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Introduccion

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacion integrada en el entorno Windows cuya
finalidad es la realizacion de calculos sobre datos introducidos en la misma, asi como la
representacion de estos valores de forma grafica. A estas capacidades se suma la posibilidad de
utilizarla como base de datos.

Excel trabaja con hojas de calculo que estan integradas en libros de trabajo. Un libro de trabajo
es un conjunto de hojas de célculo y otros elementos como graficos, hojas de macros, etc. El
libro de trabajo contiene 16 hojas de célculo que se pueden eliminar, insertar, mover, copiar,
cambiar de nombre,...

Cada una de las hojas de calculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 16.384 filas y 256
columnas. Las filas estin numeradas desde el uno y las columnas estan rotuladas de izquierda a
derecha de la A a la Z, y con combinaciones de letras a continuacion. La ventana muestra solo
una parte de la hoja de calculo. La unidad basica de la hoja de célculo es una celda. Las celdas se
identifican con su encabezamiento de columna y su numero de fila. La hoja de célculo se
completa introduciendo texto, nimeros y férmulas en las celdas.

L Microsoft Excel - Librol
“ﬁ archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Datos Wentana @ _|5’|i|
N IEEY AT AL L Y T Y]
| S EEENRE D
[ v - Mrxs|E=E=EF% . WS EE _--A
al - =]
A ] 8§ [ ¢ T 5 T E T F T & T F=Z
1 Al
| 2 |
| 3 |
|4
| 5 |
| B |
| 7
| B |
| 9 |
10 .
[4] 4 [ (¥ Hojal { Hojaz f Hojas / |« L|JJ
Listo | | [ I TV I R

Con Excel pueden hacerse distintos tipos de trabajos: Hojas de Célculo, Bases de Datos y
Graficos, de lo que se tratard en este manual, pero también Macros (un documento similar a una
hoja de célculo que contiene grupos de instrucciones para realizar tareas especificas).
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1. EMPEZAR A TRABAJAR CON EXCEL

Si es la primera vez que va a trabajar con Excel debera hacer un doble clic sobre el icono de la
aplicacion. El icono lo encontrard probablemente en la ventana de programas de Microsoft
Office. La aplicacion Excel se identifica con el icono:

Y

kdicrozoft
Eucel

1.1. Hacer un nuevo documento

Para crear un nuevo libro de trabajo se debe elegir dentro del meni Archivo la opcidn
Nuevo. También se puede crear un nuevo libro pulsando el botéon de pagina en blanco que

esta dentro de la barra esténdarm. Con cualquiera de estas dos opciones aparecera un nuevo
libro con varias hojas en blanco.

X Microsoft Excel - Librol
ﬁ Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos Veptana 2 _18] x|
DESE SRY 2RI -~ A& = A4 1B
rial -0 - HNKS|EE=EEH _-d-A-
a1 | =|
A B | C | D [ E | F =
1 ]
| 2
=N
| 4
EN
| E
|7
| &
ER
|10
11
12 Jﬂ
¢ [« p pil\Hoja1 {Hojaz f Hojas / 1«1 o
Listo i\ [ e T

1.2. Guardar el documento

Es aconsejable guardar el documento por primera vez antes de empezar a trabajar en la hoja

de datos. Para guardar el documento se debe pulsar el boton H o el mena Archivo]|
Guardar.

La primera vez que se guarda un documento se debe establecer el nombre del documento y el
lugar de almacenamiento. Por eso, la primera vez que se guarda un archivo se abre la ventana
Guardar como.
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En esta ventana se le da un nombre al archivo y se especifica donde se guarda el documento.

Guardar como EHE
Guardar e_n:l@ Disco de 314 (A j EI E
ardar
Qpciones. ..

Mombre de archivo: IPrDvincias LI

Guardar coma Eipo: ILibro de Microsoft Excel j

Al pulsar el boton Guardar, Excel dara automaticamente al nombre del documento una
extension “.xIs”.
Las siguientes veces que se guarde un documento no habra que escribir de nuevo el nombre y

el lugar en el que se quiera guardar el archivo. Simplemente se debe pulsar el boton = S|
menil Archivo| Guardar y el archivo se guardard automdticamente con el mismo
nombre y en el mismo sitio.

Es importante guardar los cambios del documento cada cierto tiempo, pues si no se guardan y
la maquina se apaga por cualquier razon se perderd toda la informacion no guardada.

Si se desea guardar el archivo en otro sitio o con otro nombre se debe seleccionar el mena
Archivo| Guardar Como y en esta ventana escribir otro nombre y seleccionar otro
lugar de almacenamiento.

1.3. Abrir un documento ya creado

Si en lugar de crear un nuevo documento se quiere abrir uno ya guardado debe elegirse

Archivo|Abrir o pulsar el boton = y aparecera un cuadro de didlogo donde se puede
localizar el documento, se selecciona y se pulsa Abrir.

Abrir
Buscar en: ID excel j EI
Mombre I Tamario I Tipo I Modificado I ;I |_[\&hrir I
-@ carbonsh 14 KB Hoja de calculo, ., 6f05/99 16:27
B CLMA 35 KB Hoja de céleulo... 11/12/98 10:22 Cancelar |
‘ _oches 20 KB Hoja de calculo, .. 17120958 9:30 J fwanzada... |
ﬁ COMNCESIOMARIO 19 KB Hoja de caloulo, ., 17/12/98 740 —
@ condiciones dobles Z3 KB Hoja de calculo. .. 11712095 10:51
ﬁ condiciones multiples 57 KB Hoja de calculo... 1112095 10:51
ﬁ cuentas 17 KB Hoja de calcula,.. 1112098 10:54
ﬁ cuentash 18 KB Hoja de calculo. .. 11/12/958 10:56
@ cuentassh 17 KB Hoja de calculo. .. 29/10/98 10:43
ﬁ ejemh 15 KB Hoja de calculo... 1171298 9:10 LI

Buscar los archivos que coincidan con estos criterios de bisgueda:

Mombre de archiva: I j Texto o propiedad: I 'I Buscar ahaora |
Tipo de archiva: Inrchivos de Microsoft Excel j Uitirna modificacidn: Icualquier momento VI Mueva bisqueda |

42 archivos encontrados,
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2. INTRODUCIR INFORMACION EN LA HOJA DE CALCULO

Las celdas de la hoja de calculo son las que contienen la informacién. Dentro de una celda de
Excel puede haber dos tipos de informacion: datos y féormulas. La informacion introducida sera
interpretada como una formula siempre que el primer caracter introducido sea un signo igual (=).
En otro caso, sera interpretada como dato, que puede ser numérico o de texto.

Al teclear la informacioén se introduce en la celda que se encuentre seleccionada en ese momento.
Una celda esta seleccionada cuando tiene el contorno mas grueso. Para seleccionarla hay que
hacer un clic sobre ella.

= 1

Una vez seleccionada, los datos se escriben en la barra editora de texto de la parte superior del
documento.

o

haciendo clic

| % =| Provincia |

El fin de edicion se indica con un clic en el icono ¥ de la barra editora, o pulsando la tecla
retorno de carro, o la tecla Intro del teclado numérico.

Los siguientes datos se van a utilizar como ejemplo para el resto del manual.

A | B | C |
_1 |Provincia Foblacianimil Extensidn
2 [Sewilla 1600 14000
_3 |Barcelona 4400 7700
4 |Valencia 1900 10700
9 [Madrd 4500 8000
b |Vizcaya 1200 2200

2.1. Cortar, copiar y pegar

Estas tres funciones son muy utiles para trabajar con los datos de una manera rapida y
practica.

b Cortar: esta herramienta arranca los datos de una casilla y los pega donde se indique
con la herramienta Pegar. Para cortar un objeto primero hay que seleccionarlo y luego

seleccionar Edicidén|Cortar o pulsar el boton & . Tras cortar el elemento cortado
desaparecera del lugar original. A continuacidon se debe seleccionar la casilla donde se

quiera situar los datos cortados, una vez seleccionada se pulsa la tecla & o se selecciona
el meni Edicién|Pegar.

B . . . . .
Copiar: esta herramienta realiza una duplicado del elemento que se selecciona.
También se utiliza en combinacidon con pegar. Para pegar un objeto primero es necesario

seleccionarlo luego pulsar el boton , ¥ después hay que indicar con el raton donde se
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debe pegar el duplicado. Una vez elegida una casilla se pulsa el boton B, se selecciona
el meni Edicidén |Pegar.

2.2. Series y Listas

Excel tiene la posibilidad de llenar las casillas con datos automaticamente. Esto se puede
realizar de varios modos dependiendo del tipo de datos.

Seleccionando Edicién|Rellenar | Series saldra una ventana en la que se puede elegir
entre los distintos tipos de series y el incremento que se quiere que haya entre un dato y otro.

2.2.1. Numéricas

Cuando los datos son numéricos se introducen los dos primeros niimeros de la serie en
dos casillas contiguas.

1
T 2 |
3

P (D Pl |

Se seleccionan las dos casillas y se pincha en la esquina inferior derecha. Sin soltar el
boton del raton se arrastra hasta conseguir la serie deseada en las casillas en las que se
quiera que aparezcan los datos. El ordenador entendera que el incremento que hay entre
los dos numeros es el que debe haber entre todos los nimeros de la serie.

A

[ —

[y

~

=
1

—_

200 == | O | LT | e | D P | e
ST | | | P |

2.2.2. De texto

Cuando los datos contenidos en las casillas son de texto se escriben los primeros datos,
se seleccionan y se arrastra. Los datos se repetiran en el mismo orden.
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Hay algunas listas definidas por defecto en Excel: los dias de la semana, los meses del
afio. Escribiendo cualquiera de los elementos de la lista y arrastrando aparecerad el
elemento que venga a continuacion.

Lr 1 [ 1 1
Lunes | .
& | | 1 — 1 — 1 : 1
Migrcoles | Lunes Martes Migrcoles
Enero |
=

Marzo +

Para crear una lista personalizada se selecciona el menu
Herramientas|Opciones|Listas personalizadas.

Opciones EHE3

ey I Calcular I Modificar I General I Transicidn  Listas personalizadas | Grafica I Color I

Listas personalizadas: Entradas de lista:

Lunes, Martes, Miércoles, Jusves, ¥
Ene, Feb, Mar, Abr, May, Jun, Jdl, ¢
Enera, Febrero, Marzo, Abril, Mayo,

T - | -] —
Lun, Mar, Mi&, Jue, ‘ie, Sb, Dom J:é_l

Elirnirar

= [ <]
Presione Entrar para separar las entradas de lista,

Importar lista desde las celdas: I$D$3:$F$3 j‘J Imporkar |

Aceptar I Cancelar I

En esta ventana aparecen las listas que tiene el programa por defecto para afiadir una
nueva lista se debe seleccionar Nueva Lista y pulsar Agregar. En el recuadro
Entradas de lista se deben introducir los elementos de la lista separados por un
retorno de carro (Intro).

