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Tratamiento numeérico

Al finalizar este médulo, debes ser capaz de:

Efectuar calculos diversos en Excel con la ayuda de férmulas y funcio-
nes.

Imprimir datos y conocer las principales opciones de impresion.
Construir un gréfico a partir de datos de Excel.

Conocer la utilidad de las plantillas, crearlas y aprovechar su potenciali-
dad.

Trabajar con listas o bases de datos.

Importar datos de textos a Excel.

Conocer algunas de las principales aplicaciones de Excel e Internet.
Aprender a utilizar y crear macros.
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Tratamiento numeérico

En el médulo anterior te comentabamos que Excel es un programa que efec-
tua célculos, al igual que puede hacer una calculadora. Pero, ademas, Excel
permite organizar y presentar los célculos de la forma que prefieras.

En este médulo, vamos a ir un poco mas alla en el conocimiento de las fun-
ciones de Excel. En este tema trabajaremos los siguientes subtemas:

Las férmulas y las funciones.

Los datos o las celdas en las férmulas.

Coémo introducir formulas en una hoja de célculo.
La auditoria de férmulas.

Principales errores en las férmulas.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran conocer si has asimilado los conceptos trabajados.

Férmulas y funciones

Una férmula consiste en efectuar una operacion de suma, resta,
division, multiplicacion, etcétera con numeros o datos que contie-
nen las celdas de una hoja o diversas hojas de calculo.

Formulas

EocofB}) = F{Bx2x 3 (@4, - w+1) = F{B}xT
| i=1
P(oceibt=n)= L <(FiBYY x(1-F {b})™

aé (T —n)l=nl
P(occtb} = n) = 3 P(ocetb} = j)

sig = —log, [ P{occib} = n) < D)

Para que Excel reconozca cuando estamos creando una férmula y no escri-
biendo un texto, al introducir la férmula, ésta siempre tiene que ir precedida
de un signo Igual.

X i;31+53+55
~
\ Una farmula siempre va

precedida de un signo igual.
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Si te fijas en estas dos tablas, observaras que, en ambos ca-
so0s, se ha obtenido el mismo resultado (5), mediante diferen-
tes férmulas:

=2+3
=A1+A2

Las celdas A1 y A2 contienen los numeros 2 y 3 respectiva-
mente.

Con Excel se utiliza, siempre que se puede, el segundo procedimiento: intro-
ducir los datos y, luego, efectuar los calculos haciendo referencia a las celdas
que contienen los datos. De esta manera, puedes cambiar los datos origina-
les, y la formula siempre funciona y se “adapta” a los cambios.

Formula y funciéon

Férmula y funcién no son el mismo concepto, aunque se parecen.

Una funcién es una férmula ya predefinida por Excel. Ambas efec-
tuan calculos de la misma manera, pero Excel ya las ha definido.

=2+3-5
=(5+4-9+6)/2
=A1+A2+A3
=(A1-B2+C3)/(D4+E5)

=Suma(A1:A3)

El resultado de la formula A1+A2+A3 y de la funcion =Suma(A1:A3) seria
idéntico, pero conseguidos por medio de una férmula o de una funcién.

Datos y celdas

Cuando introduces una férmula en la barra de formulas de una hoja de calcu-
lo, lo que visualizaras en la hoja es el resultado de la férmula, y no la férmula
en si. Hay un procedimiento para ver las férmulas, pero esto te lo explicamos
mas adelante.
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Q% Celda: ves el resultado.

Fijate en esta imagen:

Barra de formulas:
ves la farmula.

En la celda A6 has efectuado un calculo: has sumado los datos de la celda A1
y la celda A2. Es decir, has introducido la féormula =A1+A2.

En la barra de férmulas aparece la férmula, la “receta” que has utilizado. En
la hoja aparece el resultado.

Ahora, en el siguiente subtema veras cémo se introducen las férmulas.

Introducir formulas

En una férmula se pueden utilizar los siguientes operadores:

Calculo a realizar m Qué resultado obtiene

Suma (signo +) =2+3+5 10.
=A1+A2+A3 Suma los valores contenidos
enA1,A2 y A3.
=C1+5+B4 Suma lo contenido en C1y
B4 mas 5.
Resta (signo -) 9-5 4.
A1-B6 Resta los valores contenidos
enA1yenB6.
35-B6-A1 A 35 les resta los valores
contenidos en B6 y en A1.
Multiplicar (signo *) =8*4*3 96.
=B5*2*A4 Multiplica el dato contenido
en B5, por 4y a su vez por el
dato contenido en A4.
Dividir (signo /) =A2/2 Divide el dato contenido en
A2 entre 2.
=A3/B2 Divide el dato contenido en
A3 entre el dato contenido
en B2.
Exponente (signo *) =472 16.
=B6"3 Eleva al cubo el dato

contenido en la celda B6.
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Cuando construyes férmulas, es importante tener en cuenta la prioridad en
los célculos y utilizar los paréntesis cuando sea necesario. Asi, estas dos
operaciones no darian el mismo resultado:

A1+A2+A3/3. Excel divide el contenido de A3 entre tres, y luego, al resul-
tado, le suma los datos contenidos en A1y A2.

(A1+A2+A3)/3. Excel suma los datos contenidos en las celdas A1, A2 y
A3, y, el resultado, lo divide por 3.

A continuacion, encontraras una animacion explicativa de como introducir for-
mulas en Excel.

Introducir datos

0 Simulacion disponible en la version
web del material

Auditoria de formulas

Es posible que tengas una hoja con muchas férmulas y necesites saber como
estan construidas las formulas que contiene.

Con Excel es posible, con un solo vistazo, visualizar cémo se han construido
las férmulas contenidas, y asi detectar posibles errores.

Partiendo de una hoja de calculo que contenga datos y férmulas:

A B [ 0] E F G

1 Asignatura de Matematicas

= Namero ALUMNOS NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 MEDIA CALIFICACION FINAL
4 Lista
i 1 Burgos, Laia 2 3 4 K7 SUSPENDIDO
B | 2 Cid, Soledad 7 25 B 517 APROBADOD
. 3 Garcés, Antd 5 95 B 5383 APROBADD
8 4 Garcia, Joan 4 3 3 333 SUSPENDIDO
i 5 Martinez, Alb g g g 857 APROBADO
ﬂ B MNevado, Toni 5} 45 55 533 APROBADO
AN 7 Pintada, Laia 45 4 4 417 SUSPENDIDD
12 g Puig, Mercé 75 35 B 567 APROBADD
13 g Cueralt, Roge BE5 7 7 583 APROBADD
l 10 Rovira, Carles 3 2 3 257 SUSPENDIDO
15 11 Tauleria, hMari 1 =] [} 533 APROBADO

Haz clic en el menu sobre la opcion Ver-Barras de herramientas-Auditoria
de férmulas.

Ver-Barras de herramientas-Auditoria de formulas

Auditoria de farmulas

PR =EG AP QABEE

Asi, para saber qué celdas intervienen en una férmula, haz clic en una celda
que contenga una férmula, y luego clic en el icono Rastrear precedentes de
la barra de herramientas.
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Se te mostrara el “rastro” que dejan las formulas, es decir, qué celdas intervie-
nen en la construccién de cada formula. Fijate en la imagen:

A E C (0] E F €]

! Asignatura de Matematicas

3 Nimero ALUMNOS NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 MEDIA CALIFICACION FINAL

4 Lista
i 1 Burgos, Laia Z =) = 457 SUSPENDIDO
i 2 Cid, Soledad 7 25 B 517 APROBADOD
L 3 Garcés, Antd [ 95 ] 583 APROBADO
i 4 Garcia, Joan 4 3 3 333 SUSPENDIDO
i 5 Martinez, Alb g g g 857 APROBADO
ﬂ B Mevadao, Toni B 45 55 533 APROBADO
l 7 Pintado, Laia 45 4 4 417 SUSPENDIDO
£ g Puig, Mercé 7h 35 ] 567 APROBADOD
i g Clueralt, Roge B5 7 7 583 APROBADO
ﬂ 10 Rovira, Carles 3 2 3 2k7 SUSPENDIDO

15 11 Tauleria, Mari 1 9 ] 533 APROBADO

De la misma manera, puedes ver qué celdas dependen de una celda deter-
minada. Si, por ejemplo, haces un clic en la celda D6 y un clic sobre el icono

Rastrear dependiente, aparecera la imagen como sigue:

A

1

2

3

4 Lista
| 5 | 1 Burgos, Laia
| 6 | 2 Cid, Soledad
| 7 3 Garcés, Antd
| g | 4 Garcia, Joan
EN 5 Martinez, Alb
|10 | B Mevadao, Toni
11 7 Pintado, Laia
| 12 | 5] Puig, Mercé
| 13 | 9 Clueralt, Roge
| 14 | 10 Rovira, Carles

158 11 Tauleria, Mari

signtura de Matematicas

Nimero ALUMNOS NOTA1 NOTA 2 NOTA 3

MEDIA  CALIFICACION FINAL

3 4 57 SUSPENDIDO
55 5 5,17 APROBADO
95 5} 5,53 APROBADO
3 3 3,33 SUSPENDIDO
g g 867 APROBADO
45 85 5,33 APROBADO
4 4 417 SUSPENDIDO
35 5} 5 67 APROBADO
7 7 5,53 APROBADO
2 3 2567 SUSPENDIDO
9 5]

Ver todas las formulas

Excel permite ver las formulas directamente en la hoja de célculo. Para ello,

debes seguir el siguiente procedimiento:

1. Haz clic en Herramientas del menu.
2. Ahora haz clic en Opciones.
3

Selecciona, del cuadro de didlogo que aparece, la opcién Férmula.

oveones R 21
Color Internacional I Guardar I Comprobacion de errores I Orkografia I Seqguridad I
Yer Calcular I Modificar I General I Transicion I Listas personalizadas I Grafico

Mostrar

[+ Panel de tareas de inicio I [ Barrade Férmula! ¥ Bartade gstade [V Yentanas en la batra de tareas

Comentarios

£~ Minguno

& 5lo indicador de comentario

€ Indicador v comentario

Ohjetos
' Mostrar todos

" Mostrar marcadores de posician

 ooulkar todos

Opeiones de ventana
™ Salkos de pagina
v Edrmulas
¥ Lineas de divisidn

¥ Encabezados de fila ¥ columna
¥ Simbolas del esguema
¥ walores cero

Color de lineas de divisidn: I Automatico vl

[¥ Barra desplazamiento hotizontal
[V Barra desplazamiento vertical
¥ Etiquetas de hojas

Aceptar I Cancelar

TRATAMIENTO NUMERICO - Los calculos con Excel - Auditoria de formulas
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La hoja mostrara las formulas:

i) A B C E D E & E
1

! Asignatura de Matematicas

3 Niimero ALUMNOS NOTA 2

4

(&1 Burgos, Laia B 9 il =(C5+D5+E5)3
6 2 Cid, Soledad 7 25 6 =(C6+06+E)3
73 Garcés, Antbnia & a5 3 =(CT+D7+ETY3

8 4 Garcfa, Joan 4 3 3 =(CA+D8+EB)3
95 Martinez, Albert 9 9 g =(Ca+D9+E9)3
106 Nevado, Toni B 45 55 =(C10+D10+E10)/3
1n7 Pintadn, Laia 45 4 4 =(C11+D114E11)3
1218 Puig, Mercé 75 35 3 =(C124D12+E12)3
139 Queral, Roger 65 7 7 =(C13+D13+E13)3
1410 Revira, Carles 3 2 3 =(C14+DI4E14)3
1511 Tauleria, Maria 1 g [ =(C15+D15+E15)/3

Es posible que, a menudo, te equivoques al teclear una formula cuando la
estés introduciendo.

Excel es inteligente, y muchas veces te “sugerird” la forma correcta de la
férmula.

