “abso-
Producto 8 | 1234.00€  19744€ 143144€ | CEI0:
Producto 9 | 6.780.00€ 1084,80€ 7.86480€ | lutd’. Porque al arrastrar el contro-
Producto 10 9.876,00€ 1580.16€ 11456,16€ | lador de relleno para copiar la for-
Producto 11 | B8.767.00€ 140272€ 1016972 € mula no queremos que C2 cambie.
Producto 12 | 5.000,00€ | 800,00€ | 580000€

IES Trassierra - Cordoba
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Para indicar que una direccién es absoluta hay que utilizar $:

=(C5/100)*$C$2

Una vez que tenemos la primera férmula, para las demas arrastramos el

controlador de relleno.

Por ultimo, seleccionamos los numeros y les aplicamos el formato
moneda.

Si es necesario, igualamos los decimales con Aumentar o Dismi-
nuir decimales.

Si alguna vez nos ocurre lo que vemos en la imagen de al lado, es
decir que aparecen almohadillas y no vemos los nimeros, quiere decir que
la columna es demasiado estrecha y no cogen los niameros. En este caso
hemos de aumentar la anchura o aplicarle el ajuste perfecto, como ya vi-
mos (doble clic entre los encabezados de la columna).

9. PRACTICAS

9.1. NUESTRA PRIMERA HOJA DE CALCULO: COMPRAS

TOTAL
6.264.00 €
505296 €

AR
400896 €
7T.875.24 €
29772 €

AR
1.431.44 €
7.864.80 €

AR

AR
5.800.00 €

Vamos a practicar todo lo visto hasta ahora (y a aprender alguna cosa

mas) creando nuestra primera hoja de calculo.

1. Crea una carpeta llamada Practicas de Excel. Crea un nuevo libroy

guardalo en esa carpeta con el nombre practica0Ol.

2. Alas 3 hojas que vienen por defecto afiadeles dos mas y rendmbra-
las con los nombres: DATOS, GRAFICO 1, GRAFICO 2, GRAFICO 3
y GRAFICO 4, como vemos en la imagen. En la imagen vemos el re-

sultado final. Pasa al punto 3.

A | E | C | D | E | F |
1
| 2] | COMPRAS 2005 |
3
4 LAPICES [BOLIGRAFOS| PAPELES | GOMAS | TOTAL |
5 [ENERD 50000 £ JEE00€| 250000€| 17500€ 3593100€
£ [FEBRERO 45600 € 7B900€| 245600€| 18600€ | 388700€
7 [MARZO 457 D0 € SAED0€| 2.34500€| 19700€ | 354500 €
8 [ABRIL JM500€| 1.25600€| 2897 00€ 20800€| 470600€
3 [MAYO S98700€| 1.23800€| 198800€ 12300€| 4.33600€
10 [JUNIO 1.23400 € GFB00E| 1.90000€| 23000€ 404200€
11 [JULID 1.34500 € o7 D0€| 1.78900€| 24100€ 436200€
12 [AGOSTO 5400 € BEBO0E| 2.10000€| 23100€ 367300€
13 [SEPTIEMBRE| FE78,00 € G7FB00€| 2.00000€| 16700€ 352300%
14 |OCTUBRE 987 00 € 92300 200M100€| 27400€ 418500€
15 [NOVIEMBRE | B5700€ 1267 00€| 234500€ 15600€ 442500€
16 |DICIEMBRE B7B00E| 112300€| 256700€ 296500 466400€

17
18 |[TOTAL | 9.278,00 € | 10.829,00 £ | 26.888,00 € | 2.484,00 £ | 49.479,00 £ |
13
W 4 » WMDATOS { GRAFICO 1 £ GRAFICO 2 £ GRAFICO 3 £ GRAFICO 4 / |¢
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3. Escribe el titulo “COMPRAS 2005" [ttt )]
en B2. DeSpUéS Se|eCCi0na el ran- Mimero | Alineacidn | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger
go B2:F2 y pulsa el boton Zx Preestablecidos Linea

Combinar y centrar de la Estio:
Mingung ====-=-+

barra de herramientas. Ya tenemos ) e
s Minguno  Contarno

el titulo centrado. Luego con For- | eorde S

mato / Celda / Bordes aplicale un E] ------- -

borde Contorno.  {  — 1| || | —_

Texto
4. Colocate en A5 y escribe “ENE-

RO”. Arrastrando el ratébn hasta izt _
Al16 rellena la serie de los meses Automatico | v
del afo.

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de viska previa o en los botones de

5. Desde B4 hasta F4 escribe los titu- |-
los de los productos.

I Aceptar ][ Cancelar

6. Usando la técnica de seleccionar
rangos no adyacentes (usando CTRL), selecciona a la vez los rangos
B4:F4, A5:A16 y A18:F18. Ponles a todos a la vez negrita y un borde
Contorno e Interior.

7. Finalmente, para acabar con el formato, centra el rango B4:F4.

8. Introduce todos los numeros excepto los totales, sin escribir los pun-
tos de los miles ni €.

9. Colbcate en F5 para calcular el total mensual del mes de Enero. Es-
cribe la féormula =SUMA(B5:E5) y pulsa ENTER. A continuacién
arrastra su controlador de relleno hasta F16. Ya tendremos todos los
totales mensuales calculados.

10.Colécate en B18 para calcular el total anual del primer producto. Es-
cribe la formula =SUMA(B5:B16). A continuacion arrastra su contro-
lador de relleno hasta F18. Ya tenemos los totales anuales. En F18
tenemos el total de totales.

11.Borra los totales, seleccionandolos todos a la vez (con CTRL).

12.Vuelve a calcular otra vez los totales utilizando ahora Autosuma.

i
1

13. Selecciona todos los numeros y aplicales el formato Moneda.

&

14.Ya hemos acabado. Guarda el libro. Mas adelante completaremos
esta practica afladiéndole 4 graficos.

9.2. SEGUNDA PRACTICA: EL PROFESOR DE INFORMATICA

Como ya somos unos expertos, vamos a crear la segunda hoja. Simula-
remos que somos profes de informatica. Hemos hecho tres examenes, pero los
3 no valen igual: el primero vale el 40% de la nota, el segundo lo mismo y el
tercero el 20%. Luego vamos a hacer que Excel nos escriba automaticamente
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al lado de la media si el alumno esta aprobado o suspendido. Y finalmente, que
cuente cuantos hay aprobados y cuantos suspendidos. Mas adelante, creare-
mos el grafico. Finalmente haremos que ponga de color rojo los suspensos y
de azul los aprobados.

1. Crea un libro nuevo y guéardalo con el nombre practica02 en la car-

peta Practicas de Excel.

Introduce los datos que ves en la siguiente imagen. Has de ajustar el
tamafio de las columnas, centrar el titulo, crear una serie para los
alumnos, y poner negrita y un borde a los titulos de las columnas y
los nombres de los alumnos.

B c D E F G H J K
1
2 [ INFORMATICA - 1° BACHILLERATO |
3
4 1r EX|2° EX|3r EX
5 40% | 40% | 20% | MEDIA
6 [Alumno 1 3 4 b 3.8/ Suspenso Suspensos | 4
{ |Alumno 2 5 B 8 6 Aprobado Aprobados | 11 I _l
8§ Alumno 3 6 8 9 7.4|Aprobado Total 15
9 Alumno 4 [ 10 10 8,8 Aprobado
10 Alumno 5 5 1 1 2,6/ Suspenso
11 Alumno 6 4 b 6 4 8|Suspenso
12 |Alumno 7 4 6 g 5,6 Aprobado
13 Alumno 8 7 8 9 7.8 Aprobado 7%
14 |Alumno 9 6 6 6 6| Aprobado é W Suspensos
15 Alumno 10 5 5 6 5,2 Aprobado B Aprobados
16 |Alumno 11 4 9 7 6,6|Aprobado 730
17 Alumno 12 7 10 5 7.8 Aprobado
18 Alumno 13 8 3 2 4.8|Suspenso
19 Alumno 14 9 6 1 6,2 Aprobado
20 |Alumno 15 7 8 8 7.6/ Aprobado

3. Para calcular la media, col6cate en E6 y escribe la formula:

=((B6*4)+(C6*4)+(D6*2))/10

Para la media de los demas alumnos, arrastra su controlador de re-
lleno.

Vamos a hacer ahora que escriba automaticamente “Suspenso” o
“Aprobado”. Coldcate en F6 y escribe la formula:

=SI(E6<5; "Suspenso”; "Aprobado")

=SI(CONDICION;VALOR_SI|_VERDADERO;VALOR_SI_FALSO)

La funcion =SI() tiene 3 parametros separados por punto y coma: el
primero es la condicion. El segundo es el que se ejecuta si la condi-
cion es verdadera y el tercero si es falsa. Si la nota es menor que 5
escribira “Suspenso”, si es igual o mayor escribira “Aprobado”.