Cuando se termine de escribir los elementos de la lista se debe pulsar el boton
Aceptar. La lista quedara almacenada y cada vez que se escriba uno de los elementos
y se arrastre aparecera el siguiente elemento en el orden de la lista.

ST o Servicios Informaticos Introduccion a Microsoft Excel ®9



3. SELECCIONAR

3.1. Una fila o columna

Para seleccionar una fila o columna completa se hace clic en los encabezados de la fila o
columna; las letras o los nimeros de la zona gris:

1
2
3
4
3
6
7
i
9

-
=

3.2. Un rango de celdas

Un rango de celdas es un grupo de celdas, estas pueden estar juntas o no:

A | B | ¢ | o | E ]

Celdas contiguas: se pincha en la primera y se arrastra seleccionando con el raton todas las

que se quiera seleccionar.

1| o | e [ Pl | e

Celdas no adyacentes: para seleccionar una celda o un grupo de celdas que no estén juntas se
pulsa la tecla Ctrl y sin soltarla se siguen seleccionando celdas una por una o en grupos.

Otra forma de seleccionar celdas juntas es seleccionar la primera celda, pulsar la tecla Shift o
mayusculas, y sin soltarla pinchar sobre la ultima celda. Se seleccionaran todas las que estén
en medio.

3 I
- ]

Se selecciona la primera celda, se pulsa Shift y sin soltar se pulsa la ultima.

—

3 e ———s
[ ]

4

Todas las celdas que se encontraban en el medio se han seleccionado automaticamente.
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3.3. Una hoja de calculo

Para seleccionar todas las celdas de una hoja de célculo se hace clic sobre el boton que hay
entre los encabezados de las filas y las columnas.

A, | B | C |

_T“I-b-LAJM—\q}

Por otro lado una hoja de calculo se puede seleccionar haciendo clic sobre la pestafia

correspondiente:
IR \Hujalté Hojaz £ Hojad /

Listo

3.4. Varias hojas de calculo

Un libro de trabajo tiene mas de una hoja de célculo, si se seleccionan varias todo lo que se
escriba en una se escribira en todas, esto es muy util para tener una misma estructura en varias
hojas.

Para seleccionar més de una hoja se utilizan las teclas Ctrl y Shift, cuando son hojas sueltas

Ctrl.
||4 4 [» (M Hoja1 ; Hajaz / Hoja3 /

Shift para seleccionar la primera y la ultima de izquierda a derecha.

I anialﬁé Hoja2 £ Hoja3 / |44 [» [ Hojal / Hojaz £ Hnjaaté

Listo Listo

4. ;COMO VARIAR LAS CELDAS DE LA HOJA DE CALCULO?

4.1. Variar el ancho de una columna

Debido a que el titulo Poblacidén (miles) no cabe en la celda, es necesario ajustar el
ancho de columna B.

A | B | ¢ ]
1 |Provincia Foblacidn (m Extensidn
_2 | Sevilla 1600 14000
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4.1.1. Ajuste manual

Para modificar el ancho de una columna se debe situar el puntero del raton encima de la
linea divisoria que hay entre las columnas B y C.

| B ¢ cC |

Prhlaridn fm Fytancian

Cuando la forma del puntero del raton varie y se convierta en una doble flecha, entonces
se debe pulsar el boton del raton y sin soltar arrastrar para hacer la columna mas ancha.
Aparecerd una linea sefialando donde quedaria el ancho de la columna si se soltara el
boton del ratdon en ese momento.

=l T M A S

_;|—=|' Ancha: 13,57
B T C |
Foblacidn (m Exiensidn
1600 14000
4400 7700
1900 10700
4300 5000
1200 2200

Cuando se tenga el ancho deseado se suelta el boton del raton y se vera si realmente ese
ancho es suficiente o no.

4.1.2. Ajuste exacto

Otra forma de modificar el ancho de una columna de una forma mucho mas exacta es
utilizando el meni Formato| Columna| Ancho, se abrira esta ventana en la cual
se puede dar el ancho de una forma mucho mas precisa. Antes de seleccionar este ment
se debe seleccionar la columna o columnas que se quieran modificar. Modificando el
ancho con este menu se puede dar el mismo ancho a varias columnas.

4.1.3. Autoajuste

Otra forma mas rapida de ajustar el ancho al texto contenido en ella es hacer un doble
clic en la linea divisoria de columnas. El ancho de la columna se adaptaré a la celda mas
ancha de la columna.

Esta opcion también se puede activar desde el menti Formato|Columna|
Autoajustar a la seleccidn.

4.2. Variar el alto de una fila

El alto de una fila se modifica de forma muy similar a como se modifica el ancho de una
columna:
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4.2.1. Ajuste manual

__i}__

r

| Fravied UL U 1l

= Alko: 20,75 | 160

Barcelona 440

B I _i_ Malancis 140
et = Madrid 430
“EE f.r.?fla é—\f’izcaya 1720

Situando el cursor del raton en la division de las filas éste varia de forma, se convierte
en una doble flecha. Pinchando el boton del ratéon y arrastrdndolo se puede ampliar el
alto de la fila hasta conseguir el tamafio deseado.

4.2.2. Ajuste exacto

Si se quiere dar una altura numérica exacta a una o a varias filas se debe seleccionar la
fila/s y después activar el meni Formato|Fila |Alto.

Alto de hla E

alko de Fila:

4.2.3. Autoajuste

O s |

Cancelar |

Haciendo doble clic en la linea de division de las filas se ajustara automaticamente el
alto de la fila a la celda que contenga elementos de esa altura. Generalmente al
aumentar el tamafio de la letra de una celda o el objeto que esta contenga, la fila suele
aumentar de altura automaticamente.

g 1Y

s [Vizcay|

7

e “
’_ Alto: 16,50

| %7

Este alto se puede anular haciendo la celda mas pequefia manualmente. Para volver a
ajustarlo al alto maximo de los datos que contiene la fila se hace doble clic en la linea

de division de las filas.

1M1y

5 VTZCdy]
Y T

2 | viEduaria

6 Vizcazl_

4.3. Insertar o eliminar una fila o una columna

Se selecciona la fila sobre la que desea que aparezca la nueva fila, es decir, si se quiere que la
fila nueva sea la 2, seleccione la actual fila 2.

3
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Una vez hecha la seleccion se elige Insertar| Fila, de forma automatica aparece la nueva
fila y se desplaza toda la informacion hacia abajo.

I |FFOVINCIA  (HODIACION | EXIENSIoN
00000000 |
3 [Sevilla 1600 14000

Cuando se desea insertar una columna, la nueva desplaza la columna que estaba seleccionada
hacia la derecha.

Poblacidn (rrExtensidn
{Paoblacidn (m E

1600 140L
1600
4400 77C
1900 1070 1 4400
4300 aac 1900
4300
1 1200 230
: | 1200

Otra forma de insertar una fila es con el menu que se despliega al pulsar el botén derecho del
raton, se selecciona la opcion Insertar. Si se tiene seleccionada una fila, se insertara una
fila, si se tiene seleccionada una columna se insertara una columna.

.;’i':. Corkar
Copiar
E. Pegar

Pegado especial...

Eliminar !

Bartar contenido

Formato de celdas. ..
ancho de columna. ..

Cculbar

[Mastrar

Para eliminar una fila o una columna completa unicamente es necesario seleccionarla y elegir
Edicién|Eliminar.
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5. DAR FORMATO A LA INFORMACION

La forma en que la informacién aparece en la hoja de calculo se puede cambiar si se cambia el
tamafio, estilo y color de los datos dentro de esas celdas. El formato predeterminado que presenta
Excel, diferencia entre valores numéricos y valores de texto: basta fijarse en que la alineacion
dentro de la celda no es la misma en los dos casos.

A B | ¢ |
1 |Provincia Fuoblacian imiles) Extensian
2
3 |Sevilla 1600 14000
.4 |Barcelona 4400 7700
& |Valencia 1500 10700
B |Madrid 4300 8000
f Wizcaya 1200 2200

Por defecto los numeros se alinean a la derecha y el texto a la izquierda. Esto se puede modificar.

A una celda se le puede aplicar formato a través del meni Formato en la opcion Celdas o a
través de la barra de Formato.

5.1. Barra de formato

Arial =10 =

H ¥ 8

=B 9 %

La forma mas sencilla de variar el aspecto de las celdas es a través de esta barra.

Todas las funciones de esta barra se pueden activar antes de escribir los datos seleccionando
la celda, o después de escribir los datos seleccionando lo que se quiera modificar con el raton.

Arial * 10 = : . : N
‘ e El primer recuadro es el tipo de letra, junto con el tamafio que se

le quiera dar. Pinchando en la flecha de la derecha de cada boton se despliegan las diferentes
fuentes y los distintos tamafos.

N X S . . . .
| = | La negrita, cursiva y subrayado ayudan a resaltar datos significativos. Se puede

aplicar sobre todo el texto que contenga una celda o solo en parte seleccionando con el raton
lo que se quiera resaltar.

Estos tres botones alinean los datos contenidos en una celda, bien a la derecha, a
la izquierda o centrados con respecto al ancho de la celda.

| Combinar y centrar. Esta funcion combina varias celdas convirtiéndolas en una sola y
centra el texto con respecto a todas las celdas unificadas. El texto se debe escribir en una sola
celda:

= | ] | L. |
_[Porcentaje |
_|Provincia Foblacidn (miles) Extensidn
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Después se deben seleccionar las celdas en las que se desea centrar.

= [n ] L=
|Porcentaje _l

_|Pravincia Foblacidn (miles) Extensidn se pulsa el boton |

El texto se centrarda con respecto a las tres celdas seleccionadas y ademas desapareceran los
limites entre esas tres celdas.

A ] b ] L |
Porcentaje !
_|Provincia Foblacidn (miles) Extensidn

F irve para afiadir el simbolo de moneda que est¢ definido. Ademas anade
automaticamente el punto de los millares.

il [T

]I 2.200 Pis |
| ]

% sirve para los porcentajes, hay que introducir los datos en tanto por uno, el ordenador

multiplicard por cien el dato que se le introduzca. Por ejemplo si se escribe 1 y se pulsa el
boton de porcentaje el dato que aparecera serd 100%

| i 100%]

Tanto por uno Tanto por ciento
1 100%
04 a0%

Este boton anade el punto de los millares y centra los nimeros con respecto a la celda.

(R W] 1 Jg

et

4.300 g.000

1200 2200 1.200 2900

+ 0 a0
% * %] afiaden o diminuyen los decimales que se muestran. El nimero que se almacena es el

exacto y al seleccionar la celda en la barra de edicidon aparece el dato exacto. Sin embargo la
apariencia se puede modificar y que el nimero esté redondeado sin tantos decimales.