Sugerencia de formula

Microsoft Excel _. X

Errar en la Férmula introducida, éDesea aceptar la correccidn propuesta?

i ) =al+aztad
+ Para acepkar la correccion, haga clic en Si,

» Para cerrar este mensaje v cotregir la Farmula manualmente, haga clic en Mo,

w o |

Si la sugerencia es valida, basta con aceptar pulsando Si. En caso contrario,
podras continuar o insertar la férmula de nuevo desde el principio.

También puede ocurrir que la sintaxis de la férmula sea correcta, pero que
Excel sea incapaz de aplicar la férmula porque faltan datos, o éstos son inco-
herentes, etc. En estos casos, en la celda donde debiera aparecer la férmula,
aparece un mensaje de error, como puedes ver en esta imagen.

B © 8] E [F
1 . F
! Asignatura de Matematicas
3 Nimero  ALUMNOS  NOTA1 NOTA 2 NOTA 3 MEDIA CALIFICACION FINAL
4 Lista ]
| 5 | 1 Burgos, Laia 2 2 3 #WALOR!
| B | 2 Cid, Soledad 7 25 53 APROBADD
| 7 3 Garcés, Antd =3 95 53 ] APROBADD
1 5 | 4 Garcla, Joan 4 3 3 ; SUSPENDIDD
1 9 | S Martinez, Alb 9 g g | APROBADO
| 10 | B Mewvada, Tani g 48 958 : APROBADD
11 | 7 Fintada, Laia 45 4 4 : SUSPENDIDD
12 g8 Puig, Mercé 75 35 6 557 APROBADD
| 13 | 9 Queralt, Roge 55 7 7 E383 APROBADD
| 14 ] 10 Rovira, Carles 3 2 3 267 SUSPENDIDO
15 11 Tauleria, Mari 1 9 5] 533 APROBADD

En la parte izquierda inferior de la celda aparecera una imagen de aviso .
Al hacer un clic encima, se desplegara un menu con varias opciones que te
ayudaran a solucionar el error dandote diferentes opciones.
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F G
- -
DIA A ACIO A
WALOR! #HwALOR!

Errar en valor
Ayuda sobre este error

Mostrar pasos de clculo. ..

Crnikir error

Modificar en la barra de Farmulas

En la siguiente tabla encontraras algunos de los mensajes de error mas fre-

Opriones de comprobacidn de errores...

Mostrar barra de herramientas Auditoria de farmulas |

A B © D E
] AsIgna a de Viate
3 A 0 OTA OTA OTA
4 a
= 1 Burgos, Laia 2 9 3fa -
| B | 2 Cid, Soledad 7 25 B
L7 | 3 Garcés, Antd g 958 B
| B | 4 Garcia, Joan 4 3 3
1 9 | 5 Martinez, Alb 9 9 ]
| 10| b Mevado, Toni 3] 45 &
|11 7 Pintado, Laia 45 4 4
|12 | a Puig, Merce ThH 35 51
|13 | g Queralt, Roge E5 7 7
| 14 | 10 Rovira, Carles 3 2 3
15 11 Tauleria, Mari 1 9 <]
16

Para cada error existe una solucion diferente, y para solucio-
narlo, lo importante es saber donde esta la clave del error, en
qué consiste.

El rastreo de férmulas (o auditoria de férmulas) te ayudara a
encontrar estos errores y a solucionarlos.También te pueden
ser utiles las opciones que aparecen en la ayuda.

cuentes, con algun ejemplo:

Codigo de error Significado m

#VALOR! Alg.un argumento de la formula FSCFIbImOS en A3 !a fgrmula
es incorrecto. =A1+A3 (referencia circular).
#DIV/0! Calculo con divisién entre cero. | =134/0.
#NOMBRE No §e reconoce algun texto de =35+,
la férmula.
—— No cabe el resultado en el
ancho de columna.
Se refiere a alguna celda no =Hoja2|A1, y se ha eliminado
#REF ) ) .
disponible. la Hoja2.
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Una férmula es una operacion matematica efectuada con niumeros
sobre una hoja Excel.

Vv

Para que Excel reconozca una férmula debes escribir empezando
por el signo *.

Una funcién y una férmula pueden efectuar el mismo célculo.

El resultado de una férmula aparece en la barra de férmulas y la
féormula en si en la celda.

Es posible mostrar todas las formulas en la hoja en vez de los
resultados.

Cuando construyes una férmula con Excel, los diferentes colores de
la formula identifican las celdas implicadas en la misma.

Al construir una formula, puedes escribirla directamente en la barra
de férmulas, o bien seleccionar las celdas con el raton.

Con la Auditoria de féormulas, puedes verificar que las operaciones
estén bien efectuadas (por ejemplo, una suma).

Para ver qué celdas influyen en la construcciéon de una férmula,
utilizaremos la herramienta evaluar férmula.

Cuando se cometen errores en la introduccion de férmulas, una
buena estrategia es acudir a la ayuda sobre el error, pulsando el
desplegable del icono que aparece junto al error en la hoja.

2. Selecciona la opcién correcta.

que A=1B=2y C=4.
|| A+B+Ci2=2

|| (A+B)+C/(2)=35
|| (a+B+C)B=4

|| AB*Cia=2

En cuanto a prioridad en los célculos, marca la respuesta correcta, suponiendo

TRATAMIENTO NUMERICO - Los calculos con Excel - Actividades




Tratamiento numérico

Ahora que ya hemos visto el funcionamiento de las férmulas, entraremos en
el uso de las funciones. Concretamente, trabajaremos:

El concepto de funcién.

La funcién autosuma.

Coémo construir una funcion.

La ayuda de funciones. Para ello, veremos algunos ejemplos practicos.
Algunas funciones relevantes.

Al final de tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permiti-
ran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Concepto de funcién

Una funcién en Excel es una formula “integrada”, que lleva a
cabo unos célculos segun unas reglas determinadas.

Por ejemplo, una funcién comunmente utilizada es el calculo de un promedio
entre algunos numeros.

La mayoria de calculos también pueden llevarse a cabo mediante formulas,

pero las funciones agrupan, en si mismas, muchos célculos complejos, y los
sintetizan en una funcion.

Para hallar el promedio ente los nimeros de estas celdas:

A [ B |
i 25
2 30
3 41
4 |
15|
| B |
Podrias hallarlo mediante una formula Pero también existe una funcién que te
como la siguiente: ayuda a efectuar el calculo, y que es la
funcion PROMEDIO, como puedes ver en
esta imagen:
‘B archivo  Edicién  Yer  Insertar  Formato ‘] archiva Edicion  Wer Insertar  Formato  Herrami
NDEHRLOGRAIVE ¥ NEHRS SRAIVE| 4R
iatatma oS o @ 8@ (i et S S S| 3 W g YR
¢ awial -0 -/ N & & |E ¢ Arial . M & 8 = = =
Ad - A a1zl Ad ~ " =PROMEDIO(A]:AT) |
o | B L = E A | | & | 1
1 25 1] 25
|2 | kD] 2| 0
El 11 3 11
4 21 4 32
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La funcion autosuma

La funcion mas utilizada en Excel es la suma.

Es por ello que Excel incorpora ya un botdn en la barra de herramientas Es-
tandar que es la AUTOSUMA.

Pulsando este botén, Excel hara la suma mediante la funcion
suma de las celdas que se encuentren justo encima.

Para entender su funcionamiento, lo mejor es ver un ejemplo.

1. Partiendo de unos datos cualesquiera como éstos:

A | B |
1 Compras
2 | 45
En 32
4 14
| 5 | 35
B 20
_7 |TOTAL
8

2. Seleccionamos la celda donde deberia ir el total, con un clic sobre la mis-
ma, y pulsamos la tecla autosuma de la barra de herramientas Estandar:

DEHRSGRIYE I saa-F/9-c- BN @B -ff

3. Excel te propondra la suma de las celdas inmediatamente superiores:
PROMEDIC  ~ 3 o A& =SUMABZ:BG)
A | B | C | D

Compras
et S ST

TOTAL |=S A

[ sumainiimeral; [rimera]; ... |

[EE)
&

SUMA (B2:B6) significa que va a sumar las celdas DESDE |la B2 HASTA la B6;
es decir, sumara B2, B3, B4, B5 y B6.

Si estas conforme, basta con pulsar la tecla ENTER y la suma quedara efec-
tuada.

TRATAMIENTO NUMERICO - Las funciones - La funcion autosuma 4;



E7 - A =SUMA(E2:EE)

A | B | & | D
Compras
45
32
14
35
20
TOTAL 146

Fijate en que en la barra de formulas se refleja la funciéon con sus argu-
mentos.

Si no estas conforme con la suma propuesta, puedes modificar las celdas
incorporadas en la funcion afiadiendo o suprimiendo alguna/s de la siguiente
manera.

Pulsa la tecla F2 si ya habia validado los datos, y los datos de la autosuma
se mostraran asi:

PROMEDIO = 3 +f A& =SUMABZ:BE)

20
TOTAL  |=SUMA(EZ:ES)

A | B [ ¢ |

|1 Compras

|2 4

= 32

|4 14

| & | 34

RER

7

8

Q

En las esquinas superiores e inferiores del rango de datos aparece un peque-
Ao cuadrito.

Este cuadrito puede “arrastrarse” con el cursor del raton para suprimir o afia-
dir celdas a la suma:

Si quieres afiadir o suprimir celdas hacia arriba, haz clic en el cuadrito
superior (izquierdo o derecho) y arrastra el cursor del raton hacia arriba.

PROMEDIO  + X «f /& =SLUMAIB4B10)

A | E | C | D
1
2
3
4
5 Compras
3] 45
7 32
B 14
] 35
10 20
11
12
13
14 [TOTAL |=SUMA§B4:E11 1))
15

TRATAMIENTO NUMERICO - Las funciones - La funcion autosuma 4‘



Si quieres afiadir o suprimir celdas hacia abajo, haz clic en el cuadrito
inferior (izquierdo o derecho) y arrastra el cursor del raton hacia abajo.

PROMEDIO  » X o £ =SUMABEB1Z)

A | B [ £ [ D
| 1
2
=N
4
| 5 | Compras
| 6 | 4
| 7| 32
=N 14
EN 35
| 10 | 20
|11 |
| 12 |
| 13|
| 14 [TOTAL |:SUMA§EIE:E:12)|
15

Modificar la formula

de formulas y escribir, directamente, las modificaciones que te

EE También es posible, tras pulsar la tecla F2, acceder a la barra
interese de forma manual.

Construir una funcion

Construir una funcion no es siempre tarea facil. Una funcion tiene sus ARGU-

MENTOS, que son los que definirdn cémo debe comportarse la funcion,
debe mostrar, etc.

qué

La construccion de la funcion incluye dos tareas definidas:

1. Saber qué funcién efectuara la tarea o el célculo
que quieres llevar a cabo (SUMA, PROMEDIO, MAX.,
MiN., etc.).

2. Construir la funcién, incorporando los argumentos y

las celdas necesarias para el calculo.

TRATAMIENTO NUMERICO - Las funciones - Construir una funcion

A B C D E F G
1 . P
! Asignatura de Matematicas
3 Niimero  ALUMNOS NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 MEDIA  CALIFICACION FINAL
4 Lista
| 5 | 1 Burgos, Laia 2 3 467 SUSFENMDIDO
| B | 2 Cid, Soledad 7 =5 & 817 APROBADD
| 7| 3 Garcés, Antd =3 95 53 583 APROBADD
| g | 4 Garcia, Joan 4 3 3 333 SUSFENDIDO
EN ) Martinez, Alb 9 9 8 867 APROBADD
|10 | 53 MNevado, Toni 53 45 5 & 533 APROBADD
| 11 ] 7 Pintado, Laia 45 4 4 417 SUSPEMNDIDO
| 12 | 8 Puig, Mercé 75 35 53 567 APROBADD
| 13 | 9 Clueralt, Roge 65 7 7 683 APROBADD
| 14 | 10 Rovira, Carles 3 2 3 287 SUSFENDIDO
15 11 Tauleria, Mari 1 9 4] 538 APROBADO
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Excel incorpora un asistente de construccion de funciones. Salvo para fun-
ciones muy determinadas que conozcamos ya muy detalladamente como se
construyen, de forma general se utiliza el asistente de funciones para cons-
truir una funcion.