Para los demas arrastra el controlador de relleno.
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6. Vamos a hacer ahora que nos cuente cuantos suspensos y aproba-
dos hay. Colocate en H6 y escribe la formula:

=CONTAR.SI(F6:F20;"Suspenso")

La funcion =CONTAR.SI() cuenta en un rango las celdas que cum-
plen una condicion. Tiene dos parametros: el primero es el rango y el
segundo es la condicion.

7. Col6cate en H7 y escribe la férmula:
=CONTAR.SI(F6:F20;" Aprobado")

8. En H8 calculamos el total de alumnos. Es la comprobacién de que
todo sale bien: =SUMA(H6:H7).

9. Vamos a hacer ahora que ponga los suspensos de color rojo y los
aprobados azul. Selecciona el rango F6:F20. Vete al menu Formato /
Formato condicional. Rellena la condicion 1 como en la imagen y
haz clic en el boton Formato donde has de elegir el color rojo para el
texto. Cierra el cuadro de dialogo Formato de celdas. A continuacion
haz clic en Agregar. La ventana se ampliara. Rellena la condicién 2.
Y en Formato selecciona el color azul.

Formato condicional E|
Condicion 1
Valor delacelda % | |iguala w | | SUspEnsD .
Wista previa del Formato que desea usar -
cuanda la condicidn sea verdadera: AaBbCcYyZz B
Condicion £
Walor delacelda % | |iguala w | [ Aprobado g

Vista previa del formato que desea usar )
cuanda la condicion sea verdadera: AaBbCcYyiz

[Egregar:b::] [Eliminar... ] [ Arcepkar ] [ Cancelar

10.Guarda el libro. El grafico ya lo haremos en su momento.
9.3. TERCERA PRACTICA: LA TIENDA Y EL ALMACEN

Imaginemos que el director de una tienda nos encarga una hoja de cal-
culo para el mantenimiento de su tienda y almacén. Ha de ser una hoja facil de
usar después por lo empleados; y segura: que los empleados sélo puedan in-
troducir los datos que deban, pero que no puedan cambiar el resto de celdas.
Por ello, ha de ser una hoja protegida.
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Como tenemos muchos clientes, hemos de crear un sistema de des-
cuentos que sea facil de utilizar, pues variara bastante: a los buenos clientes le
haremos un descuento alto, a otros bajo...

1. Crea un nuevo libro y guardalo con el nombre practica03 en la car-
peta Practicas de Excel.

2. Elimina la tercera hoja y renombra las otras dos con los nombres
TIENDA y ALMACEN.

A B C D E F G
1
2 | TIENDA "ALMACEMNES LOPEZ"
3
4 PRECIO MENOS
A PBECIO PRECIO MENOS DES'CUENTO
& PRODUCTO PRECIO IVA MAS IVA DESCUENTO DESCUENTO MAS IVA
7 PANTALON 432.00 € 6912 € 50112 € 108.00 € 324.00 € 37584 €
8 CHAQUETA ERT.00 € 90,72 € BET. T2 € 14175 € 425 25 € 493 29 €
9 ABRIGO 1.234,00 € 197,44 € 143144 € 308.650€ 925,80 € 1.073,568 €
10 | TRAJE 789,00 € 126,24 € 915,24 € 197,25 € F91.75 € GB6 43 €
11 |GABARDINA 1.023,00 € 163,68 € 1.186.,68 € 255, 7TH € 767,25 € 890,01 €
12 TR. CUERO 34500 € 5520 € 400,20 € 86.25 € 25875 € 300,15 €
13 |BUFANDA 123.00 € 19,68 € 142 68 € 075 E 92 20 € 107.01 €
14 ZAPATOS 234,00 € 3744 € 27144 € 5550 € 175,50 € 20358 €
15 | ANORAK 343,00 € f4 BB € 397 88 £ 8 75 € 2hT 25 € 29841 €
16 COLLAR 289,00 € 4624 € 335,24 € 7225 € 216,75 € 26143 €
17
18 IVA DESCUENTO
19 16 25
20 % %

3. Fijate en la imagen anterior. En la hoja TIENDA escribe los titulos y
dales el formato que ves en la imagen anterior.

4. Introduce los numeros de la columna Precio; s6lo los numeros, sin
puntos ni el simbolo del €. Rellena también el IVA (D19) y el des-
cuento (E19).

5. Calcula la columna IVA: en C7 escribe =(B7/100)*$D$19. Para el res-
to arrastra el controlador de relleno.

6. Calcula la columna Precio mas IVA: en D7 escribe =B7+C7. Para el
resto arrastra el controlador de relleno.

7. Calcula la columna Descuento: en E7 escribe =(B7/100)*$E$19. Para
el resto arrastra el controlador de relleno.

8. Calcula la columna Precio menos descuento: en F7 escribe =B7-E7.
Para el resto arrastra el controlador de relleno.

9. Calcula la columna Precio menos descuento mas IVA: en G7 escribe

=F7+((F7/100)*$D$19). Para el resto arrastra el controlador de relle-
no.
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10.Para probar el funcionamiento, introduce diferentes valores en las
celdas del IVA y del descuento. Veras que todos los numeros se ac-

tualizan automéaticamente.

-

11.Finalmente, aplicales a todos los numeros el formato Moneda. =

12.De toda esta hoja, nos interesa que
los empleados so6lo puedan modificar
la columna Precio, el IVA y el des-
cuento. El resto debe estar protegido.
Para proteger una hoja hay que ir a
Herramientas / Proteger / Proteger
hoja. Si queremos, podemos poner
una contrasefia. Por ahora hacemos
clic en Cancelar.

Si hubiéramos hecho clic en Acep-
tar, ahora no se podria modificar nin-
guna celda. Por eso antes de proteger
la hoja, nos interesa desbloquear al-
gunas celdas, aquéllas que dejaremos
gue los empleados puedan modificar.
Para ello seleccionamos los rangos
B7:B16 y D19:E19. Y vamos a Forma-

Proteger hoja

Prokeger hoja v contenido de celdas bloqueadas

Contrasefia para desprokeger la hoja;

Permitir a los usuarios de esta hoja de caloulo:
Seleccionar celdas blogueadas
Seleccionar celdas desblogueadas
Forrmato de celdas

Forrnato de columnas

Formato de filas

Insertar calumnas

Insertar Filas

Insertar hipervinculos

Eliminar columnas

OO =]

X]

Eliminar filas bt

[ Arcepkar ] [ Cancelar

to / Celdas / Proteger y desactivamos Bloqueada.

Formato de celdas

(e
[ oculka

asignacion de una contrasefia es opcional.

Mimero | Alneacion || Fuente || Bordes

Tramas | Proteger

Mo se podra bloguear u oculkar celdas a menos que la hoja de
calculo esté prokeqgida, Para prokeger la hoja, elija Proteger en
el menil Herramientas v después elija Proteger hoja. La

Ahora si que protegemos la hoja. Vamos a Herramientas /
Proteger / Proteger hoja. Escribimos, si es necesario, la contrasefa
y pulsamos en Aceptar. A partir de este momento todas las celdas
estaran protegidas, excepto aquéllas que hemos desbloqueado antes

de proteger la hoja.

Para desproteger una hoja hay que ir a Herramientas / Prote-

ger / Desproteger hoja.

13.Vamos a la hoja ALMACEN. Fijate en la imagen siguiente. Escribe

los titulos y dales el formato que ves.

IES Trassierra - Cordoba

Pagina 18




Microsoft Excel 2003 Tema 5
A B C D E

1
2 ALMACEN |
3
4 VALOR
5 |PRODUCTO| CANTIDAD VALOR IVA MAS IVA
6 PANTALON 12 5.184,00 € 82944 € 6.013.44 €
7 |CHAQUETA E6 31.752,00€ | 5.08032€ 36.832,32 €
& ABRIGO 23 28382.00€ 454112€ 3292312 €
9 | TRAJE 67 52.863.00€ 845808€ 6132108 €
10 |GABARDINA 23 23529.00€ 376464 € 2729364 €
11 | TR. CUERO 12 414000 € 66240 € 480240 €
12 | BUFANDA 78 959400€ 153504€ 11.129,04 €
13 |ZAPATOS 32 7483.00€ 119808 € 8.686,08 €
14 |ANORAK 3 11.319.00€ 181104 € 13.130,04 €
15 |COLLAR 23 6647.00€ 106352€ 771052 €
16
17 TOTALES | 180.898,00 € | | 209.841,68 €|
18
19

14.S6lo la columna Cantidad son numeros. El resto son férmulas. Intro-
duce los numeros.

15.Calcula la columna Valor: en C6 escribe =B6*TIENDA!B7. Para el
resto de la columna, arrastra el controlador de relleno.

Cuando queremos utilizar referencias a celdas de otras hojas del libro
hay que escribir el nombre de la hoja seguido del signo de admira-
cion y el nombre de la celda: TIENDA!B7 hace referencia a la celda
B7 que est4 en la hoja TIENDA.