[ 135658911 | 141
| ] [ ]

La barra de ediciéon mostrara lo mismo independientemente del nimero de decimales que se
=| 13 565891

vea en la celda:

— 7 sirve para afiadir bordes a las celdas, pinchando sobre este boton se despliega un ment
donde aparecen algunas de las formas de aplicar los bordes a una celda: borde derecho,
izquierdo un contorno para toda la celda...

& - con esta herramienta se modifica el color del fondo de la celda. Para seleccionar un
color se debe pulsar la flecha y se despliega una paleta de colores.
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A - esta herramienta aplica el color al dato contenido en la celda, ya sea texto o numero.
Pinchando sobre la flecha se despliega la paleta de los colores disponibles.

5.2. Menu Formato

El formato en Excel se puede aplicar a la celda, columna, fila y a 1a hoja de datos. A una fila o
a una columna soélo se le puede modificar el ancho u ocultarla. A una hoja se le puede aplicar
un nombre o modificarlo.

5.2.1. Celdas

La unidad fundamental de Excel es la celda, por tanto el formato de ésta marcara el
aspecto general de una hoja de datos.

Todas las celdas en una hoja de calculo nueva tienen formato estandar para modificarlo
se puede usar la barra de formato, pero esta no contiene todas las posibilidades de
modificacion del formato. Algunas formatos se pueden aplicar desde la barra de formato
pero para desactivarlos es necesario hacerlo desde el meni Formato| Celda.

Formato de celdas HE |

: i Alineacidn | Fuente | Bordes | Tramas I Protegerl
Cateqgoria: ’-Muestra

10700

Mdmero
Moneda
Contabilidad Las celdas con Formato general no
Fecha tiemen un formato especifico de
Hora namera,

Parcentaje

Fraccidn

Cientifica

Texta

Especial

Personalizada LI

% Acepkar I Cancelar I

Desde esta ventana se pueden configurar todos los aspectos de una celda: si el contenido
es un numero, sus caracteristicas, la alineacion del contenido, el tipo de fuente y sus
caracteristicas, el borde y el fondo, y las caracteristicas de proteccion. Cada uno de los
aspectos se modifica seleccionando la pestana adecuada.
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5.2.1.1. Nimero

Se selecciona la seccion correspondiente a Numero haciendo clic en la pestafia.
Puede emplearse uno de los formatos de nimero incorporados o crear formatos
personalizados.

= Formato Celdas ?

Miimero | Alineacio'nl Fuentes I Bordes I Disefio | Praoteccidn

Categoria: M
= = | | | Aceptar I

Tipo: Cancelar I

IEsléndal

Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora

F
h
F

E standar

Eliminar

Cientifica
Texto

Escriba el cddigo de formato de ndmero, usando como punto
de partida uno de los codigos existentes.

En el cuadro de didlogo Categoria se puede elegir el tipo de dato numérico del
que se trata. Si elige Personalizada vera todos los formatos posibles en cuadro
Tipo. Para un formato mas concreto como Monedas, Fecha vy Hora,
Porcentaije, en el Tipo aparecerdn las opciones mas especificas.

En el primer recuadro de Tipo muestra el formato seleccionado. Para agregar un
formato personalizado, se selecciona la categoria Personalizada, y dentro del
recuadro Tipo se modifica un formato existente o se escribe ahi uno nuevo. Este se
agregara a la lista dentro de la categoria Personalizada.

uestra
[ 7.700 Kq

Tipo:
| #.220 kg ;[Rojo]-# ##0 Kl

Una vez que se haya creado o seleccionado un formato se hace clic en Aceptar
para aplicar ese formato a la celda/s que estaba seleccionada.

Cuando se trabaja con el formato Porcentaje, Excel multiplica por 100 el valor de la
celda automaticamente. Hay que tenerlo en cuenta para introducir bien los nimeros y
también en las formulas de porcentajes: el dato debe estar en tanto por uno para que
la aplicacion del formato sea correcta.

5.2.1.2. Alineacion

Desde esta ventana se puede modificar la alineacion de una celda, tanto la vertical
como la horizontal.

La alineacion horizontal por defecto de una celda depende de si el dato que contiene
es numero o texto. Si es un numero se alinea a la derecha y si es texto a la izquierda.
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Para modificar la alineacion de una celda o un grupo de celdas se selecciona el menu

Formato|Celdas|Alineacidn.

Formato de celdas 7]
Mrmera Fuente I Bordes I Tramas I Prntegerl
Alineacidn del kextao ~Orientacidn
Harizontal: Sangria:
IGeneraI j IU ﬂ T
2
Wertical: ¥
. 4
IInFerlnr j a
Control del texta
r Bjustar kexbo
™ Reducir hasta ajustar IU E grados
[ Combinar celdas
Acepkar I Cancelar |

Para modificar la alineaciéon Horizontal se debe pinchar sobre la flecha que hay en

el recuadro horizontal:

Horizonkal

Izquierda
Cenkrar
Derecha
Relenar
Justificar

Las opciones:

Centrar en la seleccidn

(sangria)

e Rellenar: repite el texto para rellenar el ancho de la celda.

ProvinciaProvinciaProvincia !

e Justificar: justifica los margenes laterales.

e Centrar en la seleccion: centra

el texto con respecto a mas de una celda.

A | [a] | L |
Porcentaje !
_|Provincia Foblacidn (miles) Extensidn

Para modificar la alineacion Vertical se debe pinchar sobre el recuadro que hay

debajo de Vertical:

Wertical:

Inferior

N Centrar

Superior

F

|JustiFicar o
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La alineacion Vertical se refiere a la situacion del texto en la celda considerado
de arriba a abajo. Tendra importancia en celdas muy anchas o cuando se quiere
buena presentacion en tablas, etc...

La orientacion del texto dentro de una celda puede cambiarse modificando el numero

de grados:
—Qrientadon—————  otienkacidn
[« e
* &
T T 0/ .
= . = 55' .
kS Texto —# X ~ *
L - k -
a . a -
* . »*
. »
IU a\%grac_lus IE grados
5.2.1.3. Fuentes
Formato de celdas ﬂm

Mimero I Alineacian Bordes | Tramas | Protegerl

Fuente: Estilo: Tamafio:
IP.riaI INormaI IlD
Algerian N - g -
Cursiva o

T Avrial Black Meqrita

T Avial Marrow LI Meqrita Cursiva LI 11 LI
Subrayado: Color:
INinguno j I Automatico j IV Fuente normal

fectos————— ista previa

™ Tachada

I Supetindice AaBbCcVyZz

™ subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanta en la impresora
como en la pantalla.

Aceptar I Cancelar |

Desde esta ventana se modifica el tipo de fuente, las caracteristicas y el tamafio.

La fuente, que es el tipo de letra, se selecciona una de la lista, aparecera en el
recuadro fuente.

E1l estilo: siel texto esta en cursiva, negrita, subrayado.

El colorylos Efectos de tachado, superindicey subindice, ayudan
a poner titulos, destacar, subrayar, y seleccionar color. Los cambios que se vayan
efectuando se veran reflejados dentro del cuadro Vista Previa.
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5.2.1.4. Bordes

Formato de celdas HE

Mdrmero I Alineacion I Fuerke i Tramas I F‘rotegerl

Preestablecidos rLinea

Estilo:

Minguno ===—-=-
Minguno  Conktormo Inkerior
Borde

=| |- L

Texta

B r Calor:

I Automatico | T I

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

arriba,
Acepkar I Cancelar |

En el recuadro borde se puede ir haciendo clic sobre los laterales a los que se quiera
afnadir un borde. El grosor, el estilo o el color de este se selecciona en la zona Linea,
que estd a la derecha. También se puede ir afiadiendo bordes utilizando los botones
que rodean al recuadro Texto, o utilizando los preestablecidos.

5.2.1.5. Tramas

Formato de celdas EHE

Mimero I Alineacion I Fuernte I Bordes Protegerl

Sombreado de celda
Calor:

|| Sin colaor

uestra

OE0O0OEEOm[]
ERN([EENN

Trarna: I vl

Acepkar I Cancelar |

El apartado de las tramas se refiere fundamentalmente al color del fondo. El color se
escoge de la paleta de colores que hay, y la trama haciendo clic sobre la flecha.
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Seglin se vaya modificando los cambios se ven en el recuadro Muestra.

=
Mimero I = "" @ %ﬁjg Tramas I Proteger I

Sombreado E |||| & % iEntreIazaW

Color:

[ E Aukomatico |
ENE NEEEEENER
EEE EEEEEEEN
EfENODONENNE

Una vez se ha escogido un color y una trama se pulsa sobre el boton Aceptar para
que se aplique a la celda que estaba seleccionada.

5.2.2. Fila

Al seleccionar Fila dentro del menu formato se despliega un ment con diferentes
opciones referentes a la fila:

Formato  Hetramientas Datos  Weptana ©

1F5 Celdas... Chrl+1 | & = £ 8l

IR - ..
C 3

olurina Aukoajustar

] Hoja + Ocultar

1 Mostrar
4 D ikaFrrrnakn

Alto seleccionado esta opcion se abre un cuadro de didlogo en el que se indica
numéricamente el ancho que se le quiere dar a la fila.

Autoajustar se ajustard la altura de toda la fila al tamafio de una de sus celdas; la
que sea mas alta.

Con las opciones Ocultar y Mostrar. Se puede ocultar en pantalla una fila, o
mostrarla. Los datos que se oculten no se eliminan de la hoja de célculo, pueden ser
recuperados en cualquier momento. Esto suele ser necesario cuando se trabaja con
muchos datos, y se prefiere ocultar aquello que no sea necesario en ese momento.

5.2.3. Columna

Al igual que en Fila, el ment que se despliega al pinchar sobre Columna sirve para
ajustar el tamafio de la columna en la que se encuentre el cursor en ese momento,
ocultarla o mostrarla:

Formato Herramientas Datos Yentana ¢

e N T IR T

Fila YRl . en ool os=

-

1 Colurmna »

T - —
d Hoja » Autoajustar $a seleccidn

Oeulkar

E Autoformato. ..
» Mostrar
| Formato condicional. ..

Ancho estandar. ..
Fekila
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En el caso de la columna lo que se ajusta es el ancho. También se puede ocultar o
mostrar la columna oculta.

Para mostrar una columna o fila oculta primero es necesario seleccionar Edicién|Ir
a, dar la referencia de la columna o fila que se quiera volver a mostrar.

Ira
=

Cancelar |
Especial... |

[

Referencia; |A1|

Tras pulsar Aceptar el cursor se situara sobre esa celda aunque no sea visible. Por eso
es muy importante no pulsar en ninguna otra celda y seleccionar inmediatamente
Formato|Columna|Mostrar.

5.2.4. Hoja

Esta opcion se refiere a la hoja de trabajo que esté seleccionada en ese momento. Se le
puede cambiar el nombre, y al igual que las columnas y las filas, se puede ocultar o
mostrar.