Fijate en la siguiente tabla de gastos domésticos:

A | B | C | D | E
1 Gastos mensuales domésticos
| 2 | Enero Fehero Marzo FEOMEDIO TRIMESTRAL
| 3 |Luz ] a0 ]
| 4 |Agua 28 33 20
| 5 |Gas 40 a0 45
| B |Comunidad B0 B0 il
| 7 |Compra 250 175 245
| @ |Parking =] =] g0
| 8 |Hipoteca B30 650 G50
10
11 |TOTAL
12 | Gasto maximo
17

Para calcular los totales (fila 11), los méaximos (fila 12) y los promedios trimes-
trales (columna E), deberas utilizar funciones.

En la siguiente animacién veras cémo construir una funcion.

Construir una funcion

©

Simulacion disponible en la version
web del material

Ayuda de funciones

A menudo, construir una funcién puede ser una ardua tarea, pues, o bien pue-
de ocurrir que no comprendas qué hace una funcién, o bien, aun sabiéndolo,
no sabes cémo insertar los argumentos.

Para salvar esto, dispones de una potente ayuda en el asistente de funciones
que te explica el funcionamiento de la funcién, qué hace e, incluso, te mostra-
ra ejemplos ilustrativos.

En la ventana del asistente puedes encontrar una descripcién general de lo
que hace aquella funcion.
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Argumentos de funcion i ) 1[

ROMEDIO

Namero1 [N =] — 253726}
Nl.'lmeraZl ik_] =

= Z8,66666667

Devuelve el promedio (media atitmetica) de los argurnentos, los cuales pueden ser ndmeras, nombres,
matrices o referencias que contengan ndmeros,

Namerol: ndmerol;ndmeroz;... son entre 1 v 30 argumentos numéricos de los
que se desea obtener el promedio,

Resultado de la Farmula = 28,66666667

Avuda sobre esta Funcidn Aceptar I Cancelar |

Ademas, si haces clic en el enlace Ayuda sobre esta funcion, podras ac-
ceder a la Ayuda de Excel mediante una ventana, que te dara mas detalles
sobre su utilizacion y algunos ejemplos.

3 Microsolt Ewcel - gastos mensuales domesticos i
8] archivo  Edotn  ¥er  [nesrtar  FormMlo  Heamentss  Dalos  Ventana 2 Esa
DFHRA SRIVHI K LD ¥ 9-0-BRE-

HE LR FLE TR KT IACLE:
[l s ar ¥ F §--1L. BN - & A.!

FROMEDIO = X J £ =PROMEDIO(BA:D4)

A I B [ c I [1] [ E o O N [ W |
(D Ayuda de Microsolt Bxcel =0l

) I — = o
= mimerot [Bens %] = i) T
[£H Mimero2: = PROMEDIO

- 5 Vea tambidn
Bl LR Behve ol promedia [med artmdtis) de los
— reimeras, nombres, argumentos.
B matrices; o refierencias que contengan nimercs. il
=5 . X PROMEDIO mimerodinimerodi,..)

il Hisseraly Dl i1 0 sk Himero, ndmero ... son entre 1y 30 argumentos:
B e, L Framéicos G promedo desea obiener,
| 5| Observaciones
4] # Los argumentos deben ser ndmeros o nomées,
5] mairices referencas que contengan ndmercs,
16 Recutads dals Fiemuds = 28,64660067 » Siel arguments matrical o de referencis contene
= texto, valores Kipcos o cekdas vacas, estos vakees
L sy cobes aita Fanatn Acaptar Carcesr | 38 pasin por alts; 6 &mbarg, 56 ndurén Las
8] cnkis con el valor cano,
—_ P Sugerencia
= Ejemplo.
Ea © ajempla pusd resuitar mis Ficd de entander silo
= <opis en Lna hoja de cilado en blano,
= b iChma?
e A
2 1 Datos

2w
=8 3z
= L&
=L 5
2 62
34 Férmula. Descripcidn [Resultado)
== PROMEDIO  Promedo de los nimeras
= (A2:A8) sterires (1)
== SPROMEDIO  Promedio de los nimeros
(Az:A5;5) sateriees y 5 (10)

E:I
o
A

42

"3‘

Lo mas practico para construir una funcion correctamente es utilizar el asis-
tente y las ayudas de Excel, que te guiaran en el proceso.

Algunas funciones relevantes

Son cientos las funciones incluidas en Excel, algunas muy especificas para
tareas determinadas.

Pero, salvo si se desarrolla una tarea muy especifica, las funciones mas utili-
zadas y habituales son unas pocas.
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En esta tabla, encontraras una relacion de algunas de éstas.

Funcion Descripcion

Realiza la suma de un rango de datos o celdas contempladas en los
argumentos.

SUMA Ejemplos:
=SUMA(A1:A4) --> suma las celdas desde A1 hasta A4
=SUMA(A1;A2;A4) --> suma las celdas A1, A2 y A4
=SUMA(A1:A4;D1:D5) --> suma las celdas AThasta A4, y luego D1 hasta D5
Realiza el promedio o media aritmética de las celdas contempladas en los
argumentos.
Ejemplos:
PROMEDIO
=PROMEDIO(A1:A4) --> halla la media de las celdas desde A1 hasta A4
=PROMEDIO(A1;A2;A4) --> halla la media de las celdas A1, A2 y A4
=PROMEDIO(A1:A4;D1:D5) --> halla la media de las celdas A1hasta A4, y
luego D1 hasta D5
Calcula el valor maximo o minimo de un conjunto de valores, contemplados en
los argumentos.
Ejemplos:
MAX o MIN
=MAX(A1:A4) --> halla el valor maximo contenido en las celdas desde A1
hasta A4
=MIN(A1;A2;A4) --> halla el valor minimo de las celdas A1, A2 y A4
=SUMA(A1:A4;D1:D5) --> suma las celdas A1hasta A4, y luego D1 hasta D5
Esta funcion cuenta las celdas dentro de un rango determinado que contienen
numeros(no cuenta las que no contienen nimeros).
CONTAR .
Ejemplos:
=CONTAR(B1:B3), siendo B1:B3=(4,6,Alex) --> el resultado seria 2
Esta funcion cuenta el numero de celdas dentro de un rango en que haya
celdas no vacias, sean nimeros o texto.
CONTARA
Ejemplo:
=CONTAR(B1:B3), siendo B1:B3=(4,6,Alex) --> el resultado seria 3
Esta funcion suma, de un rango o conjunto de celdas, aquellas que cumplen
una condicién determinada, que se define en la misma funcion.
Ejemplo:
=SUMAR.SI(B2:B4"<99";C2:C4)
Ba i F =SUMAR.SIBZ: B4, <59 CL:C4)
A | B | C | D | E
SUMAR.SI 1
2 101 30
3 30 101
4 44 aa
5 181
B

Excel mira en el rango B2: B4 los valores que cumplen la condicion (en este
caso menores a 99), y suma los valores en su horizontal en C2:C4. Es decir,
suma C3y C4.

TRATAMIENTO NUMERICO - Las funciones - Algunas funciones relevantes m




Funcion Descripcion

La funcion S| permites escribir férmulas con una condicion. Si la condicion se
cumple, Excel realiza una tarea, y si no se cumple, realiza otra tarea.
£l Ejemplo:
Escribimos en la celda A1.
SI(A5>=10;"Aprobado”;"Suspendido”).
Al - A =35I(AG==5;"Aprobado”;"Suspendida®)
A | B | ¢ | b [ E |
| 1 |Aprobado
| 2 |
| 3|
sl 4
5 B
| B
Si el valor que aparece en A5 es mayor o igual que 5, en A1 aparece la
palabra aprobado. En caso contrario, aparece la palabra suspendido.
Busca un valor en un grupo o rango de datos, y dice cual es su posicion.
Ejemplo:
=COINCIDIR(“Alex”;C3:C7;0)
C3 - pd
A B ¢ [ o |
| 1|
| 2
COINCIDIR 3 Jose
4 | duan
| 5 | Alex
| B | Pedra
| 7| Matia
B8
— | L]
=N
m
Buscara Alex en el rango y dira cudl es su posicion. En este ejemplo seria 3
(es el tercero).
De un rango o conjunto de datos, Excel dira el dato de la fila y/o columna que
le digas.
iNDICE Ejemplo:
=INDICE (B3:B8;3)
Excel te dira en el rango B3:B8 cual es el tercer dato .
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Una funcién es una férmula integrada.

Vv

Todo aquello que puedes construir con una férmula se puede
expresar en una funcion.

Todo aquello que puedes construir con una funcién se puede
expresar en una formula.

Para construir una funcion, utilizaremos, habitualmente, el asistente
de construccion de funciones.

La ventana de insertar funciéon nos permite buscar y seleccionar la
funcién adecuada a la tarea que deseemos llevar a cabo.

Los argumentos en una funcién son las razones por las que se utiliza
una funcion.

Las ayudas sobre funciones en Excel nos brindan ejemplos
explicativos sobre la funcién consultada.

La funcion Si tiene como objetivo validar afirmativamente una serie
de datos introducidos.

La funcion COINCIDIR nos dice qué posicion tiene un dato en un
rango determinado.

2. Selecciona la opcidn correcta.

=MEDIA(B2:B6)
MEDIA(B2;B3;B4;B5;B6)

PROMEDIO (B2:B6)

HEEENEN

PROMEDIO (B2,B3,B4,B5,B6)

Para hallar la media de las celdas B2, B3, B4, B5 y B6, utilizaremos la funcion:
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Tratamiento numérico

Una opciodn interesante de Excel es la posibilidad de copiar datos, pero de-
bemos vigilar, porque en funcion del tipo de dato que esté almacenado, esta
copia puede no salir como esperabamos. Por ello, es necesario que domine-
mos lo que son las referencias relativas y absolutas. Concretamente, en este
tema trabajaremos:

Las referencias relativas.

Las referencias absolutas.

El autorrelleno y sus excepciones.
Las referencias a otros libros y hojas.
Los nombres de las celdas.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Las referencias relativas

Es muy importante entender este tema para copiar, mover y construir for-
mulas y funciones correctamente. Para ello, utilizaremos un par de ejem-
plos.

1. Construyes, en la celda A3, la siguiente formula: =A1+A2. Excel sumara
las celdas que hay justo encima.

E3 Microsoft Excel - Librol

‘B archive  Edicién Yer Insertar  Farmato

NEHRS SRAIVE&E:

 Arial -0 - N & 8§ |E
I~ = fe =AT+HAD
A | B | |
1 7
2 g
3 15
4
5
6
i

Si ahora copias la formula en B3, Excel entiende que debera sumar las cel-
das que hay también justo encima. Es decir, la férmula se adapta al nuevo
entorno, pero manteniendo la misma distancia entre la celda que contiene
la formula y las celdas que forman parte de la misma. A esto se le llama refe-
rencias relativas.
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Otro ejemplo sencillo seria el siguiente:

2. Enla celda A2, tienes la formula: =A1+5. El resultado es 15 (10+5=15).

B Microsoft Excel - Librol

‘B archiva

Edicidn  Wer  Insertar  Formato

DFCHRSISRIVEXS

‘BamaAaS®@ S S| @AW E

i[avial - AN & 5 S
SUMAR., 5T - ¥ J A =AT4S
A B | C |
| 1] 10 a0
2 |=2145 | 40
| 3|
| 4|
| 5 |
B

Si intentas copiar la férmula en B3, el resultado es 45 (40+5). Al mover la for-
mula a la derecha y abajo, Excel coge como referencia la misma que habia,

es decir, la celda de encima y le suma 5.

- Microsoft Excel - Librol

@ Archivo  Edicidon  Wer Insertar  Formato
NEHRS SGRIVE X!
dEBNAaTE| S S| F g
: arial -10 ~|N & 8 |

B3 - fe =B245

A | B | C

(N 1 _D a0
2 T 151 40
3 45.
:

Las referencias absolutas

Con las referencias absolutas, al copiar una férmula o funcién
de una celda a otra, las referencias son fijas.