16.Calcula la columna IVA: en D6 escribe =(C6/100)*TIENDA!$D$19.
Para el resto de la columna, arrastra el controlador de relleno.

17.Calcula la columna Valor mas IVA: en E6 escribe =C6+D6. Para el
resto de la columna, arrastra el controlador de relleno.

18.Finalmente calcula el total de la columna Valor: en C17 escribe =SU-
MA(C6:C15), y el total de la columna Valor mas IVA: en E17 escribe
=SUMA(E6:E15).

g

20.La unica columna que los empleados podran tocar es Cantidad. Se-
leccionamos el rango =B6:B15 y vamos a Formato / Celdas / Prote-
ger y desactivamos Blogueada. A continuacién vamos a Herramien-
tas / Proteger / Proteger hojay la protegemos.

19. Aplica a todos los numeros el formato Moneda.
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21.Prueba a entrar o sacar nuevo material en el almacén: cambia los
numeros de la columna Cantidad y veras como van cambiando au-
tomaticamente todos los nimeros de la hoja.

22.Intenta cambiar algiin nimero de las otras columnas. Veras como no
puedes.

23.Guarda el libro y ciérralo.

10. GRAFICOS

Los gréficos sirven para que de un solo vistazo nos demos cuenta de de-
talles que en una hoja de calculo tendriamos que analizar con detenimiento.

Para aprender a hacer graficos vamos a utilizar el archivo practica0l
que tenemos guardado en la carpeta Practicas de Excel.

Vamos a hacer 4 gréficos. El primero serd en columnas y vamos a refle-
jar los gastos mensuales de cada uno de los productos.

A B c D E F G H |

-
o

Demasiado
gasto

3.000,00 € [

-

250000 € =

2.000,00€ 17 | 5 ]

LD 00| ]| O | e L RS —
1

10 150000 1 — 11 o LAPICES

LN OPAPELES

1 W BOLIGRAFOS
12
13 1.00000€ 97| T (T | G G
14 - OGOMAS
15 || |

500,00 €
16
17 '|_
18 0TI . .

ég ‘;@ & & &

19 &£ © & e L o &
& S g @
20 T E Y TS
21 £ T
2| | )

24

95
4 4 » W[\ DATOS GRAFICO 1 { GRAFICO 2 £ GRAFICO 3 / GRAFICO 4 / | 4]

Vamos a ver el proceso paso a paso:

1. Siempre partiremos de una hoja de calculo en la que seleccionare-
mos los datos que queremos ver reflejados en el grafico. A la hora de
seleccionar siempre seleccionaremos los titulos, para que aparezcan
en el grafico. En nuestro ejemplo seleccionamos el rango A4:E16,
como vemos en la imagen siguiente.
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A | B | | D | E F |
1
12 ] | COMPRAS 2005 |
3
4 LAPICES |[BOLIGRAFOS| PAPELES | GOMAS TOTAL |
& |ENERO BO0,00 € AEEO0€ 2E50000€ 17600 383100€
& |FEBRERO 456,00 € 7E900E€ 245E00€ 18E0DE| 388700€
7 |MARZO 457 00 £ EAEO0E 234500€ 197 00| 354500€
B |ABRIL IMEO0E  1265600€ 2B9700€ 20800€| 4.706,00€
9 |mavo 98700€ 123800€ 198800€ 12300€| 43300€
10 [JUNIO 1.23400 £ E7200€ 150000€ 23000£| 404200€
11 [JuLio 1.345,00 € 987 00€ 1.78300€ 21 00€| 436200¢€
12 [AGOSTO B54,00 € BEBO0E 210000€ 23100€| 387300€
13 |[SEPTIEMBRE| E73,00 £ E7200€ 200000€ 16700£| 352300€
14 |0OCTUBRE 987 00 € 92300€ 200100€ 27400£| 4.18500%
15 [NOVIEMBRE | F5700€ 126700€ 234500€ 15600€| 442500€
16 |DICIEMBRE BFEONE  112300£€ 2EE7O0E  29RO0£1 4GB400€
17
18 [TOTAL | 9.278,00 € | 10.829,00 € | 26.888,00 € | 2.484,00 £ | 49.479,00 £ |

2. Hacemos clic en el asistente para gréaficos en la barra de herramien-

tas. Nos sale un cuadro de didlogo donde hemos de elegir el tipo de
grafico. En Tipo estandar elegimos Columnas y en Subtipo esco-
gemos Columna agrupada con efecto 3D. Y hacemos clic en Si-

guiente.

Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico

Tipos eskandar

Tipo de grafico:

E Barras
|ﬁ Lineas
(3 Circular

. WY (Dispersidn)

‘ Areas

Y Anillas
@ Radial
@ SupetFicie
oy Burbujas

Tipos personalizados

Subtipo de grafico:

i B R
i

i

Cancelar

Zolumna agrupada con efecta 30,

2x

[ Presionar para wer mueskra

]

[ Siguiente = I[ Finalizar ]

3. En el siguiente cuadro hemos de indicar si queremos que presente

las series en filas o en columnas. Elegimos en columnas y hacemos

clic en Siguiente.
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Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen

Rango de datos Serie

3,000,001
2.500,001 i
o
E |I |I O LAFICES
1500,001 — B BOLIGRAFO
|I O FAPELES
1.000,00 | 0 COMAS
500,001
=]
ENERD ABFRIL JuLia OCTUBRE

Rango de datos:

Series en: ) Filas
(® Columnas

[ Cancelar ][ < ftrds ” Siguiente = ][ Einalizar ]

4. En el siguiente cuadro de didlogo podemos establecer algunas op-
ciones, como, por ejemplo, si queremos leyenda, lineas de division...
Después hacemos clic en Siguiente.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Titulos Eje Lineas de division Ratulos de datos | Tabla de datos

Mostrar levenda

Ibicacian 000,001 4 Leyenda
O abaio 2500,001
() Esquina 2,000,001
O Anrib " I o LAPICES
Arriba 1500001 B EOLIGRAFD
(® Derecha OPAPELES
. 1.000,001 S
() Izquierda
= 500,001
I
EMERD JuLIo

[ Zancelar ] [ < fkras ][Siguienl;e:bl [ Einalizar ]

5. Finalmente, en el dltimo cuadro de dialogo, hemos de indicar dénde
gueremos que coloque el grafico: si en una hoja nueva o en una que
ya tenemos. Seleccionamos Como objeto en y en la lista desplega-
ble elegimos la hoja GRAFICO1. Hacemos clic en Finalizar.
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Asistente para graficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico

Colocar grafico:

") En una hoja nuewva:

o
e
g al E (%) Como ohieto en: GRAFICO 1 ¥

[ Cancelar ][ « Akras ]

6. Nos colocara el grafico en la hoja GRAFICO 1. Y aparecera la barra
de herramientas Grafico?. Ahora tenemos que arreglar el gréfico,
porque su apariencia inicial no es muy satisfactoria.

|.E\.rea del grafico
=

A D EIEE R

300000 €
250000 € ,
200000 € § " mLAPICES
I r :
L 1amme mBoLiGRAFOS| | «—————— [ Arrastramos
1.000,00 € OPAPELES aqui para
naee JHL]E[ jml 0 GOMAS hacerlo mas
€

/ ENERD AGOSTO grande
A

Ejede |—m

valores \

Eje de categorias

7. Para arreglar su presentacion, lo primero que vamos a hacer es
arrastrarlo: colocamos el ratén en un borde del grafico y hacemos clic
y lo arrastramos hasta el principio de la hoja (mas o menos hasta
Al).

8. Ahora arrastramos un controlador (los cuadraditos negros que apare-
cen cuando el grafico esta seleccionado) y lo hacemos mas grande
(anchura: hasta la columna H / altura: hasta la fila 22, m&s o menos).

9. Hacemos doble clic en el eje de valores. Nos aparecera el cuadro de
dialogo Formato de ejes. En Fuentes seleccionamos una mas pe-
guefa, por ejemplo Arial o Times New Roman 8, porque la que pone
por defecto es muy grande.

? Si esta barra de herramientas no aparece, la activamos haciendo clic con el botén derecho en
cualquier barra de herramientas y seleccionando la barra de herramientas Grafico.
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Formato de ejes fz|
Tramas | Escala Fuente | Mimero || Alineacion
Fuente: Estilo:
Arial Marmal
Tp Andale Mono ~ Mormal
T Andale Mono IPA — | | Cursiva

ﬁ Antiiue Olive Megrita
b’ Megrita Cursiva

Subravada: Color: Fondo:

|Ningun0 v| | Automnatico v| |.ﬁ.ut0métic0 w
Efectos Wista previa
[ 1achada
[] supetindice L AaBhCoYy Iz [
[ subindice

Autoescala

Esta es una fuente TrueTvpe, Se usara la misma fuente tanto en la impresara
como en la pantalla.

| Aceptar ] [ Cancelar ]

10.Repetimos la operacion en el eje de categorias y en la leyenda. Al
reducirse el texto veremos que el gréafico se hace mas grande.