6. INTRODUCIR FORMULAS

Los célculos que se realizan en una hoja de célculo se llevan a cabo mediante formulas o
funciones. Para introducir una formula en una celda de Excel hay que empezar por un signo

igual (=).

X =| =2+

Excel puede funcionar como una calculadora introduciendo numeros dentro de la férmula, pero
lo propio de Excel es trabajar con referencias de celdas. Cuando el programa suma, resta o
realiza cualquier operacion con la referencia de una celda realiza esta operacion con lo que
contenga en cada momento la celda, si el contenido varia el resultado de la formula también
cambia.

N e e YR
A | B | C A T 5 | S
3 2 3 5
A ]

En este ejemplo la formula no ha variado, se puede observar en la barra de edicion. Sin embargo
si ha variado el contenido de una de las celdas que aparecen en la férmula; la celda Al, al
cambiar lo que contiene cambia automaticamente el resultado de la formula.
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Para crear formulas se utilizan los simbolos del teclado numérico:
[+ division
*: multiplicacion
-: resta
+: suma

Es muy importante utilizar paréntesis siempre que se realicen varias operaciones matematicas en
una formula.

Con las formulas s6lo se pueden realizar las operaciones matematicas basicas y ademas las
referencias de las celdas se toman de una en una, de forma que no se le saca mucho partido a
Excel. Para realizar operaciones mas complejas y tomar referencias de rangos de celdas se
utilizan las funciones.

7. INTRODUCIR FUNCIONES

Las funciones permiten trabajar con rangos de celdas y realizar muchas mas operaciones. Las
funciones se pueden escribir directamente en la barra de edicion si se conocen, o se puede
utilizar el asistente de funciones.

Para introducir una funcién primero se debe seleccionar la celda en la que se quiera que aparezca
B

el resultado, a continuacién se pulsa el boton de asistente de funciones: . Se abrira esta

ventana:

Pegar funcién HE

Categoria de la Funcidn: MNombre de la Funcidn

as recientemente

Financieras
Fecha y hora

IMatematicas v trigonométricas
Estadisticas

Blsqueda v referencia

Base de datos

Texka

Logicas i

PAGD =l

BUSCARY(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_columnas;...)

Busca un valor en la columna a la izquierda de una tabla v devuelve un valor en la misma
fila desde una columna especificada. De Forma predeterminada, |a tabla se ordena de
forma ascendente.

El Acepkar I Cancelar |

En el recuadro izquierdo de la ventana se encuentran las diferentes categorias por las que se
clasifican las funciones. En el recuadro de la derecha se ve la lista de funciones que tiene la
categoria que esté seleccionada. En la categoria Todas aparecen todas las funciones de todas las
categorias. En las usadas recientemente estardn las formulas que mas se haya usado
ultimamente.

Al seleccionar una funcion en la parte inferior de la ventana aparece como debe escribirse la
funcién y una explicacion de lo que realiza la funcion.
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Tras seleccionar una funcién se pulsa Aceptar. Se abrira esta ventana:

P4

Ndmero1 |ETERE ] - {50}
NL'lmeroZl ik_j =

Surna todos los ndmeros en un rango de celdas.

Mdamerol: nimerol;nimero;... son de 1 a 30 ndmeros que se desea sumar,
Los walores lagicos v el texta se aniten en las celdas, incluso si estén
escritos como argumenkos,

@ | Resultado de la Farmula =5 Aceptar I Cancelar |

Lo que se debe senalar es qué celdas son las que van dentro de la funcién dentro del recuadro
Numero 1. El programa sugiere unas, pero se pueden seleccionar las que interese con el raton,
o escribir las referencias a mano.

Si se quiere se puede ignorar esta ventana, pulsar Aceptar, borrar las referencias que ha
sugerido el programa y seleccionar con el raton las referencias.

Una de las funciones mas utilizada es la suma, por esto en la barra de herramientas hay un botén

de autosuma | = . Esta funcion introduce la funcion de suma automaticamente, ademas busca
datos cerca de la celda y sugiere un rango de datos a sumar. Este rango se puede modificar si no
coincide con la suma que se quiere realizar.

SUMA | X =] =SUMARTAZ)
A B | C |
o 3
N . 2,
3 |=5UMA

La funcién Suma también se puede introducir con el asistente de funciones o incluso a mano:

=SUMA( referencia del rango de celdas a sumar)

7.1. Rango de celdas

El rango de celdas se puede seleccionar con el raton o se puede escribir directamente.

Para seleccionar con el raton primero hay que situar el cursor dentro del paréntesis de la
funcion y entonces seleccionar las celdas:

Si estan juntas: se pincha sobre la primera y se arrastra el raton hasta la ultima

A ] [ L

z |
MIN | =X & =] =3UM(B4.B8)

A | B | C |
o Porcentaje
_|Pravincia Pablacidn (miles) Extensidn
" [Sevilla N : 11 14000
_|Barcelona 44004 7700
_|valencia 1500} 10700
_|Madrid ! 43004 5000
_|Vizeaya { 0 2200
1J ! 5Lx1C
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Si no estdn juntas se pinchan de una en una pulsando a la vez la tecla Ctrl.

1 | M L
M (=% ¥ =] =SUM(B4;C5; E5;F3;E7,F3;C7;E6)

A [ B [ C | D |
Porcentaje

Provincia Pablacidn [miles) Extensidn

Sedla [ ZTTT7TTTEDL 14000
Barcelona 4400 77008
Valencia | 19001070
Madid Y 11T7TTT13300¢ 11715000
Yizcaya 1200 2200

|E7.FacrEs) |

Si se quiere escribir conviene saber que si se quiere poner la referencia de las celdas de una en
una se deben separar entre si con el punto y coma.

[ =SUM(B4;C5;C7;E7)

El punto y coma significa “y”

Si se quiere poner la referencia de un rango siempre se dan las referencias de las dos esquinas
del rango, primero la esquina superior izquierda, dos puntos y la referencia de la esquina

inferior derecha.

=5LIN(B4:Ca)

Los dos puntos significan “desde... hasta ...”

7.2. Estadisticas

7.2.1. Maximo

De una lista de datos se puede hallar cudl es el dato méximo utilizando esta formula.
Primero se debe seleccionar la celda donde se quiera que aparezca el resultado. Después

se pulsa el boton de Asistente para funciones

P

Pegar funcion H
Categoria de la funcidn: Mombre de |a funcion:
Usadas recientemente a | |ESTIMACION, LOGARITMICA ;I
Todas FISHER
Financieras FRECUENCIA
Fecha v hora GAMMA.LN
Matematicas v trigonométricas INTERSECCION,EJE

IMTERWALD . CONFIANZA |
Blisqueda v referencia JERARGQUIA
Base de datos K.ESIMO MAYOR
Texto KL ESIMOLMENOR,

Légicas

MAX{nimerol;nimero;...)

=l

Devuelve el valor maximo de una lista de valores. Omite los valores logicos v el texto,

a

Se selecciona la categoria de funciones estadisticas, se pulsa Aceptar dos veces. A
continuacion se borran las referencias que haya dentro del paréntesis de la formula

[X v =[=MaiBE® [ X v =] =maxg
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Y se selecciona el rango de celdas que contienen los datos de los cuales se quiere hallar

el maximo.

|>| % = =MAX(B4:BB)

A

A | B | C |
1 Porcentaje
2 |Provincia Fablacidn (miles) Extensidn
3
4 |Sevilla o 1600} 14000
5 |Barcelona | 4400} 7700
B |valencia ‘ 15900, 10700
7 |Madrid : 43004 8000
B |[Vizcaya v GM: 200 2200
9|
n

Una vez se ha seleccionado el rango de celdas se pulsa Intro o el boton ' de la barra

de edicion.

7.2.2. Minimo

I 1 u 1 - 1
I Porcentaje

|Pravincia Faoblacian (miles) Extensidn

| Sevilla 1600 14000
|Barcelona 4400 7700
"alencia 1900 10700
| Madrid 4300 8000
|Wizcaya 1200 2200
| 4400

El proceso a realizar es idéntico al anterior, s6lo que en la lista de funciones se debe

escoger Minimo.

Pegar funcion
Cateqoria de la Funcidn: Mombre de la funcidn:
Usadas recientemente & | [KESIMO MAYOR ;I
Todas KL ESIMOMEMOR.
Financieras M
Fecha y hora MAKA
Maternaticas v trigonométricas MEDIA. ACOTADA
EE N | |10 AR -
Busqueda v referencia MEDIA.GECM

Base de datos
Texto
Logicas

MIN{nimerol;mimeroz;...)

Devuslve el walor minimao de una lis

o

MEDIAMNA

=l [

ta de valores, Omite los valores lagicos v el kexto,

Acepkar I

Cancelar |

La funcion buscara entre todos los datos escogidos el que sea menor de todos.

S1 e Servicios Informadticos

Introduccion a Microsoft Excel 27



7.2.3. Promedio

Esta funcién halla 1a media de los datos que se hayan escogido.

Pegar funcion 7] x| |
Cateqgaria de la funcidn: Marmbre de la Funcidn:

IUsadas recientemente | |PEARSOMN :l
Todas PEMDIEMTE

Financieras PERCEMTIL

Fecha v hora PERMUTACIONES

[Matematicas v trigonométricas POISSOM
EEET R | |or el

Bisqueda v referencia

Base de datos PROMEDICH, [
Texto PROMOSTICD

Légicas | |prUEBS.cHI 4
PROMEDIO(nimerol;nimeroz;...)
Devuelse el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser
nidmeros, nombres, matrices, o referencias que contengan ndmeros.

@l Acepkar I Cancelar |

Tras pulsar Aceptar el asistente escogera automaticamente un rango de celdas, se
puede modificar manualmente.

| =PROMEDIO(B4:B8)

7.3. Logicas

7.3.1. Si
Pegar funcion EH E I
Zakegotia de la Funcion: Mombre de la funcidn:
Usadas recientemente a| |FALSD ;I
Todas MO
Financieras Q

Fecha y hora W
Matematicas v trigonomeétricas WERDADERD

Estadisticas ¥
Elisqueda v referencia
Base de datos

Texko

llogess M| [~

SI{prueba_ldgica;valor_si_verdadero;valor_si_Falso)

Devuelve un Onico walor si una condicidn especificada se evalia como YERDADER D v
otro valor si se evalla coma FALSO,

Aceptar I

Cancelar |

a)

=SI ( prueba logica; valor si verdadero; valor si falso)

Esta formula logica es un condicional. En las formulas logicas es muy importante
respetar el formato de lo que se escribe dentro del paréntesis: argumento.

En esta formula se da una condicion, lo que debe escribir si la condicion se cumple y lo
que se debe escribir si la condicion no se cumple.

= =SI(B4>1000;B4; "Inferior)
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Dentro del paréntesis se distinguen tres partes:

Prueba légica: es la condicion, si es un texto debe estar entre paréntesis, también puede
ser un numero, una féormula o incluso una funcion.