Lo mejor es verlo con el mismo ejemplo anterior:

51

v X A& =TARS

L

B | C

10 30

=§a51+5 | 40
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Fijate que ahora, en la celda A2, hay la siguiente formula: =$A$1+5 (suma
el contenido de la celda A1 mas 5)a el resultado seria 15, como se muestra
a continuacién. Pero, delante de la letra A y del numero 1, hemos puesto el
signo $(dolar) para especificar que es una referencia absoluta.

A2 -
A | E
1 10 30
2 151 40
| ]
3

Si copiamos la formula desde A2 hasta B3:

EJ Microsoft Excel - Libro3

B Archivo  Edicisn Yer Insertar  Forma

NEHRS S VE s

..............

: Arial -0 | N & §
B3 - fe =3AF145
A | B | C
10 10 30
21 ______ 139 40
3 15
4

El resultado sigue siendo el mismo. Si te fijas en la barra de férmulas, Excel,
esta vez, no se ha “adaptado” al nuevo entorno y ha mantenido la férmula
inalterable, y, por tanto, el resultado.

Referencias mixtas

Las referencias mixtas son un intermedio entre las referencias absolutas y
las relativas.

En este caso, mientras que la fila se mantiene inalterable, se adapta la colum-
na. O viceversa: se mantiene la columna inalterable y se varia la fila.

Veamos un ejemplo:

A2 - A =AF1+5
A | B [ ¢ |
1 10 30
2 12l 40
3

En este caso, en A2 hay una férmula con una referencia mixta: =A$1 + 5 (la
columna es relativa y la fila es absoluta).
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Al copiar la celda desde A2 hasta B3, como estamos, haciendo ocurre lo

siguiente:

B3 - xl =B§1+5 I
p " ——

A
[T ] 10 30
2] 15 40
[3 ] 'z
2%

La columna se “ha adaptado” al nuevo entorno, pasando de columna A a
columna B, pero la fila se ha mantenido, obteniéndose, finalmente, la funcion
=B$1+5, cuyo resultado es 35.

Asi pues, con este ejemplo hemos visto que, segun las referencias utilizadas,

los resultados son totalmente distintos, al coger Excel, como referencia, cel-
das totalmente distintas.

El autorrelleno

Copiar celdas con férmulas o con funciones puede ahorrarte mucho trabajo.

Una vez tengas construida una hoja, con unos datos y unos calculos, al calcu-
lar un total o subtotal, puedes copiar o arrastrar esta férmula o funcion a otras
celdas adyacentes, sin necesidad de ir “escribiendo” cada vez la formula o
funcion.

Por ejemplo, si tienes esta hoja con algunos gastos mensuales y el calculo
del promedio trimestral de cada gasto:

] ~ A =PROMEDIOEZ.D3) |

A | e ——e— D | E
| 1] Gastos mensuales domésticos
| 2 | Enero Febero Marzo
|3 |Luz 60 a0 a8l 56,67
| 4 |Agqua 25 33 Al i
| & |Gas 40 50 45
| & [Comunidad 60 B0 60
| 7 [Compra 250 175 245
| @ |Parking &0 B0 i
| 9 Hipoteca 550 Ba0 a0
|10
11

[gul

Puedes copiar o “arrastrar” esta funcion hacia las celdas de abajo.

E3 - A =PROMEDIO(EI:03)
A | B | c | D | E |

Gastos mensuales domésticos

1
| 2 | Enero Febero Marzo PROMEDIO TRIMESTRAL
13 |luz 60 50 B0 56,671
| 4 |Agua 25 33 28
5 |Gas 40 50 45
6 |C P 50 50 50 Zona de arrastre
| 7 |Compra 250 175 245
| 8 |Parking a0 a0 a0
| 9 |Hipoteca g50 Ba0 650
ol
[11]
[12]
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Gracias a las referencias relativas, al arrastrar la funcion, las celdas inmedia-
tamente inferiores quedaran rellenadas con la misma funcion, pero adaptan-
dose cada una a su situacion relativa.

Para llevar a cabo esta accion, haz clic en la celda E3, en su parte inferior
derecha, hasta que el puntero del ratdn se convierta en una cruz.

E3 - e =PROMEDIOES:D3)
A B | c | D | E |

1 Gastos mensuales domésticos
| 2 | Enero Febero Marzo PROMEDIO TRIMESTRAL
| 3 [Luz 50 a0 &0 55,6?'
| 4 |Agua % EE] 28 T
| 5 |Gas 40 &0 45
| & |Comunidad B0 B0 B0
| 7 |Compra 250 175 245
| 5 |Parking 50 80 80
| 9 |Hipoteca G50 E50 G50
10

11

Y, entonces, sin soltar el ratén,
rellenar las celdas.

“arrastramos” el puntero hacia abajo. Para

Relleno de celdas
A [ B I B [ D E
N Gastos mensuales domeésticos
2| Enero Febero Marzo PROMEDID TRIMESTRAL
& |Luz N 50 N 55 67
"4 |Agua % I 7
5 |Gas 40 50 45
B C idad 60 60 0
7 |Compra 250 175 245
8 |Parking 80 80 80
9 |Hipoteca 650 Ba0 680
Finalmente, la tabla queda asi:
A B | T ] D | E
1 Gastos mensuales domésticos
| 2 Enero Febero Marzo PROMEDIO TRIMESTRAL
| 3 |Luz ] &0 B0 56,67
4 |Aguan, 25 k] 28 28,67
| 5 |Gas a0 50 5 45,00
| 6 |Comunidad ] ] B0 60,00
| 7 |Compra 250 175 245 223,33
| 8 |Parking ] ] a0 80,00
| 9 |Hipoteca 650 B50 G50 650,001
10
11

Pulsando sobre Opciones de autorrelleno: , se abre un desplegable de
ayuda que permite seleccionar algunas opciones determinadas en la copia.
Por defecto, Excel copia las celdas con formatos y funciones.

Copiar celdas

0 Rellenar formatos sdlo

' Rellenar sin formato

2>
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El procedimiento de copiar o rellenar celdas es habitual en la construccion de
férmulas y funciones.

Excepciones de relleno

En algunos casos, es posible que no interese llevar a cabo el autorrelleno
o la copia de celdas, o bien efectuarlo de forma parcial, debido a que, en
las funciones o férmulas, se incorporen celdas que requieran referencias
absolutas.

Es mas claro verlo con un ejemplo. Fijate en nuestra cuenta de gastos men-
suales.

E3 - # =(B3+C3+D31E11
A | B | C | ] | E

Gastos mensuales domésticos
Enero Fehero Marzo PROMEDIC TRIMESTRAL

24,291

Luz

Agua

Gas
Comunidad
Compra
Parking
Hipoteca

numero de gastos 7 7 7

e -

Esta vez, has calculado la media de gastos trimestrales con la formula:

=(B3+C3+D3)/B11 (es decir (60+50+60)/7))

Observa la barra de formulas: al copiar o arrastrar la formula hacia abajo no
s6lo cambian las celdas del numerador, sino también las del denominador.
Las nuevas férmulas copiadas serian (B4+C4+D4)/B12, (B5+C5+D5)/B13, y
asi sucesivamente.

A [ B [ B [ D I E
|1 Gastos mensuales domésticos
| 2 | Enero Febero Marzo PROMEDIO TRIMESTRAL
| 3 [Luz 50 50 60 24,29
| 4 [Agua 28 33 28 #DIv/o!
| & [Gas 40 50 45 #DIv/o!
| B [Comunidad 50 60 60 #DIv/o!
| 7 [Compra 250 175 245 #DIv/o!
| & [Parking 50 50 80 #DIv/o!
| 9 [Hipoteca 550 550 550 #iDIV/0! 1
o 5
| 11 [numero de gastos 7 7 7 .

Pero B12 y B13 son celdas vacias, a lo que Excel nos devuelve un mensaje
de error al calcular estas férmulas.

En este caso, si copiamos la féormula de la media desde la celda E3 a las que
hay debajo, Excel nos dara un error (DIV/0, es decir, dividido por cero).

28
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Para que la técnica del arrastre funcione correctamente en este caso, la fér-
mula contenida en la celda E2 debe contener en su denominador una refe-
rencia absoluta, es decir:

E3 - CS(ESFCIFOSNRERTT
A | [ | ~ Iy | D | E | E

mn Gastos mensuales domésticos
2 | Enero Fehero Marzo PROMEDIO TRIMESTRAL
3 |Luz &0 &0 B0 24,29
_4 |Agua 25 33 28
b |Gas 40 &0 45
B |Comunidad B0 B0 B0
7 |Compra 250 175 245
_ 3 |Parking g0 80 80
_9 |Hipoteca 550 650 650

10
11 [numere de gastos 7 7 7

17

Referencias a otras hojas o libros

Hasta ahora has visto como se construian férmulas y funciones que apunta-
ban a celdas de la misma hoja.

Pero es habitual disefar hojas de calculo en las que las féormulas o funciones
hagan referencia a datos que se encuentren en otras hojas o, incluso, en
otros libros de trabajo.

Uso de referencias a otras hojas o libros
Es una cuestion de organizacién. A menudo, te puede convenir tener los da-
tos en una hoja, y los resultados, o los resimenes de datos en otra hoja del

mismo libro.

Fijate en este ejemplo, en el que aparecen dos hojas de un mismo libro Excel,
y en el que se lleva un control de gastos de un club deportivo.

En la primera hoja, se calculan unos costes en la columna C (a partir de aho-
ra, los llamaremos datos origen).

Stz Mortinez_Corlos_AcTvioAb 12 (=T
A B T D \ E [ F [ G =
1 |CATEGORIAS INFERIORES Referencias a otras hojas y libros de calculo
| 2| GASTOS TEMPORADA ACTUAL 2007/08
3 unidades ||coste unida total
4 balones 300 1800€ 5400,00 €
5 redes 3 8000 € 540,00 €
6 porterias 2 1.200,00€ 2400,00 €
7 petos 200 3006 B00,00€
8 | chandals 200 2500€ 5.000,00 €
9 |chinos (40u.) 10 1200€ 120,00€
10 |pirulos (40u.) 10 1500€ 150,00 €
11| aros (10u.) 2 2500€ 50,00 €
12 | gasto total 14 360,00 €
13 —
| 14 |
115 |
Bl L |
117 |
18
1 19|
| 20 | =
4 4 » wf% BUSCAR OBJETIVO ) GASTOS MATERIAL 07-08 F. BASE PREVISION GAST. M | 4 | | ol
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Y, este dato, se hace necesario utilizarlo en una segunda tabla que hay en
otra hoja de calculo, como puedes ver en esta imagen:

B Luz_Martinez_Carlos_ACTIVIDAD_1.2 i =1oi x|
A B € D E F [ [ [ Ei=

| 1 |GASTOS MATERIAL ] Referencias a otras hojas v libros de calculo

2 PREVISION 2223 80sn

3 unidades | [coste unidad| subida 10% total

4 balones 200 1800 € 19,80 € 3.860,00&

5 redes 4 80,00 € §8,00€ 35200€

5 porterias 2 [ 1200006 1.32000€ 264000¢€

7 petos 50 300€ 330€ 16500 €

8 chandals 200 2500 € 2750 € 550000

9 |chinos (40u.) 2 1200€ 1320€ 2640€

10 |pirulos {40u.), 2 1500€ 1650 € 3300€

11 [ aros (10u.) 0 2500€ 27506 DO0E

12 | gasto total 12.676,40 €

13 - =

14
15|

16
17| |
|18 |

19
o0 -
M 4 v M|f GASTOS MATERIALO7-08 F. BASE ) PREYISION GAST. MATERIAL 08-09 4] | i

Una opcidn seria copiar los datos, pero es mucho mas practico hacer referen-
cia a los datos de la primera hoja en la segunda. De esta manera, si cambias
los datos de origen, automaticamente cambian los datos que aparecen en la

segunda hoja, si hemos hecho bien la referencia.