11.En el eje de categorias vamos a inclinar el texto, para que cojan me-
jor todos los meses. Hacemos doble clic en el texto, y en Formato de
ejes vamos a Alineacién y lo inclinamos 45°.

Formato de ejes E|

Tramas || Escala Fuente || Wdmero | Alineacidn

Qrientacian De derecha a izquierda
() Autamatica

Direccion del bexko: |Context0 A |

+* .

O X oo —
*

’?a_% )
e

P

grados

[ Aceptar ] [ Zancelar l

12. Ahora vamos a Vista preliminar para ver como quedaria imprimido.
Atencion: es diferente si vamos a Vista preliminar con el grafico se-
leccionado o si no esta seleccionado. Si esta seleccionado ocupara

toda una hoja él solo, si no lo esta se vera el grafico tal como queda
en la hoja de célculo.
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13.Ya tenemos el primer grafico. Hacemos clic en Guardar.

14.Vamos a repetir el mismo grafico ahora. Pero ahora lo haremos en
Columnas 3D y lo guardaremos en la hoja GRAFICO 2. Veremos
gue hay un eje mas: el eje de series. El gréafico os ha de quedar méas

0 menos asi:
A B C D E F G £

3

2

3

4 3.000,00 €

5

& 2.500,00 € E

. 2.000,00 €

8 000,

9 1.500,00 € -

10 = LAPICES

1‘12 1.000,00 € B BOLIGRAFOS

3 o O PAPELES
OGOMAS

14 e

15

16 {_&Qz

1; < Eje de

19 series

20

21

22

27

En el eje de series, en Formato de ejes vamos a Escala y en Rotulos
de marcas de graduacion escribimos 1, para que nos salgan todos los titulos
(antes sélo aparecian dos).

Formato de ejes g|

Tramas Escala Fuente | Mdmero | Alineacian

Escala del eje de series (¥)

Momero de series
ratulos de marcas de graduacian: 1

Mimero de series
entre marcas de graduacian: 1

|:| Series en orden inverso

Aceptar ] [ Cancelar
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T

Un gréfico tiene muchos objetos: los ejes de series, de valores, el area
de trazado, etc. A cada uno de estos objetos les podemos modificar su formato:
en la barra de herramientas Grafico seleccionamos el objeto a modificar en la
lista desplegable Objetos del gréafico, y hacemos clic en el boton Formato.
Nos aparecera el cuadro de didlogo Formato de ese objeto. Entonces podre-
mos modificar los colores, lineas, tipo de letra... del objeto seleccionado.

Objetos Formato
del grafico

Eje de series vf}*|ﬂ'|.iﬂ|ﬂ.|% ®
Tipo de _/ \\ Leyenda
grafico

Incluso podemos cambiar la perspectiva. Si pensamos que un grafico 3D
no se ve bien, podemos girarlo. Para ello hacemos un clic en una esquina y
cuando el ratén adopta la forma de cruz arrastramos. Si a la vez que arrastra-
mos, mantenemos pulsada CTRL se ira viendo el interior.
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Podemos hacer lo mismo con el gréfico seleccionado yendo al menu
Grafico / Vista en 3D.

Vamos a realizar ahora el tercer gréafico. Lo colocaremos en la hoja
GRAFICO 3. Haremos un gréfico de lineas, en el que veremos la evolucion de

Vista en 3D

P

Elevacian:

30

Gira:
24 (_\/

r

|:| Ejes

Alko:

&

L v ]
L]

Perspectiva:

en angulo recko

100 % de la base

Predeterminado ] [ Acepkar ][ Cerrar ][ aplicar

o

los gastos a lo largo del afio. En la imagen vemos como ha de quedar.

A B C D E F G H
]
2
3 5.000,00 €
4 4.500,00 €
g 4.000,00 €
6 3.500,00 €
7 3.000,00 €
2.500,00 €
8 2.000,00 €
9 150000 €
10 1.000,00 €
11 500,00 €
12 = E
13 O .0 .0
L &P o
[ 14] CHFIT TP E o
15 & Y & &
7| [MENSUAL & YO
19
20
A | B [ C [ D [ E | F |
1
2] | COMPRAS 2005 |
3
4 LAPICES [BOLIGRAFOS] PAPELES | GOMAS | TOTAL |
5 [ENERO 800,00 € 45600€| 250000€ 17500€ 3931008
. . & _|FEBRERO 456,00 € 78900€| 245600€ 18600€ 3.88700€
1. Lo primero es seleccionar 7 marzo 45700€|  BEO0E 234500€ 197 00€ 354500 €
los datos. Seleccionamos 2 [ABRIL MEO0E| 128600€| 289700€ 20800€ 470800€
3 [MAYO 987 00€| 123@00€| 198800€ 12300€ 4.33600€
los rangos no adyacentes aiunio 123400 € E7800 € 190000€ 23000€ [ 404200€
. . 11 [JULID 134500 € 987 00€| 1789006 24100€ 4.36200£
ASIALG 'y F5IF16 (Con 12 [AGOSTO 654,00 € 88800€| 210000€ 23 00€ 367300€
CTRL). 13 [SEPTIEMBRE | 78,00 £ 67800€| 200000€ 16700€ 3523006
14 [OCTUBRE 987 00 € 92300€| 200100€ 27400€ 4.18500€
15 |[NOVIEMBRE | G5700€| 126700€ 234500€ 166000€ 442600€
15 [DICIEMBRE E7800€| 112300€| 286700€ 29B00€  4.6B400€
17
18 [TOTAL [ 9.278,00 € | 10.829,00 £ [ 26.888,00 € | 2.484,00 € | 49.479,00 £ |
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2. Hacemos clic en el asistente para graficos. En el cuadro de dialogo,

en Tipo estandar elegimos Lineas y en Subtipo escogemos Linea |ﬂ
3D. Hacemos clic en Siguiente.

Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico

Tipos estandar | Tipos personalizados

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:
7] Columnas ~
E Barras

o

(3 Circular

5w (Dispersion)
‘ hreas

@y Anillas

@ Radial

@ Superficie

& Eurbujas w

Pilr

Linea 30 Linea con efecka 30,

[ Presionar para ver mueskra ]

[ Siguiente = H Finalizar ]

3. En el siguiente cuadro elegimos las series en columnas y Siguiente.

Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen

Rango de datos Serie

5.000,00 1
4,000,001
F000,00 1
2,000,001
1.000,00|

|
= 2 2 &
)
g

Rango de datos:

Series en: ) Filas
() Columnas

[ Cancelar H < Aitras H Siguiente = H Einalizar ]

4. En el siguiente cuadro, en la pestafia Leyenda le quitamos la leyen-
da y en la pestafia Eje desactivamos el eje de series. Clic en Si-
guiente.
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Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Titulos Eje Lineas de division Ratulos de datos || Tabla de datos
Muostrar levenda
Ubicacion 5,000,001
O baio 4,000,001

= 3.000,001
() Esquina 2,000,001
O Arriba 1.000,001

- - O Seriel
(%) Derecha == -
O Izquierd 4 g T 5 o4

Izquierda b E = 2 E %

g
l Zancelar ][ < fbras ”Siguienl;e:b]’ Einalizar ]

5. Finalmente, en el tltimo cuadro le indicamos que lo coloque como un
objeto en la hoja GRAFICO 3. Hacemos clic en Finalizar.

Asistente para gréficos - paso 4 de 4: ubicacidon del grafico E'E'
Colocar grafico:
M | (") En una hoja nueva: | |
s
T
gl;LE (%) Coma objeta en: |GR.|5.FICO 3 v |
[ Cancelar ] [ < Atras ]

6. Ahora toca arreglarlo, como hicimos antes con el grafico 1. Como ve-
mos en la imagen, no queda muy bien.

o w |
5.000 pta
4.000 pta
3.000 pta
2.000 pta
1.000 pta
m 0 pta L
& o =
i ==
= =1 Wy
L = oo
L m
73]
| ] [

7. Lo primero que haremos serd arrastrarlo hasta Al, luego hacerlo mas
grande (anchura: hasta la columna H / altura: hasta la fila 22, mas o
menos).
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8. Después le cambiaremos el tamafio y la alineacion de las fuentes,
como hicimos antes.

9. Probad ahora a cambiar la perspectiva, arrastrando las esquinas.

10.Ponedle algun adorno con la barra de herramientas Dibujo, como fle-
chas o un cuadro de texto.

11.Guardamos y cerramos.

Vamos a hacer ahora el cuarto grafico. Sera un grafico circular en el que
veremos el total anual de lo que nos hemos gastado en cada producto. Ademas
veremos qué porcentaje representa cada uno en el total de gastos anuales. En
la imagen vemos cémo ha de quedar.