=| =3I(B4>1000:B4; "Inferior")

=] =SI(SUMA(B4:B8)50000; "Apta"; "No Apta”)

Valor si verdadero: después de escribir un punto y coma se puede escribir la segunda
parte del argumento logico. En esta parte se escribe lo que dard
como resultado la féormula si la condicion se cumple.

Si es un texto debe ir entre comillas. Puede ser también otra
funcidén o una formula.

Valor si falso: es lo que aparecerd como resultado de la féormula si la condicion no se
cumple. Para separarlo de la segunda parte es necesario escribir un
punto y coma.

7.3.2.Y

Pegar funcidn EHE

Categoria de la Funcidn: Mombre de la Funcidn:

Usadas recientemente rs

Matemdticas v trigonométricas VERDADER.O
Estadisticas
Blsqueda y referencia

Y{valor_ldgicol;valor_logicoZ;...)

Devuelve YERDADERD si todaos los argumentas son YERDADERDS; devuelve FALSD si
algdn argumento es FALSO,

@l Aceptar I Cancelar |

=Y (valor légico 1; valor logico 2;...)

La férmula da como resultado “verdadero” si todos los argumentos (valores 16gicos) se
cumplen. Si cualquiera de los argumentos no se cumple el resultado sera “falso”.

Los argumentos o valores l6gicos son condiciones: que A>B, que A+B sean mayores
que C...Cada argumento debe separarse del siguiente con el punto y coma, se pueden
poner tantos argumentos como se quiera. Pero para que el resultado sea “verdadero” se
tienen que cumplir todos.
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7.3.3.0

Pegar funcidén

Categoria de la Funcidn:

Mormbre de la Funcidn:

Usadas recientemente Y
Todas

Financier as

Fecha v hara

Matematicas v trigonomeétricas
Estadisticas

VERDADERD
ki

Busqueda v referencia
Base de datos

Texka

0O({valor_ldgicol;walor_ldgico2;...)

Devuelve YVERDADERD si alguna de los argumentos es YERDADERD; devuelve FALSO si
todos los argumentas son FALSOS,

o

Acepkar I

Cancelar

=QO(valor logico 1; valor logico 2)

Es muy similar a la funcion Y, se escriben cuantos argumentos sean necesarios
separados por punto y coma. Para que el resultado de la formula sea “verdadero” solo es
necesario que se cumpla uno de los argumentos. Dara “falso” si no se cumple ninguno

de los argumentos.

7.4. Repeticion de calculos: Llenados automaticos

Para calcular el total de la Poblacion se ha utilizado la formula SUMA:

El rango de celdas que

B& | =| =SUMAB3:E7)
A | B | C |

1 Porcentaje
2 |Provincia Foblacidn (miles) Extensidn
3 | Sevilla 1600 14000
4 |Barcelona 4400 7700
5 |“alencia 1900 10700
B | Madrid 4300 2000
7 |Yizcaya 1200 2200
§ |TOTALES | 134l]I]!

se han sumado es en la columna B desde la fila 3 hasta la 7. Para
calcular el total de la Extension se tendran que sumar en la columna C desde la fila 3 hasta la
7. Por tanto la estructura de la formula seria la misma que la del total de poblacion.

En las dos sumas, la formula introducida equivale a sumar desde 5 celdas mas arriba hasta 1
celda por encima de la celda que debe recoger el céalculo: los factores del calculo estan en
ambos casos en la misma posicion relativa respecto a la celda que contiene la formula.
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Una forma mas rapida de introducir la formula del total de Extension seria arrastrar la formula
hacia la derecha. Al hacerlo las referencias de las columnas varian una letra hacia la derecha,
lo que es B se convertira en C:

ES | =| =SUMA(B3:E7)
A | B | C |

1 Porcentaje
2 |Provincia Poblacidn {miles) Extensian
3 |Sevilla 1600 14000
4 |Barcelana 4400 F700
5 [Walencia 1900 10700
B |Madrid 4300 8000
7 |Wizcaya 1200 2200
8 |TOTALES | 13400

Para arrastrar se debe situar el cursor del ratdon en la esquina inferior derecha de la celda que
contenga la formula, hacer clic y arrastrar hacia la derecha.

| VilLLdid [FaARIE] Farauu)
TOTALES 134I]I]; i
2B
e Il =| =SUMA(C3:C7)
A | E | C |
1 Porcentaje
2 |Provincia Foblacian {miles) Extensidn
3 |[Sevilla 1600 14000
4 |Barcelona 4400 7700
5 [Walencia 1900 10700
B |Madrid 4300 g000
7 |Yizcaya 1200 2200
8 |TOTALES 134I]I]| 42EiI]I]!

Esto es muy util cuando se trata de calcular los totales de dos columnas paralelas. Se puede
arrastrar hacia la derecha o hacia abajo. Esta operacion también se puede hacer de forma
automatica con un menu como se vera a continuacion.

7.4.1. Rellenar hacia la derecha

Se selecciona la celda que contiene el total de poblacion y se amplia la seleccion hasta
la celda de la derecha -en la cual se quiere introducir el calculo del total de extension-.
Se elige la opcion Edicidén|Rellenar hacia la derecha. En la celda de
debajo de los datos de extension debe aparecer el total de extension. En un llenado
hacia la derecha se actualizan los nombres de columnas ( A, B, C, D...) y no los
numeros de fila.
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7.4.2. Rellenar hacia abajo

Para calcular en la columna D la densidad de poblacion en cada provincia: La densidad
de poblacion de Sevilla sera el resultado de dividir su poblacién entre su extension, es
decir, =B3/C3.

PROMEDIO | v| X +/ = =B3/C3

A E [ C I D |

1 Porcentaje

Frovincia Foblacidn (miles) Extensidn  |Densidad de
2 Foblacidn
3 [Sevilla 16000 14000v=B3c3 |
_ 4 |Barcelona 4400 7700
_ & |Walencia 1900 10700
_ B [Madrid 4300 5000
7 |Wizcaya 1200 2200
.G |TOTALES 13400 42600
]

La siguiente densidad serd exactamente igual a ésta en cuanto a posiciones relativas de
los factores respecto de la celda calculo, aunque en este caso deban actualizarse los
numeros de fila y no los nombres de columna. En estos casos se usa el llenado hacia
abajo.

Se selecciona la celda que contiene el calculo para Sevilla ampliando la seleccion en la
misma columna hasta la fila de Vizcaya.

Densidad de
Poblacidn
Il 0,11428571

A continuaciéon se selecciona el meni Edicién|Rellenar hacia abajo y
apareceran todos los calculos de densidades de las distintas provincias.

Densidad de
Poblacion

En un llenado hacia abajo se actualizan los nimeros de fila ( 1, 2, 3, 4...) y no los
nombres de columnas.

7.5. Presentar formulas en pantalla

Las formulas aparecen en pantalla como resultados, no aparece la formula en si. Para
presentar las formulas en pantalla o para imprimir, se elige el menu
Herramientas|Opciones. Dentro de la ventana Opciones se selecciona la pestafia
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Ver, para hacer visibles las formulas se selecciona Férmulas y se pulsa Aceptar.
Entonces apareceran las formulas en las celdas correspondientes.

er | Calecular I Madificar | General I Transicidn I Liskas personalizadas I Grafico I Calar I

MMaskrar
v Barra de férmulas ¥ Barra de estado

Comentarios

" Minguno &+ il indicador de comentario ¢ Indicador v comentario
Obijetos
' Mastrar bodos " Mostrar marcadores de posicidn " Oculkar kados

Opciones de ventana

[ galtos de pagina v sSimbolos del esquema

I, i IV valores cero

&ncabezados de fila ¥ columna V¥ Barra desplazamiento hovizantal
¥ Lineas de divisicn V¥ Earra desplazamiento vertical

f IV Etiquetas de hojas
Color: I Automatico vl = L

Aceptar I Cancelar

El resto de posibilidades que ofrece esta ventana puede ser util en otras ocasiones.

Porcentaje

Provincia Foblacian (miles) Extensian Densidad de Poblacian
Sevilla 1600 14000 =B3/C3

Barcelona 4400 7700 =B4/C4

Yalencia 1900 10700 =B5/C5

Wadrid 4300 8000 =BE/CE

Yizcaya 1200 2200 =B7/C7

TOTALES =SUMA(B3:B7) =SUMAIC3:C7)

8. REFERENCIAS

Cuando en Excel se introduce una férmula que hace referencia a otra u otras celdas, hay varias
formas de hacerlo segun el uso que se vaya a hacer posteriormente de ella. Lo que se modifica es
el modo de escribir la referencia de la celda. Las referencias pueden ser: relativas, absolutas,
mixtas, remotas y tridimensionales, cada uno de estos tipos tiene una utilidad distinta.

8.1. Relativas

Una referencia relativa indica la posicion relativa de una celda con respecto a la que contiene
la formula y cuando se copia en otra posicion modifica y actualizar las posiciones. Son
referencias posicionales. ej.: C4.

Al arrastrar una referencia relativa esta varia, si se arrastra hacia los lados varia la letra de la
columna, si se arrastra hacia arriba o hacia abajo varia el numero de la fila.

En la hoja de calculo se trabaja normalmente con referencias relativas. Es el tipo de
referencia que emplea Excel por defecto.
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8.2. Absolutas

Una referencia absoluta es una introduccion explicita y Unica de otra celda en un calculo, no
de su posicién relativa. ¢j:$C$4

Para trabajar con referencias absolutas se debe escribir el signo $ delante de la letra de la
columna y del nimero de fila. Por ejemplo $A$3 se refiere exclusivamente a la celda A3y, al
aplicar llenados -hacia abajo o hacia la derecha- u operaciones de copiar y pegar las
referencias que tengan el signo $ delante no seran actualizadas.

Si se arrastra una referencia absoluta ésta no varia nunca: $A$3 seguira siendo $A$3 aunque
se arrastre, se copie la referencia en otra celda o se haga un llenado.

Para calcular los % de Poblacion respecto al total, debe hacerse referencia absoluta a la celda
B8 y fijarla de forma que al copiarla y llenar hacia abajo no se desplace la referencia y se
llegue siempre a ese valor.
Porcentajes de | Porcentajes de
Poblacidn Poblacion
|=Base58 | 12%
33%
14%
2%

=B7/56%5 |

8.3. Mixtas

También puede incluir referencias mixtas. Son referencias mixtas $C4 o C$4.

$C4: la columna es absoluta y la fila relativa. La letra de la columna esta fijada porque tiene
el simbolo dolar delante. Al arrastrar la referencia solo variard el numero de fila.

C$4: la columna es relativa y la fila absoluta. El numero de fila esta fijado porque tiene el
simbolo doélar delante. En esta referencia solo variara la letra de la columna.

8.4. Remotas

Estas referencias sirven para referirse a celdas de otra hoja de datos. Antes de la referencia
normal aparecera el nombre de la hoja con el simbolo de admiracion de cierre.