Referenciar datos de una hoja a otra

Es muy facil. Lo mejor es verlo con un sencillo ejemplo, explicado paso a

paso.

Referenciar datos entre hojas

c Simulacion disponible en la versiéon
web del material

Concepto

Fijate en las formas que toman las formulas o funciones en
nuestro ejemplo:

=GastosB3+GastosIC3+GastosID3

=FPROMEDIOGastosIB3:03)
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En el caso de las férmulas, la forma genérica que toman seria: =
NombrehojalFérmula

En el caso de las funciones: =Nombrefuncion(Nombrehoja!Argumentos de la

funcién)

Referenciar otro libro

El procedimiento es parecido al explicado en la animacién anterior, pero, en
este caso, deberas abrir los dos libros de trabajo a la vez y, para mayor co-
modidad, situarlos uno junto al otro abiertos.

Organizacion vertical

Para situar dos libros de trabajo uno junto al otro, haz
lo siguiente:

1. Abre los libros de trabajo.
2. Haz clic en el mendu, en la opcién Ventana, elige la
opcion Organizar, y aqui activa el botén:

organizar ventanas Y

E E organizat ——————————————————
" Mosaico

" Horizantal
% Wertical:
" Cascada

[ Wentanas del libro activo

Aceptar I Cancelar

Los libros apareceran asi:

B3 Microsoft Excel

° Archiva EdiciSn  Wer nsertar Formato  Herramiertas Dates  Veptana 7
DEHROGAIVE S WA-F 90 B -5 ge -off
gt % D |5 % | 3 By i | Y Responder con cambios... Terminar revisidn !

: el S0 N K S EFEES Moy me e b-A-f
3 - | =PROMEDIO({gastos mensuales domesticos. xis|Hoja15853.8083) 1|

gastos mensuales domesticos &l gastos [re—— aemewr(os ref a otras hojas =101 x|
A ] C ] A B —
11| Resumen de datos
1 Gastos mensuales domésticos [[ 2 | Suma trimestre Promedio trimestre
2] Enero Febero Marzo 13 |Luz 170] £ FEBRBEET]
| 3 |Luz 60 50 G50 (| 4 |Agua
4 |Agua 25 EE] 28 || 5 |Gas
| 5 |Gas 0 50 5 || & [Comunidad
| & |Comunidad B0 B0 0 || |Compra
| 7 |Compra 250 175 245 inﬂklng
| 8 |Parking 80 60 80 || @ |Hipoteca
S |Hipoteca B50 50 550 (|10
110 |1
| 11 [numere de gastos 7 7 7|12
12| |13
113 |14 )|
14 |15
115 | |16 |
116 | 117 | i
4+ ml\Hejal { Fajez [ Hojad / W« v W[\ Gastos ) Calculos { Hojs3 [ 11 I ﬂD‘

Si te fijas en la barra de férmulas, en la funcion o férmula se afiade, en este
caso, el nombre del libro. En este ejemplo, el nombre del libro de origen era
“gastos mensuales domesticos.xIs”.
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Estos dos libros quedan de esta manera vinculados. Si haces
cambios en el libro de la izquierda (libro origen), los datos de
la derecha quedan modificados.

Pongamos dos casos diferentes:

Caso 1.
Abre el libro origen y efectia un cambio, por ejemplo en la celda B3 cam-
bias de 70 a 90.

—lnix
A B € | D =
| 1| Gastos mensuales domésticos
[ 2 | .Owero . Febero Marzo
| 3 |Luz (| 93;._ 0] ol Cambio de 70 a 90
| 4 |Agua . R 28
| 5 |Gas 40 a0 45
|6 |C idad 50 60 50
| 7 |Compra 250 175 245
| 8 |Parking g0 80 g0
| 9 |Hipoteca 650 550 650
10
| 11 [numero de gastos 7 7 7
112
|13 | -
| 14 |
115
16 -
W 4 » M|4Hojal { Hoja2 4 Hojas Jﬂ ﬂ v

Si abres el segundo libro, los calculos quedaran actualizados:

E:i gastos mensuales domesticos ref a otras ho ::: 1 ] 3
A B | C |
Resumen de datos
Suma trimestre Promedio trimestre
Luz A 565 BEEEEE67
Agua
Gas
Comunidad
Compra
Parking
Hipoteca

4

17 =
M 4+ [ Gastos jCaleulos (Hojaa /| 4] | »l

Caso 2.
Si abres, primero, el libro origen y efectias un cambio y lo cierras, al abrir
el segundo libro, Excel te preguntara:

Microsoft Excel : x|

Este lbra contiene vinculos a otros origenes de datos.

+ 5i actualiza los vinculos, Excel intentard recuperar los dltimos datos,
! + 5ino los actualiza, Excel utilizara la informacion ankerior,

Tenga en cuenta que los vinculas de datos pueden utilizarse para obtener acceso a informacién confidencial, compartirla sin su permisa v
posiblemente realizar otras acciones malintencionadas. Mo actualice las vinculos si no canfia en el origen de este libra.

Actualizar I Mo actualizar Awuda
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Si aceptas los datos, en el segundo libro quedaran actualizados los calculos
que se efectuaban sobre el libro origen. Si no aceptas, se mantienen los an-
teriores.

Los nombres

A menudo, nos es mas facil llamar a las cosas por su hombre, y trabajar con
letras, mas que con referencias de celdas o niumeros.

Por ello, con Excel tienes la posibilidad de dar un nombre a las celdas con
que trabajas e, incluso, a rangos de celdas.

Lo puedes ver facilmente con este ejemplo. Supdn que tienes esta hoja:

Ed Microsoft Excel - Libro3 - ;IEIEI
@] frchivo  Edicidn Mer  Insertar  Eormato  Herramientas Datos  Weptana 2 -8 X

NEEHRIISGRAITEHE S 2AB-F9- Bz -4li@mm -0 [
_] ’:A ﬂ = R | | _; L] | ‘ﬂ C-‘]j @;]| ¥ Responder con cambios... Terminar revisian, .. !

: Arial -0 | N & § | EEEH % o8 2| E -&-é-g
B1 - A& 300

TS = O O = A =S = O

300 =
100

o ] R

z|_1
‘-b-
—
=
e

» w['Hojal / Hoja2 £ Hojaz /

=
i
e d
=]

UM S

1. Ahora selecciona la celda B1, y desde el menu de Excel selecciona la
opcién Insertar-Nombre-Definir.

Mombres en el libro:
Aceptar

;I Cerrar

Agregar

FleEK,

Eliminar

Se refiere a:
|=Hnja1 14B41

(5

2. En el recuadro superior, donde dice Nombre de libro, escribe Ingresos. Y
acepta. En el recuadro Se refiere A, aparece la direccion de la celda que
habiamos seleccionado.
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3. Repite la operacion para la celda B2, afiadiendo ahora el nombre Gastos.

Mombres en el libro:
-

Gastos|
;I Cerrar

Agregar

£

el

Elinninar

Se refiere a:
|=Hojat1$B42

(Sl

Ahora ya tienes definidos dos nombres. En la celda B3, si haces la suma de
las dos celdas superiores, te aparecera este resultado:

Ed Microsoft Excel - Libro3 ) gl |
5 Archivo  Edicién  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos  Veprana 2 -5 X

DEHRS AR RA-F9-Be=-3@w -e [
it Re i © | S % | (3 By 3 | W Resporder con cambios... Terminar revisidn., !

¢ Arial > 10~ s ===4|% € % .0 EE

A | &8 2 Db [ E [ F T ©& T =
N 300 I
| 2 | 100
El —m
15
|5 |
-7
18|
12
o 1
BAl
112
113
14 -
4 4 » M[\Hojal { Hojaz £ Hoja3 Jﬂ4| L”J
Lista T 4

Fijate en que en la barra de formulas ya aparecen los nombres definidos.
Esto facilita la memorizacion e introduccion de férmulas y funciones.

El cuadro de nombres es el cuadro superior izquierdo de la panta-
lla de Excel, que sirve para mostrar y también para definir nombres.

E3 Microsoft Excel - Libro3 i | w) 5[
] grchivo Ediddn er  Insertar  Formatn  Heramienkas Vemtana 7 e

NEHRSSAITEI Y LA-F9- R =-3 @ - [
i e B A D M| % | 3@ B §A | woResponder con cambios... Terminar revisicn... !

: rial -0 - N & SIES=E% € WA E ..-&'A'B
Gastos f 100
B | ¢ [ D [ E [ F T 6 [ =
|1 | 300 _
(2] [ 0]
13| 400
| 4 |
|5 |
| 6 |
17|
| 8 |
19|
Kl L
|11
112 |
113 ]
l -
M 4 » w[\Hojal { HojaZ { Hojas / Jil4| ﬂJJ
Lista HUM A
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Si quieres definir un nombre de una forma mas rapida, selecciona una celda
y escribe el nombre en el cuadro de nombres. Tras hacer ENTER con el te-
clado, quedara definido el nombre.

Otros nombres

Puedes definir un nimero o una constante con un nombre.
Por ejemplo, puedes definir:

3,1416 con el nombre PI.
166,386 con el nombre euro.
16% con el nombre IVA.

Para hacerlo, abre el cuadro de dialogo de definir nombre y, en
la seccion Se refiere a, escribe el nimero con el signo igual,
como, por ejemplo, puedes ver en esta imagen:

x

Mombres en el libro:

P

aé

;I Cerrar
Agregar
Elirninar

Se refiere a:
|3,1418

54

Ahora, si en una celda escribieras =2+pi, te apareceria como
resultado 5,1416.

Nombrar varias celdas

Otra posibilidad que permite el Nombre de celdas es hombrar un rango de
celdas con el mismo nombre. Simplemente, selecciona las celdas previamen-
te y define el nombre que quieras utilizar.

B3 Microsoft Excel - Libro1 [;
@ Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas Datos  Yeptana 7 Acrobs -0 X
Dedam Sy tBE- - 2 -2 [ ww »
-0 - N XS EE=EET € % w4, i
&
B c u] E =
uales afio 2004 —
Enero Febrero Marzo Abril
150.000 € 170.000 € 300.000 € 250.000 €
4 |Camisetas 75.000 € B0.000 € 120.000 € 30.000 €
5 Calcetines 35.000 £ 32.000 £ 33.000 £ 36.000 <
G Jerseys 41.000 € 50.000 € 40.000 € 50.000 <
7 |Zapatos 40.000 € B0.000 € B5.000 € 90.000 €
5 |Total 341.000 € 392.000 € 555.000 € 456000 €
9
10
Il
12
3] — w
14 -
M 4 b »M\Hojal { Hoja2 /{ Hojas / | <] I
Lista MUM

TRATAMIENTO NUMERICO - Copiar datos - Los nombres 3;



Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Cuando copiamos los datos de una celda a otra, para que los datos
se adapten al nuevo entorno, utilizaremos las referencias relativas.

El Autorrelleno es una forma de copiar férmulas o funciones de forma
rapida utilizando la técnica del arrastre.

En la construccion de férmulas, para hacer referencias a celdas que
se encuentren en otras hojas o libros, es necesario que escribamos,
en la barra de férmulas, la forma adecuada.

Cuando existen dos libros vinculados por una funcion o una férmula,
al modificar el libro origen del vinculo, el otro libro quedara siempre
actualizado de forma automatica.

Para facilitar las operaciones con nimeros y celdas, podemos dar
nombres a celdas o rangos de celda, y asi luego utilizarlos en las
operaciones.

Para crear un nombre, lo haremos mediante el panel de tareas
nombre.

Podemos dar un nombre a un rango de celdas.

2. Selecciona la opcidn correcta.

culado en la celda C10senalada.