A B c D E F G H
PORCENTAJES ANUALES
W

BOLIGRAFOS

PAPELES 229,

54%

EET) T T U Y R
mm&wm#gmmﬂmm-&-mm_t

17|
18
19
20
1. Primero seleccionamos los | A s e | o [ E | F ]
datos. En este caso, selec- |7 [ COMPRAS 2005 |
' e
cionamos los rangos no ad 4 LAPICES [BOLIGRAFOS] PAPELES | GOMAS | TOTAL |
yacentes B4:E4 y B18: E18 & [EnEro BOOODE  45600€ | 2650000€ 17500€ 393100€
E |FEBRERO 456,00 € 7E9,00 €| 245600€ 18B00€ | 3867 00€
(recordad que para selec- |5 marmo I5TO0E|  GABODE| 23500E| 19700 3.564500€
cionar rangos no adyacen- |8 |ABRIL 5006 125600€| 289700€| 20800€| 4.70500¢€
- 5 [MAYO SE700€| 123000€| 1.988,00€ | 12300€| 4.33B00€
tes utilizamos CTRL). 10 [JUNIO 1.234,00 € E78,00 €| 1.90000€ 23000€ | 4.04200€
11 [JULIO 1.345,00 € SE7O0€| 1.78900€ 24100€ 4.36200€
) ﬂ 12 [AGOSTO 654,00 € Bo6,00 €| 210000€ 23 00€| 3.67300€
2. Hacemos clic en el "= 13 [SEPTIEMBRE | 678,00 € 7800 €| 200000€| 16700€| 352300€
. 2 g 14 |OCTUBRE 957,00 € 92300 €| 200100€ 27400€ | 4.18500€
asistente para graficos. En 15 [NOVIEMBRE | E5700€| 1.26700€| 234500€ | 15600€ 4.42500€
el cuadro de dié_|ogo, en Ti- 12 DICIEMBRE E7800€| 1.12300€ 256700€| 29500€ 466400¢€
po estandar elegimos Cir- [Ha[toTar [9275.00 €] 10.829,00 €| 26.588,00 € | 2.484,00 €] 49.479,00 € |

cular y en Subtipo esco-
gemos Circular con efecto 3D. Hacemos clic en Siguiente.
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Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico

Tipos estandar | Tipos personalizados

Tipa de gréfico: Subtipo de aréfico:
M Columnas A
E Barras
|ﬁ Lineas

Circular

.o RY (Dispersion)
‘ Areas

e ] Anillos

@ Radial

@ Superficie

o Burbujas

&3
=

€

Circular con efecto 3D,

[ Presionar para ver muestra l

ISiguienI;e:= H Finalizar ]

Asistente para gridficos - paso 2 de 4: datos de origen

3. En el siguiente cuadro elegimos series en
filas. Clic en Siguiente.

Rango de datos | Serie

B LAFICES
B BOLiGRAFO:

4. En el siguiente cuadro, en la pestafia Rotu- By
los de datos seleccionamos Porcentaje.
Clic en Siguiente.

Rango de datos:

Series en: @ Filas
© Columnas

Canceler | [ <awas | siguiente > | [ Enslizar

Asistente para gradficos - paso 3 de 4: opciones de gradfico

Titulos || Leyvenda | Rdkulos de datos

Contenido del ratulo
[ ] Mombre de la serie

[ ] nombre de la categaria

[ ] valor

el oy e 13%
EEDFCE:I'lt-El]E:§ o LAPICES
e ale: B BOLIGRAFD
- O PAPELES
54% O GOMAZT
Separadaor: | b
[] clave de levenda

Mastrar ineas guia

Cancelar ] [ < Akras ”Siguienl;e::] [ Einalizar
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5. Finalmente, en el siguiente cuadro le indicamos que lo coloque como
un objeto en la hoja GRAFICO 4.

Asistente para grdficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico |E|rg|

Colocar grafico:

|_._|_ () En una hinja nuesya: | |

lud H & Comoohieto en: |GFuiF1co 4 b |

[ Cancelar ] [ < Akras ]

6. Ahora s6lo nos queda hacer los ultimos arreglos, como en los casos
anteriores: hacerlo mas grande, reducir el tamafio de las fuentes...

Vista en 3D

X]

Igual que a los gréaficos an-
teriores, también podemos cam-
biarle la perspectiva (con el grafi- | Elewacin:

co seleccionado, menu Grafico / | &
Vista en 3D).

op

—

Gira:
‘ C-\/ ‘ ‘ \-\j Ao ‘:‘.-"o de la base

[F‘regleterminadn ] [ Acepkar ][ Cerrar ][ aplicar ]

También podemos separar los elementos de la serie, haciendo clic en el
grafico y arrastrando hacia fuera.

A | B | C | D | E | F | G | H

PORCENTAJES ANUALES

GOMAS
5%

LAPICES
19%

=2 |~ o | o =

—
—

i
]

BOLIGRAFODS
22%

—
(L]

PAPELES
54%

—h
=

—
(5]

—
(=]

—
=]

—
[=e]

—
w

P
[=1
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Para trabajar con solo 1 punto de la serie, primero hacemos un clic en el
grafico. Se seleccionara toda la serie. A continuacion hacemos un clic en el
punto. Quedara seleccionado solo él. Ahora podemos separar sélo este punto
arrastrandolo, o haciendo doble clic en él, cambiarle el formato (color...).

LAPICES
GOMAS 199

5%

BOLIGRAFOS

PAPELES 299,

54%

o

Ahora ya puedes abrir el archivo practica02 que tienes en la carpeta
Practicas de Excel y crear el gréafico circular que nos faltaba para los aproba-
dos y suspensos.

11. APLICACION PARA MATEMATICAS

Excel nos proporciona muchas funciones de matematicas, de trigopnome-
tria y de estadistica. Vamos a realizar un ejemplo en el que calcularemos una
serie de valores de tres formulas que luego daran unas graficas muy conocidas
en matematicas.

1. Crea un nuevo libro y guéardalo con el nombre practicaO4 en la carpeta
Practicas de Excel.

2. Aféadele una nueva hoja y renombra las 4 hojas con los nombres: FUNCIO-
NES, GRAFICO 1, GRAFICO 2 y GRAFICO 3.

3. Fijate en la imagen siguiente. Rellena los datos de las filas 1 y 3, y dales el
formato que ves en la imagen. Para la fila 1 utiliza el botbn Combinar y
centrar, negrita y bordes. Para la fila 3, negrita y centrar.
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AlB|lCc|] D | E | F
|1 FUNCIONES Y GRAFICAS |
2

| 3 | X y=x+1 y=x*2 y=cos (x)
4 4 -4 25 0,23
| 5 | -4 5 -34 2025 0,21
B | -4 -3 15 0,65
| 7| -34 -2h5 12,25 094
L8 | -3 -2 9 093
19| 25 -14 B 25 0,80
10 -2 -1 4 0,42
11 -14A 04 225 007
12 -1 ] 1 054
13| 04 05 025 085
14 | 0 1 0 1,00
15 | 05 15 025 083
18 1 2 1 054
s 15 25 225 007
I8 | 2 3 4 0,42
15 2h 35 b 25 0,80
20| 3 4 9 099
21 35 445 12,25 094
1 22| 4 a 16 055
123 | 45 55 2025 0,21
24 a B 25 025

4. Colocate en B4 y escribe -5. En B5 escribe -4,5. Selecciona las dos celdas y
arrastra el controlador de relleno hasta B24. Ya tenemos los valores de la X.

5. Sitbate en D4. Escribe la formula =B4+1. Arrastra el controlador de relleno
hasta D24.

6. En E4 escribe la féormula =B4/2. Arrastra el controlador de relleno hasta
E24.

7. Colécate en F4. Escribe la formula =COS(B4). Arrastra el controlador de re-
lleno hasta F24. Es una férmula de trigonometria para obtener el coseno.

Ya tenemos todos los datos. Ahora en las otras 3 hojas vamos a crear
los graficos. En la hoja GRAFICO 1 haremos la grafica con puntos de disper-
sion de las columnas de x y de y=x+1.

1. Seleccionamos los rangos B3:B24 y D3:D24 (recuerda que hay que utilizar
CTRL).

2. Hacemos clic en el botén Asistente para gréaficos de la barra de herra-
mientas. En Tipo estandar seleccionamos XY (Dispersion) y en Subtipo
elegimos Dispersion con lineas suavizadas y sin marcadores de datos.
Clic en Siguiente.
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Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico

Tipos eskéndar | Tipos persanalizados

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:
el Columnas ~ B .

B Barras ‘.

|t Lineas L

(@ Circular
; Dispersian

‘ Areas

s ) anillas

@r Radial
@ Superficie
& Burbujas “w

Dispersion con lineas suavizadas v sin
marcadores de datos.