= =Hoja2IB7 /B8

Para escribir una referencia remota después de escribir el signo igual, sin pulsar intro se
selecciona la hoja a la que se quiera hacer referencia, dentro de la celda se selecciona la celda
y se pulsa intro. Al hacerlo el cursor volvera automaticamente a la pagina en la que se estaba
escribiendo la formula.

[=Hajal! |
- Hojal jaz 4 Hojad [ Hojal % Hoja2 / Hojad
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8.5. Tridimensionales

Esta tipo de referencias se utiliza para realizar operaciones con el contenido de una misma
celda en varias hojas. Por ejemplo, en un archivo de gastos cada hoja equivale a un mes, todas
las hojas tienen la misma estructura y en la celda AH16 tienen el total de gastos de ese mes.
Para sumar los gastos de todos los meses se puede utilizar una referencia tridimensional:

| =SUMA(Enero:DiciembrelAH16)

Para escribir una referencia tridimensional se deben seleccionar las hojas que se quieren
sumar, y después la celda en concreto, sélo en una de ellas.

9. MENSAJES DE ERROR MAS FRECUENTES

Cuando una formula no se introduce correctamente, Excel presenta un mensaje de error que
indica cual es el fallo cometido:

9.1. #;valor!

En el primer caso (#;VALOR!) hay que considerar que se han incluido en la formula algunos
caracteres de texto, o bien se ha hecho referencia a una casilla en la que no hay un valor
numeérico sino de texto.

#HWALORI

También aparece este error cuando se hace referencia a celdas con contenido decimal y el
separador decimal no es correcto, debe ser una coma, no un punto. Microsoft Excel y sus
formatos numéricos tienen establecidos unos caracteres de separacion decimal que dependen
de la version en uso. Emplear otros caracteres supone introducir valores distintos y que la
aplicacion lea como texto lo que deberia ser un ntimero.

Para solucionar este problema hay que asegurarse de cudl es la formula correcta para la
version en uso, y asegurarse de que, en las opciones, esta especificado el idioma correcto para
formatos numéricos, teclado, etc.

9.2. #;div/0!

#DIV/0I

Este error aparece cuando se hace referencia en un denominador a una casilla donde el valor
no existe, o es cero, o es una casilla en blanco. Se corrige cambiando la formula.

9.3. #;ref!

#REF!

Quiere decir error en la referencia: Indica que, al actualizar una férmula con referencias
relativas, se estdn tomando celdas que no existen, porque la referencia sale de la hoja de
calculo.
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9.4. ###

Si después de una operacion aparecen los simbolos # en la celda es indicativo de que el
resultado no cabe en ese ancho de columna. Para que desaparezca se debe ampliar la anchura

de la columna para conseguir ver bien los resultados.

9.5. #, NOMBRE?

| #NOMBRE? |

Este error quiere decir que no se ha escrito bien el enunciado de la férmula, hay algin espacio

o alguna letra incorrecta.

10. CREAR UN GRAFICO EN EXCEL

Un gréfico es una representacion de los datos de la hoja de calculo.

Temperatura mensual segin ciudad

525 @ Seried
=

o B Serie?
315 OSeried
£

T 10

I R
S

& 8
&

o

E
2F

o*é-'

Excel ofrece 14 tipos de graficos, en 88 formatos incorporados. Para crear un grafico hay que
seleccionar los datos, es muy importante el orden seguido en la seleccion y si se selecciona por
filas o por columnas.

Un grafico se puede crear directamente en una hoja de célculo que se mostrara en pantalla y se
guardard como parte de la misma: a esto se le llama grafico incrustado.

A | B C | 5] | E | F | G | H | | | J |

| 2 |

4

5 | Alumnos  Eramen 1  Erxamen 2 NOTAS
| B | Alumnoi 5 g Aprobado Aprobado
| ¥ | Alumnoz 4 34 Suzpenso Suspenso
| & | Alumno3 ] ] Aprobado Aprobado
| 9 | Alumnod 858 g Aprobado Aprobado o Examen 1
| 10| Alumnob ES 25 Aprobado Suspenso B Examen 2
| 11| Alumnok 3.8 ] Suzpenso || Aprobado

12 | Alumno 7 2 i Suspenso || Aprobado T

13 2 0z gz gz & g2 ¢t

14 _ Media del examen 45: % ES 45: EE 45: _,5:
| 15 | Notas requeridas Examen 1 Examen 2
| 1& | Aprobado 5 RA E99

17 | Suspenso  Menos de § Nota mizima
| 15 | ] 10

19
I4 | 4 [#[4Hojal {Hojaz £ Hojas £ Hojat £ HojaS £ Hojaé £ Hoja? 4 t|4 | >||J
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O bien, se puede crear como un documento separado en otra hoja de datos. Los graficos se

vinculan a los datos de la hoja de célculo a partir de la que se generaron y se actualizaran cuando
se actualice la hoja de calculo.

Hemograma |

4[4 [p M Grafice §EERCICION / || Bl

10.1. Crear un grafico nuevo

Para crear un grafico primero se seleccionan los datos que se desea representar. Deben
seleccionarse también las celdas que contienen rotulos para las filas o columnas para que
salgan automaticamente titulos de graficos, ejes, leyendas... Es muy importante seleccionar
los datos con un orden, bien por filas o bien por columnas, para seleccionar celdas que no
estén juntas es conveniente utilizar la tecla Ctrl. Una vez se han seleccionado los datos se
pulsa sobre la herramienta:

Se abrira esta ventana, en la que se debe seleccionar el tipo de grafico que se quiere utilizar:

Asistente para gréficos - paso 1 de 4 - Tipo de grafico

Tipos estandar | Tipos personalizados I

Tipa de gréfico: Subtipa de gréfica:

d Columnas -

BT Barras

e Lineas Q?
2

|_ =¥ {Dispersion)

ke o O; OB | @B

@ Anilos

iy Radial
Superficie
8¢ Burbujas

i Cotizaciones - I

Frcular con efecto 30,

Presionar para ver muestra |

@l Cancelar | < Alrds |S|gu|ente>l Terminar |

En la zona izquierda estan los diferentes tipos de graficos, en la derecha estan los subtipos. Se
selecciona el tipo de grafico y se pulsa el boton Siguiente.

En la siguiente ventana se puede modificar o seleccionar si no se ha hecho antes el rango de
datos que representa el grafico.
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Asistenle para graficos - paso 2 de 4 - Datos de origen

Rangudedatusl Serie I

Rango de datos:

Series en: 1 Filas

" Columnas

@ Cancelar I < Atrés Terminar I

Es muy importante sefialar si los datos se han seleccionado en filas o en columnas. Para pasar
a la siguiente ventana se pulsa Siguiente.

Asistente para grificos - paso 3 de 4 - Opciones de grafico

Titulos | Leyenda | Rotulos de datos I

Titulo del grafico:
IHemogramal

Eje de categorias (%)

Eje de valores () B Monaxitod

Segundo eje de categorias (X0

Segundo eje de valores ()

Cancelar I < Akras | Sigui%nte>| Terminar I

En esta ventana se puede asignar un titulo al grafico y dependiendo del tipo de grafico, el
titulo del eje de categorias y de valores. Para terminar de crear el grafico se pulsa el boton
Siguiente.

B Meutrfilad

0O Easindfilo

O Basofilos

Asistente para graficos - paso 4 de 4 - Ubicacion del grafico

ituar grafico;

ull % Enuna hoja nueva: IGréFic0|

£ Como ohjsta en: |Eaercrcror |

Cancelar | < fikrés | Siguiente>| T=yminar I

En esta ventana se escoge si se quiere incrustar el grafico en la misma hoja en la que se
encuentran los datos o si se quiere situar en una hoja de datos a parte. Si se crea una hoja
nueva para el grafico desde esta ventana se le asigna un nombre. Se pulsa Terminar para
finalizar.

10.2. Eliminar un grafico

Para eliminar un grafico incrustado se selecciona el grafico se elige Edicidn|Borrar,
Excel elimina el grafico en la hoja de calculo.

S1 o Servicios Informaticos Introduccion a Microsoft Excel ®38



Si el grafico es una hoja de céalculo a parte para eliminarla se debe seleccionar el menu
Edicién| Eliminar hoja.

10.3. Modificar el grafico

Después de crear el grafico se puede modificar utilizando esta barra. Para que aparezca es
necesario que el grafico esté seleccionado.

EEIEEE

“ Lineas de divisidn princip =~ | bl -

@ -

firea de trazado
Area del grafico
Eje de cateqarias
Eje de walores

Lineas de division principales del eje de valores
Titulo del grafico

Serie "Monocitos”

Serie "Meutrdfilos"

Serie "Eosindfilos"

Serle "Basofilos" Presionando sobre la flecha, se despliega este menu. Permite
seleccionar cada uno de los elementos del grafico de una forma mucho mas sencilla.

10.3.1. Modificar el area del grafico

con este boton se abre una ventana para modificar el formato del area del grafico.

Formato del area del grafico [ 2] ]

Fuente I Propiedades |

rBorde rea

% Ayutomatico & Automética
" Hinguno  Minguna
 Personalizado EEEN

i I I EEEN

lo! -
e EIENEENE
Calor: I Automatico 'l EO0OECDEEO

I sombreado OEOOmOmC]
I Esquinas redondeadas EN(EEEN
’—Muestrai‘ Efectos de relleno. .. |

Con esta ventana se modifica el color del fondo, el borde del recuadro, el tipo de letra
que aparece en el titulo y en la leyenda:
L L

] |
Hemograma 1 Hemograma 1 Hemogramna 1

B Monocitas

B Manssitar | g B Manacitar .

B Heutrdfilar B Heusrdilar B Hentrofilos

O Earindfilar O Earindfilar O Eosinéfiles
O Earofilar

O Earnfilor O Basofilos

10.3.2. Cambiar el tipo de grafico

s

Se utiliza la herramienta A al pulsar sobre ella se despliegan los diferentes tipos de
graficos que hay. Para cambiar el tipo de grafico s6lo hay que seleccionarlo, y el grafico
cambiard automaticamente.
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E
]
i

|

] | L]
E = @‘ Hemograma 1
M ‘ o O Monaocitos
e Py m B Hentrifilos [
W 0O Eosinafilos
0O Basofilos

Otra forma de modificar el tipo de grafico es con el menti Grafico| Tipo de

grafico. Desde la ventana que se abre se pueden escoger también tipos de graficos
personalizados.

10.3.3. La leyenda

Con esta herramienta se puede quitar la leyenda, o hacer que vuelva a aparecer.

| | | Ll
Hemograma 1

Haciendo doble clic sobre la leyenda se abrira la ventana de formato de leyenda:

Formato de leyenda EHE
Tramas 1| Fuente | postcien |
Borde frea
& Automético ' Automética
" Minguno " Ninguna
 Personalizada EEEEEEENR

i EEEEEEEN
lo; -
e EEEENEENE
Color; Automatica ¥ EEOEOENC

™ sombreadn ERCO0OmOmC
ERNC [ EEEN

’—Muestrai Efectos de rellena. .. |

R

Canceler_ |

Con esta ventana se puede modificar el color de fondo de la leyenda, el tipo de letra y el
tamarno.