Supoén un ejemplo de ventas de caravanas en el que quieres saber el total de
euros recaudados a partir de las unidades vendidas y el precio, como se ha cal-

A [ B [ ¢ [ D |
(2]
&° S ¢
1 |Wentas unid; 5¢ s) Y’q
2 30 uds 20 uds 10 uds
3 35 uds a0 uds 52 uds
4 29 uds 30 uds 52 uds
5
5]
| 7| caravanas 32
8
O
&° & §
9 [Ventas€ 5 b ¥
10 NEEER Eums1
11 L S
12 | |

tabla, utilizarias una:

D Referencia absoluta.
D Referencia relativa.
D Referencia mixta.

D Referencia total.

Si quisieras copiar la férmula utilizada en B10 a las otras celdas de la segunda
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3. Selecciona la opcion correcta.

Si queremos sumar en la hoja1 tres celdas A1, A2 y A3 que se encuentran en la
hoja2, la formula correcta sera:

|| A1+A2+A3INoja2
|| Atihoja2+A2ihoja2+A3Ihoja2
|| hoja21A1+hoja2!A2+hoja2!A3

|| 1hoja2(A1+A2+A3)
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Tratamiento numeérico

Como todos los programas, Excel nos permite imprimir. Existen varias opcio-
nes de impresion que pueden sernos utiles en nuestra actividad. Concreta-

mente, en este tema trabajaremos:

Qué podemos imprimir.
Coémo imprimirlo.
Las opciones para la impresion.

Al final de tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permiti-
ran saber si has asimilado los conceptos trabajados en él mismo.

Qué imprimir

Con Excel, puedes imprimir todo aquello que ves en la pantalla:

Los datos introducidos en una hoja.

Tabla1 alquiladas

4
& ol
3;|0uds
s
28 ugs|
B5 uds)
s
S0uds
Toul
104 wis|
105 uds|
100 uds]
mﬁ
130 uids]
80 s | uds | 20 uis)
Totales vertical 1026 uss) 260 uge| 1800 uds)
Camvanas 2 €
bungalows 6 &
fiendas de campmiia 26
TAULA 2 mﬂosmm
caravanas: by tiendas de aila Total semanal TIPO DE SEMANA
a0 12000¢] a0000€| [ a7enoos Tloja
1.120,00¢ 54000 €| 600,00 €} 260,00 floja
[ waoe 02800 ¢ floja
2.080,00 BE0,00 €] 800,00 €] 540,00 floja
Graficos efectuados.
Evolucion ingresos
0ome
°mos —
B8ooo0e
7 mooE
60008 e 5
W s5moe
40008 [

-
L s @ \«9 \ \D & 'w. ‘@ "'”WESDS
SRS LE
P S q;;ge of cf?

Unidades alquiladas

220

E0%
20

ocaravanas

moungsiows

otienda 1 de
campana
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Combinaciones de datos y graficos.

Asignatura de Matematicas

ALUMHNOS NOITA 1 NOTA 2 NOTA 3 MEDIA CALIFICACKN FINAL

1 Burges, Lala 2 a 3 LE SUSPENDIDD
2 CH,Sokdad 7] | -1 517 APROBADD
3 Garks, ftila ] a5 3 6,83 APROBADD
[} Garcla, Joaw [} 3 3 33 SUSPENDIDD
] Mariez, Abert a a g 8,67 APROBADD
] Newada, Tl 6 [¥:) 85 5.3 APROBADD
7 P lvtado, Lala L5 [} [} L SUSPENDIDD
] Pl Me o 1.5 35 3 5,687 APROEADD
] 2 e ralt, Roger 6,5 i i 6,83 APROBADD
0 Rowlm, Carks 3 2 3 267 SUSPENDIDD
1 Tatkh, Marg 1 a ] 5.3 APROEADD

B&1
£

Marfiee z, A ke i

3 |ni|1:£l.ﬂ.lnlﬂ 6533333

CALIFICACIONES ASIGHATURA
MATEMATICAS

3%
OAPROBADDS
B S USPENDIDOS
i

Pasos para imprimir
Primer paso: Qué imprimir

El primer paso del procedimiento para imprimir algo en Excel es definir qué
area quieres imprimir de una hoja de Excel.

Para ello, primero debes seleccionar el rango de celdas que deberan apare-
cer en la impresion y decirle a Excel que ésa es el area que debe imprimir.

Una vez seleccionada el area, define el area de impresion desde el menu de
Excel, en la secciéon Archivo-Area de impresiéon-Establecer area de im-
presion.

icrosoft Excel - Actividad 2 solucion

Archiva igd\clo'n Yer  Insertar  Formato  Herramientas  Datos  Yeptana 2

[ abrir... Chrl+ay - e s 5] 24D % - @!

Guardar coma. ..

o

on cambios... Terminar revisién. .. !

Confjgurar pagina...

=

Yista prefiminar

=4 Imprimir... ChrhP

1 Camping solucion .
2 \dlexuaclIOC sstiuiHivern0s,..|Actividad 2 solucian NOTA 1 NOTA 2 NOTA3 MEDIA CALIFICACION FINAL
3 \alexuoc\ AUTORIA autars

4 |alexuaciUOC estidiHiver. .. \Actividad 2 solucionada

¥
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Segundo paso: Como imprimir

Una vez definida el area de impresion, es posible que aquello que quieras
imprimir te quepa en una pagina, o en varias paginas, o bien que no quede el
papel tal y como preveias en un inicio.

Para definir mejor cémo deben imprimirse los datos, y otras muchas opcio-
nes, lo podras hacer desde el menu, en el apartado de configurar pagina que
veremos en los siguientes apartados.

También es posible imprimir los datos en una hoja vertical, u horizontalmente.

Tercer paso: Imprimir
El tercer y ultimo paso es la impresion en si.
Una vez hemos definido qué queremos imprimir, y cémo lo queremos impri-

mir, simplemente haciendo un clic en el icono de impresién se iniciara el
proceso.

Opciones para la impresion

Las opciones a la hora de imprimir con Excel son muchas, y las puedes en-
contrar accediendo al menu de Excel Archivo-Configurar pagina.

Configurar pagina 2x]

| IMargenes I Encabezado v pie de pagina | Hoja I

Orienkacion imi |
g Imprirnir. ..
& Yorti ] £ Hori |
Wertical Horizontal Wista preliminar

Bjuste de escala CpCiones. ..

" Ajustar al: 47 =1 = del tamafio normal

{* Ajustar at |1 E‘ paginas de ancho por |1 5‘ de alto

Tamario del papel; I.q4 j

Calidad de impresian: I j

Primetr nimero de pagina: I.ﬂutumética

Aceptar I Cancelar

Las diferentes pestafias superiores te daran acceso a los diferentes tipos
de opciones que puedes modificar para que la impresién aparezca como tu
desees.

En la siguiente animacion, encontraras explicadas algunas de estas op-
ciones.
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Configurar pagina

° Simulacion disponible en la version
web del material

La vista preliminar puede ayudar a ajustar muchas opciones antes de impri-
mir nuestras hojas de calculo.

Vista preliminar

Totdes ventica

bungakows
tendas de camparia @

| 110,00 & S40.008|
T e — T ————, T — | S ——s

‘wwu: L 'S &N euros

| covavanms bungalows |

E | 50,00 € 30,00 €[ 7 400,00:
200,00}

Ancha: 15,80

Por ejemplo, el boton margenes puede ayudarte a ajustar el tamano de las
columnas desde la vista previa y, asi, por ejemplo, a hacer “caber” alguna
columna que ocuparia una segunda pagina impresa, por ejemplo.

44
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Para iniciar una impresion, lo primero que tenemos que hacer es ir a
la Vista preliminar.

Vv

Para hacer caber una columna que ocuparia una segunda pagina,
lo podemos hacer ajustando los margenes desde la vista previa de
impresion.

Si definimos el area de impresién no podemos imprimir todas las
hojas.

Cuando utilizamos el zoom en la vista previa, la hoja se imprimira
mas grande.

Si ajustamos el ancho y alto a 1 pagina, es posible que el texto y los
datos aparezcan mas pequefios en la pagina impresa.

Es posible imprimir unas hojas mostrando todas las formulas.

2. Selecciona la opcidn correcta.

las columnas, activaremos la opcion:

|:| Repetir columnas a la izquierda.
|:| Repetir encabezado.
I:l Repetir filas en extremo superior.

I:l Repetir pie de pagina.

Si queremos que, en todas las hojas impresas, figure la informacioén que identifica
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Tratamiento numérico

Dicen que una imagen vale mas que mil palabras, y esto es cierto en los
gréficos de Excel. Amenudo, cuando mostramos unos datos en una hoja me-
diante un grafico, podemos extraer conclusiones mas rapidamente, efectuar
comparaciones, ver evoluciones, etc.

Para ello, Excel dispone de diferentes tipos de gréaficos que permitira que
seleccionemos el mas adecuado en cada ocasion (barras, quesitos, etc.).
Concretamente, en este tema trabajaremos:

Qué son los graficos.

Qué datos pueden mostrar los graficos.
Los elementos que componen un grafico.
Coémo efectuar un grafico.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Definicion

Un grafico es una representacion grafica de unos datos que he-
mos introducido en una hoja de calculo. Sirven para mostrar de
forma mas clara los datos.

Los gréaficos muestran los datos de la hoja u hojas de calculo, representados
y ordenados de determinada forma.

Segun lo que queramos representar, seleccionaremos uno u otro grafico de
los diferentes tipos de que dispone Excel. Lo importante en un gréfico es que
transmita, claramente, el mensaje que se desea enviar. Aqui puedes ver algu-
nos ejemplos de graficos de Excel:

Circular

CALIFICACIONES ASIGNATURA
MATEMATICAS

|mAPROBADOS |
B SUSPENDIDOS
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1.000 €
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Elementos de un grafico

Para explicar los elementos de un gréfico, utilizaremos un ejemplo.

Imagina esta tabla de datos.

A | B [ C | D | E [ F |
1
2| Tabla de gastos mensuales domésticos
3
4 Enero Fehrero Marzo Abril
& [Hipoteca B0 £ B0 £ BO0 £ B0 £
& [Comida 300 250 € 5 E 35E
7 |Parquing 100 € 100 £ 100 € 100 €
8 [Gas 200 € 120 € 100 € BOE
3 [Agua %E B0 € 70 € BOE
10 [Luz 125 € 110 € 15 € 100 €
11 |Colegio 25 E 175 € 180 € 1890 €
17

TRATAMIENTO NUMERICO - Los gréficos - Elementos de un gréfico qq



De ésta, podemos efectuar un gréafico de los diferentes gastos que tienes
cada mes. El gréfico explica claramente cual es el gasto mayor y el menor.

Tabla gastos mensuales
FO0 £
00 £
so0 € H OHipoteca
EComida
@ 400 € OF arquing
E OGas
* zo0E H W AgUs
olLuz
200 € EColegio
100 € 1+
0€ +
Enera Febrero harzo Abrl
Meses

Los elementos comunes a todos los graficos son los siguientes:

Serie de datos. Serian, en nuestro ejemplo, los diferentes gastos (hipo-
teca, comida, parking, etc.). Generalizando, serian las diferentes barras
del mismo color.

Categorias. Serian, en nuestro ejemplo, los meses (enero, febrero, mar-
zo y abril). Generalizando, se trataria del nGmero de elementos de cada
serie.

Leyenda. Es un recuadro que indica las series que hay en cada grafico.
En el ejemplo, aparece a la derecha del grafico.

Tabla gastos mensuales

Too £

B00 £

OHipoteca
| Comick
400 € O Parguing
0 Gas

B Agua
Oluz

@ Colegia

200 €

Eures

300 €

200 €

100 £ +

0% 4

Enera Fehrera Mazo Al
Meses

Eje X. Es el eje horizontal (de izquierda a derecha del gréfico). En nues-
tro ejemplo, muestra los meses.
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Tabla gastos mensuales
T £
600 £
a0 £ H O Hipotaca
B Comida
1 900 E OF arquing
5 Oias
20 E 1 W Agqua
oluz
20 € | Colegio
00 £
O£
Enera Febrara tlarzo Abril
M=

Eje Y. Es el eje vertical (de arriba a abajo). En nuestro ejemplo muestra

los euros.