[ Presionar para ver mueskra ]

I Siguiente = H Finalizar ]

3. Seleccionamos series en columnas y Siguiente.

Asistente para grdficos - paso 2 de 4: datos de origen

Rango de datos | Serie

n

Series en:

Rango de datos: | Funciones!$E643: 6424 Funciones 1$043

) Filas

(%) Columnas

[ Cancelar ][ < fAbras H Siguiente = H Finalizar ]

4. En el siguiente cuadro de dialogo, en Lineas de division desactivamos Li-
neas de division principales. En Leyenda, desactivamos Mostrar leyen-
da. Clic en Siguiente
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Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Titulos

[ Eje de valores ()
[] Lineas de divisidn principales

[] Lineas de divisién secundaria

[J Lineas de divisién principales
[ tineas de divisitn secundarias

Levenda || Rokulos de datos |

-4 2 4
-2
-4

[ Cancelar ] [ < Abras ]LSiguienl;e>J [ Finalizar ]

5. En el ultimo paso, le decimos que coloque el grafico como un objeto en la

hoja GRAFICO 1.

Asistente para graficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico

Colocar grafico:

i —
e
gl.l.l_E (¥} Como obieto en:

() En una hoja nueva: | |

| Grafico 1 W |

[ Cancelar ] [ < Abras ] Siguiente Finalizar

6. Como siempre, arreglaremos el grafico: lo hacemos mas grande, lo arras-
tramos hasta la parte superior de la hoja...

)

L
y=x+1

7. Para que nos quede como en la imagen siguiente ajustaremos los valores

de la escala, fuente y trama.
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Eje de

valores (Y)

(==

ra

w

=

Eje de

valores (X)

&3}

m

~

m

[T=}

B
s

A

Ru Rl g )
k| =

Area de
trazado

Hacemos doble clic en el Eje de valores (Y). Aparece el cuadro de didlogo
Formato de ejes. En Escala escribimos los valores de la imagen: -5, 7, 1y

0,2. En Fuente le ponemos un tamafio 8.

Ahora hacemos doble clic en el Eje de valores (X). En Escala escribimos

los valores de la imagen: -6, 6, 1y 0,2. En Fuente le ponemos un tamafio 8.

Tramas || Escala | | Fuente | Mimera | Alineacién

Tramas | | Fuente | Mimero | Alineacidn

Escala del eje de walores (%)

Aukomatico

tlinirna:
Méima:
[ unidad mavpr:
Unidad mendr: | 0,2

Eje de valoresXy)
cruza en:

Unidades de visualizacion: | Minguna v

[ Escala logaritmica

[ valores en arden inverso
[C] Eje de valores () cruza en valor méximo

Escala del eje de valores (i

Automatico
Mirima:
Maimo;
[ unidad avor: |1
Unidad Repor: | 0,2
Eje de valdges (%)

cruza en:

Unidades de visualzacién: |Minguna v

[ Escala lngaritmica
[] valores en orden inverso

[ Eie de wvalores () cruza en valor méximo

Aceptar Cancelar

Acepkar Cancelar

Por fin, hacemos doble clic en el
Area de trazado, en Borde selec-
cionamos Ninguno y en Area tam-
bién Ninguna.

(

Formato del drea de trazado

Tramas |

Eorde
) Aukomético
() Minguno

() Personalizado

| | HEN
0
| | |
H N EEENR
Muestra [ Efectos de relleno. ..

[ Acepkar ] [ Cancelar ]
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8. Haz tu solo ahora los gréficos de las hojas GRAFICO 2 y GRAFICO 3.

vy = cos (x)

o0
v

A [ B [ C [ D [ E [ F [ G [

1

2 y=x*2

|3

| 4 | 0

5

| B |

7] 2 1

5|

&l

W 20

1]

12 15 1

13

14

15 10 4

16|

17

18] "

19

20 :

| 21 | 5 4 -3 2 1 0

| 22 | 1

b= Z
3
EN
| 5 |
6 |
7
5
EN
10
11
12
13 |
14 |
15
16|
17
15
19
20
21 |
122 |

Observa que esta aplicacién es muy util para aprender matematicas por-
que las férmulas se pueden modificar facilmente y las graficas se actualizan al
instante. Prueba ahora las siguientes férmulas para ver qué grafico tienen:

1 y=x+1

7 y=x"3
1y =seno(x)
1y =exp(x)
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12. PRACTICAS AVANZADAS

Estas practicas pretenden que el alumno que ya conoce Excel avance
un poco mas, que vaya descubriendo nuevas funciones. Por lo tanto, hay una
pequefia explicacion de cada practica, pero luego los alumnos tendran que in-
tentar resolver solos las practicas que se les presentan.

En la explicacion de cada practica esta indicada la pagina donde pode-
mos ver la préctica hecha.

Ademas de la introduccion del profesor, pueden utilizar las herramientas
de ayuda de Excel. Por ejemplo, en Insertar / Funcion encontramos un cuadro
de didlogo con todas las funciones y ayuda sobre cémo utilizarlas.

Insertar funcion E]@

Buscar una Funcion:

scriba una breve descripcian de o que desea hacer v, a

continuacion, haga clic e

(1 seleccionar una categoria: |Usadas recientemente -

Seleccionar una funcidn:

COMNTAR. ST
POTENCIA

3l
Marca con PROMEDIC
una X las CONTAR -l

DIASEM{nim_de_serie;tipo)

praCtlcaS Devuelve un ndmero de 1 a 7 que identifica el dia de la semana. Consulke la
que vayas Avuda para obtener informacion sobre la especificacion de ndmeros de seris,
haciendo.

fvvuda sobre esta funcion Aceptar | Cancelar |

7

Pag.

Practica 1: realiza un gréafico con las temperaturas de los diferentes meses 43
del afo.

Practica 2: realiza un gréfico con la relacién entre accidentes y victimas 44
ocurridos en Granollers entre los afios 1980 y 1998 (son datos reales). En la
dltima columna debe aparecer la media (funcion PROMEDIO) con otros co-
lores.

@] (A =

Préctica 3: para aprender a generar nimeros aleatorios, vamos a hacer una 45
guiniela, generando los resultados por sorteo. Hay que utilizar la funcién
ALEATORIO, que siempre nos devuelve aleatoriamente un nimero mayor

gue 0 y menor que 1 (o sea un decimal). Para que nos devuelva un 1, un 2

o un 3 lo multiplicaremos por 3 (el 1 sera el 1 de la quiniela, el 2 serael 2y

el 3 sera la X). Como siempre devuelve un decimal, le sumaremos 1. Y des-
pués le aplicaremos la funcion ENTERO para que solo coja el valor entero

del resultado.

()

=ENTERO(ALEATORIO()*3)+1

Pulsad ahora F9 y veréis que se recalcula la hoja y que nos da valores alea-
torios nuevos.
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Practica 4: ahora que ya sabemos generar numeros aleatorios, vamos a
complicar un poco la practica de la quiniela. Ahadiremos una columna mas
donde convertiremos los nimeros aleatorios en 1, X, 2 (funcion Sl). Y ade-
mas comparemos los datos con los reales para ver cuantos hemos acertado
(funcién SlI).

45

Practica 5: una hoja de calculo con los valores en varios paises europeos
de algunos productos. Con Formato condicional marcaremos en rojo los
mas caros y en azul los mas baratos.

Al lado en otra columna, que nos muestre el valor mas alto y mas bajo (fun-
ciones MAX 'y MIN).

Realizar un grafico de tres productos.

46

Practica 6: una practica muy sencilla para contar dinero. Sabiendo cuantas
unidades tenemos de cada valor, que nos calcule el total.

47

(™ (A

Practica 7: para concienciarnos de lo cara que esta la vida y de lo mucho
gue han de trabajar nuestros padres, una hoja de calculo muy sencilla con
los gastos mensuales de un casa a lo largo de un afio (con el total por me-
ses y por conceptos)

Y tres graficos para ver en qué mes hemos gastado mas y en cual menos,
total por meses... [Nos daremos cuenta de que no tenemos que quejarnos
cuando la paga semanal sea mas baja de lo esperado: jla vida esta muy
achuchadal]

Finalmente, afladiremos una tercera hoja, Media mensual, en la que calcula-
remos la media mensual de cada conepto. Para utilizar en una formula cel-
das que pertenecen a otra hoja hay que hacerlo de la siguiente manera (su-
poniendo que la hoja se llama DATOS):

=DATOS!B19/12

48
49
50

Practica 8: la lista de precios de los productos de una empresa. Nos tiene
gue calcular el IVA'y el precio + IVA. Después nos ha de decir si el precio es
BAJO — MEDIO — ALTO — MUY ALTO (funcién SlI).