10.3.4. Modificar los datos del grafico

Para modificar los datos que componen el grafico o afadir alguno nuevo se selecciona
el meni Grafico|Datos de origen:
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Datos de onigen EHE

Rango de datos | Serie I

Rango de datos:

Series en: 1% Filas

 Columnas

3| Cancelar_|

Desde esta ventana se podra seleccionar de nuevo el rango de datos, o indicar si los
datos se han seleccionado por filas o por columnas. Esto Gltimo también se puede

indicar desde la barra de grafico con estas dos herramientas IE il |

10.3.5. Modificar el titulo del grafico

Para modificar el titulo del grafico o el de alguno de los ejes, primero hay que
seleccionarlo.

@ Monacitos
B Heutrofilos
O Eosindiilos
O Basofilos

Con esta herramienta | % ¥ de la barra gréafico se puede modificar la orientacion del
titulo, en lugar de estar en horizontal estara en diagonal.

Para modificar el tipo de texto o el tamaio se utiliza la barra de formato:

I Times MNew Roman * -

Nres|EE=EF% . W9

&=
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10.3.6. Opciones del grafico

Para modificar las opciones del grafico se selecciona el menu Grafico| Opciones

de grafico.
KB

Opciones de grafico

Levenda I Rétulas de datos I

Titulo del grafico:
IHemograma 1 Hemageams 1

Eje de cateqgorias (%)

Eje de walores {¥):

Sequndo eje de categarias (4):

Sequndo eje de valores ()

|
@l Aceptar I Cancelar |

Desde esta ventana se puede modificar el texto de los titulos del grafico. En este tipo de
gréafico solo aparece el titulo del grafico, pero en otros aparecen también los titulos de

categorias y valores.

Seleccionando La pestafia leyenda se vera lo siguiente:
[7]x]

Opciones de gr.

Titulos I Ratulos de datos |

¥ Mostrar leyenda —— g
bicacion
" Abajo
"~ Esquina
 arriba
& Derecha
" Izquierda

@l Aceptar I Cancelar |

Desde esta ventana se puede modificar la ubicacion de la leyenda, si se muestra o no.

Opciones de grafico [ 7]x]
Tiulos | Loyenda [Rafules de dataz |
étulos de datos Titulos | Levenda  Rdtulos de datos |
f_ Hnguno dtulos dedates———————————————
Mostrar valor PRI
- Minguno
€ Mostrar porcentaje Hing
€ Mostrar valor

= Mostrar porcentaje

€ Mostrar ritulo

% Mostrar ritulo v porcentaje
£~ Mostrar kamario de burbujas

€ Mostrar ritulo
€ Mostrar ritulo v porcentaje
& Mostrar tamafio de burbujas

I~ Clave de leyenda junto a rétule

r

Seleccionando los diferentes rotulos se pueden mostrar los porcentajes, o datos sobre el
grafico, mostrando de forma mas clara la informacion.
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10.3.7. Ubicacion del grafico

Con el menu Grafico|Ubicacién del grafico, se puede escoger de nuevo si
el grafico estara incrustado en la hoja de calculo o si aparecera en una nueva.

Ubicacion del grafico EHE

~Situar grafico:

M | " En una hoja nueva: |Gréficu:|2
| s B

al B Como gbisto en: FERTESTRTA TS - |
SWa=s

@l Aceptar I Cancelar |

11. IMPRESION DE UN DOCUMENTO DE EXCEL

Como cualquier programa Excel dispone de opciones que permiten imprimir los documentos
propios del programa: hojas de calculo, graficos y macros. Antes de imprimir siempre es
aconsejable definir el drea de impresion y preparar la pagina para la impresion.

11.1. Establecer area de impresion

Para imprimir en Excel primero es conveniente definir el Area de impresion. Si no se define,
el ordenador imprimira todas las paginas del documento. Se selecciona el rango de celdas que
se quieran imprimir. Con las celdas ya seleccionadas se abre el meni Archivo |Area de
Impresién|Establecer Area de impresién.

Cuando se imprima siempre se imprimira el Area de impresion que esté definida. Para borrar
el area de impresion se selecciona Archivo|Area de impresién|Borrar Area de
impresiodn.

11.2. Configurar pagina

11.2.1. Pagina

= Preparar pagina E
| M | EncabseaderFie | e
5 B, [ Aceptar 1
Al ® Verical A C Hori —
Escala _
@ Ajustar a: [100 2% del tamaiio normal ’E
C Encajar en: Presentacidn prelimina |
1 o paginasde anchopor [1 o dealto
Tamafio del papel: A4 |
Calidad de impresién: [600 puntos por pulgada =
Primer nimero de pagina: [Auto

En esta carpeta se selecciona todo lo referente a la pagina, su orientacion, como se
encaja el cuadro de Excel en la pagina, el tamafio de la pagina en la que se va a
imprimir.
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-Orientacion: vertical o apaisada del papel al imprimir.

-Escala: permite la opcion de aumentar o reducir el tamafio de la hoja de calculo con
respecto a la pagina, o adaptarlo a X paginas de ancho por X péginas de alto.

11.2.2. Margenes

= Preparar pagina ?
Pégina iMargenes ! | Encabezado/Pie | Hoja
Superior: |2.5 ﬁ’ TS Aceptar I
lzquierdo: |2 3:
Derecho: T3
) =
Encabezado: |1.3 3: /WI
Pie de pagina: |1.3 3.
Centrarenlapagna——

Aqui se determinan los margenes del documento y como se centra el cuadro de
impresion con respecto a los margenes de la pagina. También se configura el tamaiio del
encabezado y del pie de pagina.

11.2.3. Encabezado /pie

= Preparar pagil 7
Pégina | M argenes i
Hojal l Aceptar I
Encabezado:
[Hojot B
ot e ot s pa ]| | ELS2omecion reimine]
Pie de pagina: | DOpciones... I
[Pagina 1 2l

‘ Pégina |

Por defecto en todos los documentos de Excel en el encabezado aparece el nombre del
documento y en el pie de pagina el nimero de hoja.

De modo que antes de imprimir conviene retocar el encabezado y el pie si no nos
interesa que aparezcan asi. Presionando sobre personalizar encabezado/pie de pagina
aparecera una ventana en la que se pueden realizar los cambios.

11.2.4. Hoja

= Preparar pagina ?
Pagina I Margenes I Encabezado/Fie

Area de impresion: | | Aceptar l
Filas a repetir en parte superior:
Col a repetir a la izqui 3 I Imprimir... I
[" Lineas de division [ Blanco v neaio
[" Motas [” Encabezados de filas y col DOpciones. ..
[ Calidad de borrador

~DOrden de las pagi
® Abajo. luego hacia la derecha
) Derecha, luego hacia abajo
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Desde esta ventana también es posible definir el Area de impresion. Sin cerrar la
ventana se selecciona el rango de celdas que desea imprimir, o se escriben directamente
las referencias sobre el cuadro area de impresion.

Si el documento ocupa mas de una hoja, se puede escoger la repeticion de los
encabezados de las columnas o de las filas. Para seleccionar las celdas se puede hacer
con el raton.

Dentro de Imprimir se pueden detallar mas detalles de impresion:
-Lineas de division: para que aparezca la cuadricula que separa las celdas de Excel.

-Notas: eligiendo esta opcion el programa imprimird los comentarios ocultos de las
celdas.

-Calidad de borrador: la impresion sera mas rapida pero la calidad resultante sera
inferior.

-Blanco y negro: si la impresora es en color, y no se desea imprimir en color se
selecciona esta opcion.

-Encabezado de Filas y Columnas: activa/desactiva la impresion de la hoja con los
nombres de identificacion de filas y columnas (1,2,3...6 A,B,C...).

El orden de las paginas es necesario cuando hay varias paginas, el programa presenta
dos opciones, se selecciona la que se adapte mas a las necesidades del trabajo.

En todo momento se pueden visualizar los cambios efectuados pulsando el botdén
Presentacién Preliminar. También se puede dar la orden de Imprimir si
todo es correcto.

11.3. Presentacion Preliminar

Siguiente | Ankerion |

Imprimir... | Configurar... | Margenes Saltosdepégigal gerrarl .ngdal

Esta opcion ahorra mucho tiempo ya que se puede ver el documento como si realmente
estuviera impreso sin la necesidad de hacerlo. Desde aqui se puede acceder a Configurar
péagina para realizar cambios.
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Pulsando sobre el boton Ma&rgenes estos se hardn visibles y se podran modificar desde esta
ventana a mano.

Si quiere ver algin elemento con mas detalle se pulsa Zoom. El zoom sdélo tiene dos
posiciones, cerca y lejos. Para moverse por la hoja se utiliza la barra de desplazamiento.

11.4. Imprimir

Se puede dar la orden de Imprimir desde Presentacion Preliminar o desde el menu
Archivo | Imprimir. Se abrira esta ventana:

Imprimir
~Impresora
Mombre: Icﬁ WCTI-NTZCTI-LW-DLLD j Propisdades. .. |
Estado: Inactiva
Tipa: Apple Laser\writer IIg w2010,113
Ubicacion: EtherZona Derecho:Lasertriter IIg
Comentario: |- Imptirnir &n archivo
~Intervalo de paginas opias
¥ Todas Nimero de copias: Iﬁ
" Paginas Desde: | = hastar | =
ATy Ij;l Ijil [V Intercalar
™ Seleccidn ™ Todo el libra
¥ Hojas activas

Viska previa | Aceptar I Cancelar |

En este cuadro de didlogo se selecciona la impresora en la que se imprimira.

Es muy importante detallar el intervalo de paginas que se imprimiran. Si se va a hacer mas de
una copia, se sefala en Copias, nimero de copias. Una vez se haya seleccionado todo, se
pulsa el boton Aceptar.

Si se imprime directamente desde la barra estandar con la herramienta | = no se abrira esta
ventana y se imprimira directamente una copia de todo lo que haya escrito en la hoja de datos,
con el encabezado y el pie que pone el programa por defecto.
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12. MODULO DE BASE DE DATOS

Microsoft Excel aporta al usuario la posibilidad de trabajar con tablas de informacion: nombres,
direcciones, teléfonos, etc. En una base de datos se pueden incluir y escribir datos en cada ficha,
consultarla y modificarla siempre que se quiera.

Toda la informacion incluida en una base de datos se organiza en campos (cada elemento de
informacion para todas las fichas -columnas-) y estd constituida por registros (cada ficha que
contiene los datos concretos para cada campo-filas-)

Para crear una base de datos se necesita una hoja de céalculo en blanco donde se introducen los
datos de los distintos campos para confeccionar asi el fichero.