Tabla gastos mensuales

Febrera Marz o Abiil
Mezes

Segun los elementos que seleccionaras de los datos y el tipo de gréfico, po-
drias extraer diferentes conclusiones.

Tipos de graficos

Evolucion del consumo de gas en los cuatro meses:

SUros

280 €

200 &

180 €

100 €

o€

Gas

.

——Gas

——

Enera Febrero hd arzo Abril

Meszas

TRATAMIENTO NUMERICO - Los gréficos - Elementos de un gréfico



Creacion de un grafico

Excel contiene una potente ayuda, denominada el asistente de graficos. En
la siguiente animacion, veras como se ha elaborado el grafico anterior con
este asistente.

Crear un grafico

6 Simulacion disponible en la version
web del material

Una vez elaborado un grafico, siempre puedes modificar todas sus opciones
haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre aquel.

Pulsando sobre las diferentes opciones del cuadro de didlogo, accederemos
a diferentes pasos del asistente:

Tipo de grafico. Accede al primer paso del asistente, en donde podemos
cambiar el tipo de gréafico que estamos construyendo.

Datos de origen. Accede al segundo paso del asistente, para especificar
si las series son en filas o columnas, y donde se encuentran los datos.
Opciones del grafico. Permite especificar la ubicacién de la leyenda, los
titulos y otras opciones.

Ubicacioén. Indica donde colocamos el grafico, en la presente hoja o en
una nueva.

Menu contextual

Asi mismo, un clic con el botdn derecho del ratén sobre partes
especificas del grafico permite modificar aspectos concretos
del mismo.

-
CALIFICACIONES ASIGNATURAg 1
MATEMATICAS

36%
B4%

| “7  Formato del tibulo del gréfica...

Borrar

OAPROBADOS
B SUSPENDIDOS
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Tipo de gréfica. ..
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Wentana de grafico
Corkar

Copiar

Pegar

Earrar

Traer al frente
Enwiar al fonda

Asignar macro...




Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Las series son los datos representados de forma grafica.

Vv

Para mostrar la escala de numeros, se utiliza el eje X.

Para iniciar el grafico, en primer lugar seleccionaremos solamente
los datos.

Es posible imprimir un grafico y los datos en la misma pagina.

Podemos definir el nombre de cada serie desde el asistente.

Para modificar el tipo de grafico, una vez construido, haremos clic
con el botdn derecho del ratén sobre el grafico y seleccionaremos
opciones del grafico.

2. Selecciona la opcidn correcta.

¢, Cual es el elemento mas importante en un grafico?

I:l Que sea vistoso.
I:l Que transmita la informacién que se desea.
|:| Que sea el tipo de grafico adecuado a los datos.

I:l Ninguna de las anteriores.

3. Selecciona la opcion correcta.

I:l Borrar los datos de origen.
I:l Cambiar las series en columnas o filas.
|:| Seleccionar los datos o las series.

I:l Ninguna de las anteriores.

La opcion Rango de datos del asistente para graficos te permite:

Rango de dakos: ='Asignatura de Matematiques'1$0421:4E$22
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Tratamiento numeérico

Si prevemos que vamos a repetir un tipo de hoja o libros determinado algunas
veces, es muy util utilizar las plantillas con Excel. De esta forma, crearemos
una plantilla “base” y, a partir de aqui, podremos crear hojas que contengan
este modelo, afiadiendo otros datos. En este tema, vamos a ver qué son y
como funcionan las plantillas de Excel, concretamente trabajaremos:

Qué son las plantillas y para qué sirven.

Los tipos de plantillas que facilita Excel.

Coémo crear un libro a partir de una plantilla ya existente.

Coémo crear una plantilla nueva.

Qué otros elementos puedes utilizar en una plantilla, en especial, la
validacion de datos.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran conocer si has asimilado los conceptos trabajados.

[ 4

Definicion

Una plantilla es un documento Excel que contiene texto, image-
nes, datos, formatos u otros elementos “fijos”, y que puede servir
como modelo para crear otros libros u hojas con Excel. Su funcion
es ahorrar tiempo y estandarizar un trabajo repetitivo.

Un ejemplo de plantilla seria, por ejemplo, una factura. Posiblemente, algu-
nos datos, como nuestra direccion, el logotipo de la empresa, los espacios
donde rellenar los datos del cliente o otros espacios para datos numéricos se
repitan. En este caso, una plantilla nos ayudara.

Factura

A | 8 T < = E | F |
La compaiiia S.A
Lours 0o su compaiiia
(Cate e 1a Fua 953

08350 Gava
Teiétano (509) $55-0120 Fax (509) $55-0191

[efal= afefele] =]

ECHA: 15052008
I DE FACTURA:

=5

Facturar a Pombre Enviar a:

k]
H
g
&

Bl

23

Comentarios o instrucciones especiales:

B

VENDEDOR | I DEPEDIDO | FECHA DE ENVIO | FORMA DE ENVIO | PUNTOFOB | CONDICIONES |
|ago a recepcion|

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO POR UNIDAD |  CANTIDAD

alan anaeanmaa

SUBTOTAL 5
WA 16.00%

MPUESTO SCBRE VENTAS >
ERVD Y TRAMITACKON
TovAL |

bR RREREBRER
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Cuando se abre un documento a partir de una plantilla, a éste, se le afaden
datos, cifras, etc., tras lo cual se guarda el documento nuevo, y la plantilla
original queda intacta. Puedes crear tantos documentos como desees a partir
de una plantilla, dejando intacta la plantilla original.

Asi, cuando se crea una plantilla, deben incorporarse los datos o las imagenes
que quedaran “fijas”. Para conseguirlo, es aconsejable proteger datos, image-
nes y formatos, procedimientos que veras en un apartado mas adelante.

Algunas utilidades comunes de las plantillas serian: crear una factura, un
calendario, una lista de la compra, una hoja de gastos, etc.

Tipos de plantillas
Basicamente son dos.

Las plantillas creadas por el propio usuario. Son libros de Excel con una
o diversas hojas que el usuario crea a partir de cero y luego guarda como
plantilla. Una vez guardado un libro como plantilla, Excel lo guarda en una
ubicacion especial de nuestro disco duro que ha habilitado para tal fin.

Las plantillas de Excel. Excel trae consigo algunas plantillas para que las

utilices si lo deseas. También te da la posibilidad de descargar e instalar
desde Internet una multitud de plantillas creadas para diferentes usos.

Crear un libro

Para crear un libro a partir de una plantilla es muy sencillo, sélo tienes que
seguir estos pasos:

1. Desde Excel selecciona Archivo-Nuevo, y en el panel de tareas de la de-
recha haz clic en Mi PC.

Seleccionar menu
B3 Microsoft Excel - Libro1 N =18 x|
‘B prchivo  Edician  Ver Insertar Formato  Herramientas Datos  Yentana 7 Escriba una pregunta -8 X
DEHRE GRITAI$ 2B F 90 BB E - Hi s -af
i e D M| S S| B B g3 | ¥ Responder con cambios... Terminar revision. . !
 arisl S0~ [N K SIEEE=EEE g m e S EE S L'@)-A'!
Al - 13

A l B I c [ D I E I F I |  Nueva libro v x
1 T =
2 Ga]
3 Nuevo
4 3 Libro en blance
|5 | ] A partr de un libro existente. .
% Plantillas
e Buscar en inea:
=m I
g L
Mo % Plantilas en Office Online
1 EnmiPC..
12 mis sitios web. ..
113 Plantillas utilizadas
14 recientemente
15 Factura de ventas con céloulo de |
16 Informe de gastos
117 | | Factura
18
19
20 s
I« < ¥ ¥\Hoja1 {Hojaz  Hoja3 jE1] |
Lista UM v
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2. Ahora haz clic en soluciones de hoja de calculo:

Soluciones Hojas de Calculo

Plantitas x|

Genet | Soluciones de hoja de calculo | ]
£ 53
5 9
Factura Hoja de Informe de
balance gastos

]

Wiska previa

A ] 8 T © T T
N Calculadora de préstamos
Tarjeta de

tiempo

A LT
inpale el préskeel| 5 o 4 e
et anus

fochmica celpeestamal
Py ex racpcianles

ErCCECXTEN!

Plantillas de Office Online

Acepkar I

Cancelar

3. Aqui puedes seleccionar cualquiera de las plantillas que Excel te ofrece
(por ejemplo, Factura) y rellenar los datos necesarios.

=1olx|
‘B8] archivo Edicin  Ver [Insertar Formato  Herramientss Datos  Wentana 7 Escriba una pregunta .8 X

TLPEY
: frial

%5 | @ ® g3 | ¥ Responder con cambios,

013 - ES

N° de factura
Escriba fa informacion de la organizacion

|FACTU RA

Cliente |

Mornbre
Direccidn
Ciudad
Teléfono

Estado

Varios

Fecha

N° de pedido
Representante

FOB {franco s borda)

Descripcion

Precio unitario

» M |\Factura

4. Tras rellenar los datos, guarda los documentos desde Archivo-Guardar
como... y le das un nombre. Ya tendras tu documento creado.

Al abrir un documento a partir de una plantilla, no abres la
plantilla en si, sino que la usas como modelo para crear un
libro nuevo.

54
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Plantillas de Office online

Ademas de las plantillas que has visto que Excel te ofrece, si tienes conexion
a Internet puedes acceder a la web de Microsoft y descargar multitud de plan-
tillas que se pueden ajustar a tus necesidades.

Para hacerlo, en el paso 2 del procedimiento descrito, haz clic en el botén
Plantillas de Office online.

Plantillss x|

General  Soluciones de hoja de calculo |

= 5 5 @ B

—Wista previa

Armaortizacion Factura Hoja de Infaorme de
de préstamao balance gastos

EJL A B I c [ 0

e Calculadora de préstamos

Tarjeta de
tiempo

Emriba lo svalom &
Trparie del poé iamo|
Periaiodel prés kam o en 3%
Nimerode pagas anses
Fecha Ifdd del pré skame
Peg oy ex ropciandes |

Plantillas de Office Online Aceptar I Cancelar

ECCECOE ]

Entonces, se abrira el explorador de Internet que tengas instalado, mostran-
dote la pagina de Microsoft desde donde podras acceder y descargar multitud
de plantillas, clasificadas por Categoria.

Ol v . - - :
Ljﬂ.ofﬁce Online Iniciar sesidn en Mi Office Online (Qué es esta?) | Inkdar seskin

Pégina principal Ayuda y i aleria de ima | Ptantilas | Soporte
., Plantillas _ - {3y = Crear suprimer lbro | e
L= NE Buscar 0 ! b 51| « Movedsdes de Excel 2007 _lj iy
Bararae ripdamerte ol dis | Evcel 307: Obtaner misinformacién | Descargas de Office

Plantillas

Pigira principal > Planclas

= Pégina principal de
plantilas . B
riarporproducts | Categorias de plantillas
|Emc=| 'I
Recursos de plantillas Buscar por categoria
» Ayuda de plantila
= Cbtener respuestas de Calendarios
oiros usuanios de .
plantilas Calendarios de 2008 | Calendarios de 2007 | Calendarios de 2006 | Mds. ..
Plantillas de la
Comunidad c.arus
» Enviadas redentements ARCE
= Enviar una plantila Diplomas
» M plantilas
Tareas pendientes i
» Sugerk una lanils Membrete | Especaldades de papel
Facturas
Soporte y
comentarios Horarios
»Soporte ticnico
»Emienos sus Informes
comentarios
R P Informes de gastos
= Acerca de la descarga Instrucciones
del control ActiveX
» Descargar imigenes Inventarios
predsefiadas
Listas
Office Mobile

Administraciin | Marketing/Mercadatecnia | Ventas | Mas...

Ordenes de compra
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Crear una plantilla

En primer lugar, debes crear la hoja que te servira de plantilla, con los datos,
el formato, las imagenes y/u otros elementos que seran comunes a los docu-
mentos posteriores.