Bajo <5000

Medio >=5000 y <10000
Alto >=10000 y <15000
Muy alto | >=15000

Ademas estas 4 categorias, con Formato condicional, en diferentes colo-
res. A continuacion que cuente cuantos hay de cada categoria (funcion
CONTAR.SI). Debajo de los precios que nos calcule el total y el promedio
(funciones SUMA y PROMEDIO).

Finalmente un grafico circular con el porcentaje de cada categoria.

50
51
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Practica 9: que escribiendo una fecha, nos devuelva el dia de la semana.
Utilizaremos la funcién DIASEM: =DIASEM(A7;2).

Si es lunes nos devolvera un 1, el martes un 2... El segundo parametro de
esta funcion (el 2) indica la semana a la europea (que empieza el lunes), no
a la americana (que empieza el domingo).

Una vez que tenemos los numeros, en la columna de al lado que escriba
“lunes, martes...” automaticamente (utilizando la funcion Sl).

Finalmente, que en la parte superior nos indique la fecha del dia (funcién
AHORA()).

51

Practica 10: un grafico lineal con los indices de precios al consumo (IPC)
de los afios 1998, 1999 y 2000, y la linea de tendencia.

52

(@ (A

Practica 11: en esta practica, a la vez que repasaremos varias funciones,
vamos a aprender a utilizar Nombres de rango.

En una férmula o una funciéon normalmente utilizamos la direccion del rango.
Por ejemplo: =SUMA(A7:A16). Pero también podemos aplicar un nombre a
este rango y en la formula utilizar el nombre. Si al rango lo llamamos p.e.
PRECIOS, luego en la férmula escribiriamos: =SUMA(PRECIOS)

Para aplicar un nombre a un rango: Precios -
| Cuadro de nombres |

1. Seleccionamos el rango.

2. En el Cuadro de nombres (que esta al lado de la barra de férmu-
las, encima de la columna A) escribimos el nhombre y pulsamos
ENTER.

Haremos esta practica de dos maneras: con las direcciones de los rangos y
con los nombres de los rangos.

Finalmente, practicaremos otras funciones: nidmeros romanos, redondear,
pi, potencia, raiz...

53

Practica 12: una afio bisiesto es el que tiene un dia mas (366 dias, febrero
pasa a tener 29 dias). Vamos a crear una férmula que nos averigiie si un
afo es bisiesto 0 no. Es bisiesto si:

- Es divisible por 4 pero no por 100
- Es divisible por 4 y por 400

Usaremos las funciones Y, Sl y RESIDUO. RESIDUO nos da el resto de
una division. También tendremos que utilizar Formulas absolutas (utilizan-
do el $).

De todas formas, el calendario que usamos (el gregoriano) arrastra una dife-
rencia respecto al afio solar de 1 dia cada 4000 afios. Asi los afios divisibles
por 4000 (4000, 8000, 12000...) no son bhisiestos, aunque por la regla que
hemos explicado antes tendrian que serlo.

53
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Practica 13: introduciendo un cantidad, averiguar la cantidad de billetes y
monedas de € minima necesaria para conseguir esa cantidad. Utilizaremos
las funciones ENTERO y RESIDUO.

54

<

Practica 14:

El rey Ladava, sefior de la provincia de Taligana, en la lejana India, qui-
S0 recompensar a un subdito por ensefiarle el ajedrez, que le llevé para
ayudar a aliviar la pena que sufria por la reciente muerte de su hijo.

Lahur Sessa —asi se llamaba el subdito— no quiso recibir ninguna re-
compensa, pero ante la insistencia del rey, no queriendo contrariarle, pues
este le ofrecia un arca llena de oro, un palacio o la administracion de una
provincia, le respondio:

—"Rechazar vuestro ofrecimiento seria menos descortesia que des-
obediencia. Aceptaré, pues, la recompensa que ofrecéis por el juego que in-
venté y os traje. No deseo, sin embargo, ni oro, ni tierras ni palacios. Deseo
mi recompensa en granos de trigo. Me daréis un grano de trigo por la prime-
ra casilla; dos por la segunda; cuatro por la tercera; ocho por la cuarta; y
asi, doblando, hasta la casilla 64 y ultima”.

El rey, los visires y los brahmanes presenten rieron estrepitosamente.
Dijo el rey:

-“iInsensato!. La recompensa que me pides es ridicula. Bien sabes
gue en un pufiado de mi mano hay incontables granos de trigo. Con dos o
tres medidas te voy a pagar sobradamente. Pero, en fin, mi palabra fue da-
da y voy a hacer que te hagan el pago inmediatamente, de acuerdo con tu
deseo”.

Los sabios, después de profundos estudios, volvieron al salén para
someter al rey el resultado completo de sus célculos:

-“iRey magnanimo! Calculamos el nimero de granos de trigo y obtu-
vimos un numero cuya magnitud es inconcebible para la imaginacion huma-
na. Sembrados todos los campos de la India, no darian en dos mil siglos la
cantidad de trigo que corresponderia al joven Sessa”.

¢ Cuéntos granos tenia que darle?

54
55
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12.1. PRACTICA 1: LA TEMPERATURA

2006

Mes

Enero
Febrero
Marzo
Abril

Mayo
Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Temperatura
5
6
8

15
20
25
30
30
25
18
10
6

Temperatura
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12.2. PRACTICA 2: RELACION ACCIDENTES / VICTIMAS

Afio Accidentes Victimas
1980 425 254
1981 295 217
1982 334 273 Funcién PROMEDIO
1983 289 259
1984 324 272
1985 340 273
1986 450 332
1987 473 385
1988 588 451
1989 624 558
1990 580 436
1991 542 505
1992 515 418
1993 470 328
1994 389 280
1995 428 344
1996 470 371
1997 461 347
1998 520 460
1999 504 439
2000 453 422
2001 426 363
2002 356 253
2003 440 386
2004 390 346
2005 349 341
Media 440 358

700

600 1

S00 1

400 1 O Accidentes

I | victimas
300 {

200

100
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12.3. PRACTICA 3: LA QUINIELA |

LA QUINIELA
Partido Resultado

1 3

2 2

3 3

4 2

5 2

6 1

7 3

8 2

9 3

10 3

11 1

12 1

13 1

14 3

15 2

Funciones
ENTEROYy
ALEATORIO

12.4. PRACTICA 4: LA QUINIELA II

Quiniela
Resultado

1 1
2 1
3 2
4 3
5 2
6 2
7 3
8 1
9 1
10 3
11 3
12 2
13 3
14 1
15 2

Pronéstico
1 1
1 2
2 2
X X
2 X
2 2
X 1
1 1
1 1
X 1
X 2
2 1
X X
1 1
2 1

Comparacion

Jornada

Aciertos

IOHHOOOI—\I—\OHOI—‘I—‘OI—\
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12.5. PRACTICA 5: COMPARATIVA PRECIOS EN EUROPA

€ ESPANA FRANCIA BELGICA ALEMANIA ITALIA PORTUGAL
Boligrafo 0,15 0,28 0,60 0,80 0,25 0,37
Gasolina sin plomo 95 0,76 1,00 0,94 0,91 1,01 0,91
Café 0,80 1,00 2,00 1,80 0,95 0,40
Billete metro 1,00 1,50 1,40 2,20 0,77 0,50
Entrada cine 5,26 7,50 7,30 6,00 6,50 4,25
Pan Y 0,28 0,65 0,75 1,00 0,90 0,60
Seat Ibiza 13.120,00 13.109,00 12.122,00 15.588,00 12.411,00 21.573,00

Formato Condicional: en rojo los mas caros y en azul los mas baratos

MAX MIN

0,80 0,15
1,01 0,76 Funciones
2,00 0,40 MAX 'y MIN
2,20 0,50
7,50 4,25
1,00 0,28

21.573,00| 12.122,00

—se— Boligrafo
250 e

—m— Gasolinag sin plomo 89
2,00 Café
1,50

00 — == S~
050 .