12.1. Introducir los datos

Toda base de datos se crea como una lista, en ella debe haber una fila situada en la parte
superior que contenga el nombre de los campos que forman el registro (fila de encabezados).
Debajo, cada fila es un registro, los datos de una persona. Por ejemplo:

A | B | C |
1 |Apellido Nombre Profesidn
2 |Gonzaler  Juan Arguitecta
3 |Pérez Fablo Abhogado
4 |Sanchez Jose Economista

Microsoft Excel ofrece dos formas de trabajar con los registros: como si se tratara de un
fichero real, formulario, o trabajando directamente sobre la hoja de datos.

12.1.1. Formulario

Después de introducir los nombres de los campos en la primera fila y un registro de
datos en la segunda fila, se puede empezar a trabajar con el formulario. Para abrir el
formulario se seleccionan las celdas donde se hayan introducido datos:

T A e | P | -

Al poner el nombre de los campos y empezar a introducir datos se debe dar a cada
campo un nombre distinto de los demas. No se deben dejar celdas en blanco
intercaladas entre los nombres de los campos y los datos.
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A continuacion se selecciona el menti Datos |Formulario, se abrira la ventana del
Formulario:

Hojal HE

Apelido; | SgsE|Er - ldes

Mombre: IJuan Nuewo |
Profesion: IArquitectD Eliminar |
Restaurar |

Buscar anterior |
Euscar siguiente |
Criterios |

Cerrar |

=

Cada campo aparece como un recuadro en el que se puede introducir el dato, a la
izquierda esta la etiqueta que indica qué dato se introduce en el campo.

En la zona de la derecha estan los botones para crear nuevos registros, eliminar un
registro, o moverse de un registro a otro.

— > ey |

Crear un nuevo registro

e +_ Eliminar el registro actual

Volver a los datos originales [ o0 |

Buscar anterior 4_ Ir al registro anterior

Ir al registro siguiente | Bopyscar siguiente |

Criterios 4_ Para realizar busquedas

Cierra el formulario L 5 Cerrar |

Una vez se hayan introducido todos los datos y se quiera volver a la hoja de datos se
pulsa el boton Cerrar.

Después de utilizar este comando, Excel ya ha establecido la base de datos y a partir de
este momento se podrd utilizar cualquier comando para bases de datos que se encuentra
en el ment Datos. Si se utilizan, sin haber establecido la base de datos, Excel indicara
con un mensaje de error que no existe rango seleccionado.

Para pasar de un campo a otro se utiliza la tecla Tabulador. Para modificar el valor de
alguno de los campos bastard con poner el cursor en el campo correspondiente y

modificar el dato.
Apelido: W
Mambre: m—
Profesian: I.ﬁ.rquiT
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12.1.2. Trabajar directamente sobre la hoja de calculo

En este caso las filas corresponderian a los registros y las columnas a los campos. Para
trabajar se editan las celdas, se escribe en ellas la informacion correspondiente. Pero

siempre se deberd haber elegido por lo menos wuna vez la opcidon
Datos|Formulario.

12.2. Ordenar la base de datos

Excel puede ordenar segin distintos criterios, por orden alfabético o numérico. Asi se
encuentra mas rapidamente la informacion.

Se selecciona el rango de celdas que se quiera ordenar. Es importante recordar si se ha
seleccionado o no los titulos de los campos. Se elige el comando Ordenar del menu Datos.
Aparecerd el cuadro de didlogo Ordenar:

Ordenar K E

Crdenar por

¢ Ascendente
" Descendente

' Ascendente
" Descendente

' Ascendente

" Descendente

La liska kiene fila de encabezamianto
wig
Mo

Opciones, ., | Acepkar I Cancelar |

En esta ventana se elige la columna a partir de la cual se ordenaran los datos y el tipo de
orden que se establecera: ascendente o descendente.

En la parte inferior de la ventana se sefala si la primera fila es el encabezado o si también son
datos.

El orden se puede establecer en funcion de tres 3 criterios: el primero se establece en
Ordenar por,Yy los siguientes en Luego por. Cada criterio de orden es un campo que se
selecciona pulsando sobre la flecha que hay en el recuadro. Se eligen varios campos por si
con el primero coinciden varios datos.

12.3. Buscar registros que cumplan un criterio

En toda base de datos se pueden introducir datos, y luego buscar datos concretos. Para
realizar una buisqueda se utiliza el formulario.
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Al pulsar sobre el boton Criterios, el formulario se queda en blanco, y el boton
Criterios se cambia por Formulario:

Hoial HE|

Apelida: || =] Criterios
Mombre: I NULI

Profesion: I— Barrar |
Restaurar |
Euscar ankerior |
Buscar siguiente |
S—— | Apellido: ||
Cerrar | Mombre; I

Praofesion: I.ﬁ.rquitectn

I

En esta ficha en blanco se introducen los criterios de busqueda. Por ejemplo se puede
introducir como criterio buscar todos los registros que tengan “Arquitecto” en el campo
Profesion.

Para encontrar el primer registro coincidente se hace clic en Buscar Siguiente, para ver
los siguientes registros coincidentes se vuelve a pulsar Buscar siguiente. Cuando se llega al
final de las fichas para volver se hace clic en Buscar Anterior.

Para volver a todas las fichas se deben borrar los criterios, y pulsar el boton Formulario.
Para indicar criterios de tipo numérico o fecha en la base de datos se pueden utilizar los

operadores mayor que, menor que, mayor o igual que, menor o igual que...

13. AUTOFILTROS

El filtrado de datos de una lista permite encontrar subconjuntos de los datos y trabajar con ellos.
Al aplicar filtros se muestran solo las filas que contienen cierto valor mientras que se ocultan las
otras filas.

Hay varios tipos de filtros, pero el mas sencillo es el autofiltro. Para aplicarlo primero se deben
seleccionar los datos a los que se les quiera aplicar el autofiltro. Despties se debe seleccionar el
menu Datos| Filtro| Autofiltro.

A
Apellido

Apellido ~ 1 B b4 Profesion B3

S | L | o | | P |

[ = N LN Y
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Aparece una flecha (menu desplegable) a la derecha del encabezado de cada campo para elegir
en uno o varios campos el criterio de filtrado.

A B C
_1 |Apellido =|Nombre =|Profesiion|~
_2 |Gonzdlez  Juan (Todas) | A B C
3 |Pérez Fahlo {Las 10 mas...) 1 |Apellido »|Mombre =|Profesién «
— - (Personalizar,..) . =
4 |Sanchez José Abogado 2 |Gonzalez  Juan Arguitects 1
5 |Garcia Juan Arquitecta 5 |Garcia Juan Arguitecto
ERuiz Beatriz m B |Ruiz Beatriz Arguitecto

Al elegir un criterio del menu desplegable se mostraran sélo aquellos registros que cumplan el
criterio. A continuacion se puede hacer un nuevo filtrado sobre el resultado del primer filtro o
bien se pueden volver a ver todos los datos y volver a aplicar otro filtro.

Para volver a ver todos los registros se selecciona (Todas) del ment desplegable del autofiltro.

Para desactivar el autofiltro se vuelve a seleccionar el meni Datos| Filtro]
Autofiltro.

14. SUBTOTALES

En una lista larga de datos, se pueden utilizar los subtotales para esquematizar automaticamente
la informacion de una hoja de calculo.

Si los datos tienen formato de lista, Microsoft Excel podra calcular e insertar subtotales en una
hoja de célculo. Si se especifican los elementos para los que se desea crear subtotales, los valores
que van a resumirse y la funcion que va a utilizarse en los valores, Microsoft Excel trazara el
esquema de la hoja calculo de modo que pueden mostrarse u ocultarse todos los detalles
necesarios.

Para crear los subtotales de una lista de datos primero se hay que seleccionar los datos y después
el menu Datos| Subtotales. Se abrira esta ventana:

Subtotales EHE I
Para cada cambio en:

=
IPrnFesiu.‘un -

Cancelar |
sar Funcidn:
ICDntar j Quitar kodas |

Agregar subkaokal a:

[ apellido ;l
[ Mombre
p =

=
V¥ Reemplazar subtotales actuales
[ salto de pagina entre grupos

V¥ Resumen debajo de los datas
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Para cada cambio en el campo que se elija se puede escoger que el ordenador realice una funcion
como contar, sumar el contenido, hallar el promedio...

Usar Funcion:

Contar

Surma

Promedio
[GEFS

Min
Producto

A continuacion se debe sefialar la columna en la que se mostrard el resultado de la funcion...

Agregar subkokal a:

[ apellida ;l
Marnbre
ITdl Frofesicn

Si se han resumido datos utilizando féormulas que contienen funciones como SUMA, Microsoft
Excel puede trazar automaticamente el esquema de los datos.

Tras seleccionar todas las opciones que sean necesarias se pulsa el boton Aceptar. El aspecto
sera este.

123 A | B | C |

1 |Apellido Mombre Profesidn

[ [ - | 2 |Pérez Pablo Ahogado
= 3] Contar Abogado 1

- | 4 |Garcia Juan Arguitecto

- | 8 |Gaonzalez  Juan Arguitecto

- | B |Ruiz Beatriz Arguitecto
=L Contar Arquitecto 3
r- 8 |Sénchez José Ecanomista
= e Contar Economista 1
= 10 Cuenta general 5

Para quitar los subtotales se vuelve a seleccionar Datos |Subtotales y dentro de la
ventana se selecciona el boton Quitar todos.

15. LIBRO DE TRABAJO

El libro de trabajo se compone de hojas de céalculo, en cada hoja puede haber diferentes datos, y
diferente disposicion, ya que son totalmente independientes unas de otras. Aunque si se quiere se
puede trabajar con los datos de cualquier hoja en las formulas.

Cada hoja tiene un niimero, pero este nimero se puede cambiar por un nombre. El nombre de
una hoja de célculo se puede cambiar de varias formas:

' Hoja1 { Hojaz # Hojas /

Haciendo doble clic sobre la solapa de la hoja de célculo se puede escribir sobre el nombre de la
hoja.

i |
]\PrufesiunesH Hojaz E Hojad ?
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También se puede modificar el nombre con el ment Formato |Hoja|Cambiar nombre el
nombre de la hoja se selecccionard y se podra escribir sobre €l1.

15.1. Duplicar una hoja de calculo

Si se quiere tener el mismo formato o los mismo datos en varias hojas, lo mas sencillo es
duplicar una hoja.

Para duplicar una hoja se pulsa la tecla Control y sin soltarla se pincha con el raton la pestafia
de la hoja del raton que desea duplicar, sin dejar de presionar con el boton se arrastra hasta
donde se desee insertar la nueva hoja. Se suelta el boton del raton sin soltar la tecla control,
aparecera la nueva hoja, y entonces podra soltar la tecla Control.

|
r‘\, Hojaz # Hoja3 £ Profesiones LPruﬁsiunes (2} g(_
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