(0,00 - . . : ;
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12.6. PRACTICA 6: MONEDAS Y BILLETES | - CONTAR DINERO

Monedas
y billetes Unidades Valor
500,00 € 1 500,00 €
200,00 € 2 400,00 €
100,00 € 6 600,00 €
50,00 € 9 450,00 €
20,00 € 8 160,00 €
10,00 € 3 30,00 €
5,00 € 5 25,00 €
2,00 € 7 14,00 €
1,00 € 8 8,00 €
0,50 € 1 0,50 €
0,20 € 0 - €
0,10 € 1 0,10 €
0,05 € 4 0,20 €
0,02 € 5 0,10 €
0,01 € 8 0,08 €

Total 2.187,98 €
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12.7. PRACTICA 7: PREVISION DE GASTOS 2006

€ Gastos 2006
Agua | Luz | Teléfono | Gas Comunidad | Total mes |
Enero 34,25 € - € 74,19 € 4533 € 60,00 € 213,77 €
Febrero - € 90,12 € - € 4533 € - € 135,45 €
Marzo 34,76 € - € 68,18 € 4533 € - € 148,27 €
Abril - € 87,45 € - € 4533 € 60,00 € 192,78 €
Mayo 40,12 € - € 66,03 € 45,33 € - € 151,48 €
Junio - € 52,70 € - € 45,33 € - € 98,03 €
Julio 39,56 € - £ 59,36 € 45,33 € 60,00 € 204,25 €
Agosto - € 50,89 € - € 45,33 € - € 96,22 €
Septiembre 32,45 € - £ 59,34 € 45,33 € - € 137,12 €
Octubre - € 54,32 € - € 4533 € 60,00 € 159,65 €
Noviembre 31,89€ - € 67,52 € 45,33 € - £ 144,74 €
Diciembre - € 89,94 € - € 45,33 € - € 135,27 €
| Total | 213,03 € 425,42 € 394,62 € 543,96 € 240,00 € 1.817,03 €
250,00 £
200,00 £ i

e L\ A
VAR

50,00 €

@ @

%¢~
%

FEEFE TP LS
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100,00 €
0,00 € 4
0,00 € 4
70,00 € 47 . - _
BO00E {7 _ _
O Agqus
20,00 € 17 i - : - L
40,00 17 [ | I [T [ | B O Teléfono
3000 H — o O Gas
000 € | | | W Comuniciad
10,00€ H = | |
= % T T T T T ] : Lk
@Da @@“@%DS}Q‘Q@@&@@@@@
A A S S o&F &5 8
Ll W r
o 8
13% 12%
0 O Agua
23 ";0 mLuz
O Teléfono
i) OGas
30 jo W Comunidad
22%
Media mensual
Agua 17,75 €
Luz 35,45 €
Teléfono 32,89 €
Gas 45,33 €
Comunidad 20,00 €
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12.8. PRACTICA 8: EL IVA

| IVA 16
Precio IVA Precio+IVA
Producto 1 12.345,00 1.975,20 14.320,20 | ALTO
Producto 2 6.578,00 1.052,48 7.630,48 | MEDIO
Producto 3 3.456,00 552,96 4.008,96 | BAJO Funciones
Producto 4 7.565,00 1.210,40 8.775,40 | MEDIO Sl
Producto 5 4.569,00 731,04 5.300,04 | MEDIO CONTAR.SI
Producto 6 9.876,00 1.580,16 11.456,16 |ALTO SUMA
Producto 7 12.345,00 1.975,20 14.320,20 |ALTO PROMEDIO
Producto 8 11.233,00 1.797,28 13.030,28 | ALTO
Producto 9 6.754,00 1.080,64 7.834,64 | MEDIO
Producto 10 9.876,00 1.580,16 11.456,16 |ALTO
Producto 11 3.456,00 552,96 4.008,96 | BAJO
Producto 12 | 23.456,00 3.752,96 27.208,96 | MUY ALTO
Producto 13 2.340,00 374,40 2.714,40 | BAJO
Producto 14 8.769,00 1.403,04 10.172,04 |ALTO
Producto 15 | 15.789,00 2.526,24 18.315,24 | MUY ALTO
Total 138.407,00 160.552,12
Promedio 9.227,13 10.703,47
Formato condicional Bajo 3
Bajo rojo Medio 4
Medio negro Alto 6
Alto azul Muy alto 2
Muy alto rosa 15
13% 20%
= Bajo
m hedio
OAlo
OMuy alto
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12.9. PRACTICA 9: EL DiA DE LA SEMANA
HOY 02-feb-06
Fecha Numero de dia_Dia de la semana
24/10/66 1 Lunes
23/10/01 2 Martes
24/11/00 5 Viernes For_m_ato
12/06/56 2 Martes condicional
21/03/99 7 Domingo Ahora, mirad en qué
08/02/03 6 Sabado caia vuestro dia de
13/02/03 4 Jueves nacimiento.

12.10. PRACTICA 10: EL IPC

Mes/Afio
ene-98

feb-98
mar-98
abr-98
may-98
jun-98
jul-98
ago-98
sep-98
oct-98
nov-98
dic-98
ene-99
feb-99
mar-99
abr-99
may-99
jun-99
jul-99
ago-99
sep-99
oct-99
nov-99
dic-99
ene-00
feb-00
mar-00
abr-00
may-00
jun-00
jul-00
ago-00
sep-00
oct-00
nov-00
dic-00

IPC
1,8
1,9
2,3
2,6

3
3,3
3,9
3,7
3,5
3,4
2,7
2,3
2,5
2,9
34
3,9
3,7
3,6
3,3
3,3
3,4
3,5

4

4,2
4,2
41
3,9
3,6
3,5
3,5
3,7
3,9
3,8

4
4,1

4

Grafico lineal con linea de tendencia

45
35
25
15

0,5

IPC

ene-35
feb-35 |
mar-35 |
abr-33 |
may-35 |
jun-35 |
jul-35 |
age-35 |
sup-35 |
ock-35
nov-35 |
dic-35 |
ene-33 :
feb-33
mar-33
abr-33
may-33 :
jun-33 |
jul-33
age-33 :
sep-33
ock-33 :
nov-33
dic-39 |
ene-00
feb-00 |
mar-00
abr-00 |
may-00 :
jun-00
jul-00 ]
aga-00 |
sep-00 |
ack-00
noy-00 :
dic-00

Cada dato es el % de subida de la vida
en un afo (IPC interanual).

Q Para agregar la linea de tendencia
hacemos clic con el botén derecho
en la serie de datos.
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12.11. PRACTICA 11: NOMBRES DE RANGO

Utilizando Utilizando
Datos Funcién rango nombre de rango
45
13 MAX 100 100
5 MIN 5 5
100 SUMA 415 415
77 PROMEDIO 51,875 51,875
24 SUMAR.SI <50 87 87
66 CONTAR.SI <50 4 4
85
OTRAS FUNCIONES
Datos Funcién
25 POTENCIA Al4 al cuadrado 625
2 RAIZ de Al4 5
Sl ¢ Al4<Al15? NO
2003 NUMERO.ROMANO de A17 MMIII
2,56 ENTERO de A18 2
REDONDEAR de Al18 2,6
Pl 3,141592654

12.12. PRACTICA 12: LOS ANOS BISIESTOS

Anos bisiestos

Afo 1996
Funciones
¢ Bisiesto? Sl
Y
RESIDUO
Divisible por 4 Si
Divisible por 100 No
Divisible por 400 No

Férmulas absolutas
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12.13. PRACTICA 13: MONEDAS Y BILLETES Il - EL CAJERO

Cantidad
a desglosar

888,88 €

Funciones
ENTERO
RESIDUO

Monedas

y billetes
500,00 €
200,00 €
100,00 €

50,00 €
20,00 €
10,00 €
5,00 €
2,00 €
1,00 €
0,50 €
0,20 €
0,10 €
0,05 €
0,02 €
0,01€

Cantidad

=

PR RPRRPRRRRPRPRPRRRPRER

Resto

388,88 €
188,88 €
88,88 €
38,88 €
18,88 €
8,88 €
3,88 €
1,88 €
0,88 €
0,38 €
0,18 €
0,08 €
0,03 €
0,01€

12.14. PRACTICA 14: LAS CASILLAS DEL TABLERO DE AJEDREZ

O©oO~NOOTA~WNPE

NNNNNRRRPRERRRRREE
EWONRPOOONODUNAWNERO

N° de casillas ajedrez:

64

128

256

512

1.024
2.048
4.096
8.192
16.384
32.768
65.536
131.072
262.144
524.288
1.048.576
2.097.152
4.194.304
8.388.608

64
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25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64

16.777.216

33.554.432

67.108.864

134.217.728

268.435.456

536.870.912
1.073.741.824
2.147.483.648
4.294.967.296
8.589.934.592
17.179.869.184
34.359.738.368
68.719.476.736
137.438.953.472
274.877.906.944
549.755.813.888
1.099.511.627.776
2.199.023.255.552
4.398.046.511.104
8.796.093.022.208
17.592.186.044.416
35.184.372.088.832
70.368.744.177.664
140.737.488.355.328
281.474.976.710.656
562.949.953.421.312
1.125.899.906.842.620
2.251.799.813.685.250
4.503.599.627.370.500
9.007.199.254.740.990
18.014.398.509.482.000
36.028.797.018.964.000
72.057.594.037.927.900
144.115.188.075.856.000
288.230.376.151.712.000
576.460.752.303.423.000
1.152.921.504.606.850.000
2.305.843.009.213.690.000
4.611.686.018.427.390.000
9.223.372.036.854.780.000
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Escrito con...
N Para el texto, Microsoft Word 2003,
N Para las practicas, Microsoft Excel 2003.

N Para capturar y retocar las imagenes, Paint Shop
Pro 7 y Photoshop 7 bajo el sistema operativo Mi-
crosoft Windows XP Profesional.

José Fernandez Garcia

Colaboraciones:
Octavio Doménech Fernandez
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