Entonces, guardala como plantilla siguiendo estos sencillos pasos:

1. Entra en el menu Archivo de Excel.

2. Selecciona Guardar como.

3. En la ventana selecciona, del desplegable inferior, Guardar como tipo:
Plantilla.

Guardar en: IB Plantillas j @ -3 Q 2[4 EH ~ Herramientas -
Mombre = I Tamario I Fecha de m... |

[C3) smartart Graphics 04/12/2007 ...
Mis docurmentas
recientes

&)

Escritorio

Mis docurmentas

@

Mombre de archivo: Ide wentas con calculo de impuestos, envio v administracionl j Guardar

Mis sitios dered o iy como Lipilla g Cancelar

Excel guardara el documento actual como plantilla en la carpeta donde se
ubican las plantillas.

N

Cuando, en futuras ocasiones, quieras utilizar esta plantilla, te aparecera en
la seccion de plantillas, pestafia General.

Plantillas 3 |

General | Soluciones de hoja de caloulo |

=) [ e

Factura de —Wista previa
wentas con ...

Wista previa no disponible,

Plantillas de OFfice Online Aceptar I Cancelar
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Elementos de la plantilla

Uno de los elementos que puedes utilizar en las plantillas es la validacion
de datos.

La validacion de datos es una herramienta que te permite
controlar qué datos puedes introducir en una hoja.

Esto es especialmente util al crear una plantilla, pues ayuda al
usuario a “rellenar” los datos del documento que esta creando
a partir de la plantilla.

También puedes hacer que aparezca un mensaje de error si el dato no es
el adecuado, o bien un mensaje entrante cuando se selecciona una celda
determinada.

Para ello, primero debes seleccionar las celdas que quieres controlar, y en-
tonces, desde la seccién del menu Datos-Validacion de Excel, puedes con-
trolar el tipo de datos que se pueden introducir.

Perrnikit:

ICuanuier walor j ¥ Critir blancos
Dakos:

Ientre j

[~ aplicar estos cambios & otras celdas con la misma configuracisn

Borrar kodos | Aceptar I Cancelar

Algunas opciones serian, por ejemplo:

Que sean numeros enteros.

Que sea una fecha o una hora.

Que sean unos datos determinados de una lista de datos.
Que el texto tenga una longitud determinada.

Los mensajes entrantes

Los mensajes entrantes son mensajes que aparecen al selec-
cionar una celda y dan “pistas” al usuario sobre qué tipo de dato
debe escribir en esa celda.
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Mensaje entrante

E2 Microsoft Excel - Factural

&) archive Edodn  Yer satwr  Ewmolo Heramestas Dolos Ventana

2 Acohet
DFEan SR @d-< o- = -@ 4 s
o3 - I3

-ax
-@ i -HrEEE CxES L-B-4 %

[ H K L

N° de factura
Eseribs I infomecitn de ls organizacién

FACTURA
Cliente

Varies
Hambre [ 1| Fecha

Precio unitarlo |

N de pedida

i Esto] g Represertante

Teléfon o cpelos | FOB franco  bordo)
Cantidad | Descrlpeian - T

Los mensajes de error

Una vez hecha la validacion, si algun usuario introduce un dato que no es
valido, aparece un mensaje de error.

Microsoft Excel :

Q Walor no walido,

El usuario sdlo puede introducir cierkos valores en esta celda,

x|

Reintentar | Cancelar |

Puedes personalizar el mensaje para que “diga” lo que creas pertinente des-
de la pestafia Mensaje entrante de validacion:

Personalizar el mensaje

¥alidacion de datos

=
Configuracion I Mensaje entrante
¥ Maostrar mensaije de error si se introducen datos no validos
Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no walidos:
Estilo: Tikulo:
|L|'mite j |NL’|meros enteros
Mensaje de errar:
Q Debes introducir un ndmera entre 1y 10 ;I
[
Eorrar todos | Aceptar I Cancelar |

\

Microsoft Excel )

e Yalor no valido.

El usuario solo puede introducir ciertos valores en esta celda,

x|

Reintentar | Cancelar
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Proteccion de datos

En la creacion de una plantilla es fundamental conocer como proteger los
datos. Cuando creas una plantilla, los datos y las imagenes que ésta con-
tiene deben ser inalterables, pues son aquellos que siempre se repiten en
todos los documentos creados a partir del modelo. Sélo algunas celdas
seran “modificables”.

También puede ser util proteger datos en libros que vas a compartir con otros
usuarios, sin peligros de alteraciones importantes sobre datos, funciones o
férmulas introducidas.

En primer lugar, las celdas que se han de proteger deben encontrarse en
situacion de bloqueadas.

Todas las celdas de una hoja se encuentran, por defecto, bloqueadas.
Pero, para comprobar si una celda lo esta, entra en el menu Formato-Cel-
das-Proteger.

Proteger

Formato de celdas 21

Ndmera I Alineacidn I Fuente I Bordes I Tramas  Prokeger |

v !gueada

culka

Mo se podra bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de
célculo esté protegida, Para proteger la hoja, elija Proteger en

el mend Herramientas y después elija Proteger hoja. La
asignacion de una contrasefia es opcional,

Aceptar I Cancelar

Para proteger una hoja de calculo, basta con seleccionar desde el menu He-
rramientas Proteger-Proteccién de hoja.

Proteger hoja ) |

¥ Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

Seleccionar celdas blogueadas
¥ Selecrionar celdas desbloqueadas
[ Formato de celdas
[ Formato de calumnas
[~ Formato de filas
[ Insertar columnas
[ Insertar filas
[ Insertar hipervinculos
™ Eliminar columnas

™ Eliminar Filas ;I

Aceptar I Cancelar |
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Esto protegera las celdas bloqueadas.

Por defecto, Excel permite a los usuarios seleccionar las celdas, pero puedes
ir “permitiendo” mas acciones (esto es, desprotegiendo) si seleccionas mas
casillas de esta ventana. La contrasefia te asegurara que nadie pueda des-
proteger la hoja.

Cuando la hoja se encuentre en situacion protegida, los usuarios tendran res-
tricciones sobre las celdas bloqueadas, segun lo que hayas definido.

Si intentas llevar a cabo alguna accién no permitida sobre una celda protegi-
da, Excel te advertira:

3 Microsoft Excel - Factura de ventas con clculo de impuestos, envio y administracionl =10] x|
‘&) archive  Edicién Ve [Insertar Formato  Heraméentas Dafos  Ventana ¢ Escriba una pregunta - .8 x
NEEHRISRIVE S LDB-F/9-0- @& =-2] 3|0 o= -@!

i ta%a @ M55 % | @ B g3 | v Responder con cambios. .. Terminar revision !

¢ avial -0 -[Njx s |===5 "y me s z=-5-A-0
E11 - S Enviar a
A | B | = I D [ E F | T T ] T

1 |La compaiiia S.A
| 2 |tema de se compaiiia

3
[ 2 |fote dm b B1m i : -
| ——— i
)

5 Las celdas que intenta modificar estén protegidas y por lo kanto son de sola lectura,
I' ! 3 Para modificar una celda o un grafico protegidos, quite la proteccidn usando el comando Desproteger hoja, submend Proteger en el mend
Nl Herramientas. Puade que se pida una contrasefia,

10
i) __peesar_| |
112 | TiomBre de fa compania
|13 | Direccion
|14 | Ciudad, Codigo postal Ciudad, Cddigo postal
|15 | Teléfono Telétono
|16
117 |
|18 C: iesoi

18

5| VENDEDOR | I DEPEDIDO |FECHA DEENVIO[FORMADEENVIO]  PUNTOFOB | CONDICIONES |

2 ‘ | |Pam a mcepu"anl

z

23| cammoap | DESCRIPCION | Precio Por umDAD | canmoap |

|24 | [ - =
i 4 » M\Factura de ventas 141 | |
Listo UM 7

Para desproteger una hoja, lo haremos desde el mismo menu Herramientas-
Desproteger hoja.
Proteger un libro
Proteger un libro implica que ningun usuario podra insertar, eliminar o mo-
dificar sus hojas, y también se impedira que se modifique el tamafio de las

ventanas al abrirse.

Para proteger el libro, lo haremos desde Herramientas-Proteger-Proteger
libro.

La introduccién de una contrasefa te asegurara que nadie desproteja el libro
sin tu permiso.

Proteger un libro no implica proteger sus celdas.
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Las plantillas son hojas de calculo protegidas y suministradas por
Office.

Vv

La verdadera utilidad de las plantillas con Excel es estandarizar la
informacion.

Una de las aplicaciones mas comunes en las plantillas es crear
bases de datos.

Cuando abres un libro basado en una plantilla, creas un documento
nuevo, dejando la plantilla intacta.

Para crear una plantilla propia, basta con guardar el libro actual como
plantilla.

La proteccion de datos en una hoja es fundamental en la creacion de
plantillas.

Para proteger los datos adecuadamente, debemos asegurarnos de
efectuar dos pasos: proteger la hoja y bloquear celdas.

Al proteger una hoja de calculo, no se puede efectuar ninguna accién
sobre las celdas afectadas.

Cuando protegemos un libro, protegemos también sus hojas y
celdas.

2. Selecciona la opcidn correcta.

I:l Controlar el tipo de datos que se introducen.
I:l Controlar la cantidad de datos que se introducen.
|:| Controlar la magnitud de los datos que se introducen.

I:l Proteger los datos.

La validacion de datos es una herramienta de Excel que sirve para:

3. Selecciona la opcion correcta.

I:l La validacion de datos.
|:| Los mensajes entrantes.
|:| Los mensajes de error.
I:l Todas las anteriores.

I:l Ninguna de las anteriores.

Se puede ayudar al usuario a introducir los datos que debe entrar mediante:
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Tratamiento numeérico

Es facil imaginar que con Excel puedes crear listas de cosas y ordenarlas en
las filas y columnas. Pero, para crear una lista, si se tratara de una lista de tus
vecinos de la comunidad, para cada uno de los vecinos puedes incorporar
diversos datos: nombre, apellido1, apellido 2, piso y puerta, nimero de telé-
fono y coeficiente.

En este tema, vamos a ver qué son y como funcionan las listas y las bases de
datos de Excel, concretamente trabajaremos:

La definicion de listas y bases de datos. Veremos algunos ejemplos
concretos.

Coémo introducir datos.

Coémo definir una lista.

La ordenacién de datos.

Los subtotales.

Los filtros: definicién, como utilizarlos, etc.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Definicion

En la introduccion, hemos puesto el ejemplo de elaborar una lista de tu co-
munidad de vecinos. Hemos indicado que podemos poner diferentes datos. A
estos datos, se les llama campos, y cada vecino que esté en la lista sera un
registro. Cuando creas una lista de datos organizados por campos vy regis-
tros, estas creando una base de datos.

Ahora que ya conoces los conceptos de forma teérica, lo puedes ver con un
sencillo ejemplo.

A | B | C | D | E | F |
_1 [Nombre Apellido1 Apellido 2 Piso Puerta coeficiente
2 |Amudena  Garcia Segunda 1 1 15%
_ 3 |Maria Welgarejo  Monge 1 2 15%
4 |Antanio Corral Pacheca 2 1 15%
5 |Bienvenido  Gonzalez  Ferrer 2 2 15%
B |Algjandra |Amenabar | Sartorius 3 1 20%
_¢ |Elisaheth Garcia Herrera I 3! 2 20%
=1

Fijate en que las columnas son los diferentes campos de la base de datos.
Y las filas son los registros de la base de datos.
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Asi, esta base de datos contiene 6 campos y 6 registros. La primera fila son
los nombres de los campos, o cabeceras.

Introducir datos

La manera que se te ocurre, y quizas la mas evidente, es ir insertando los da-
tos directamente sobre la hoja de calculo, escribiéndolos en la fila o columna
que sea pertinente.

Para ayudarte en este procedimiento, puedes utilizar el Autorrelleno de
Excel.

Excel, cuando vas a insertar un dato que empieza igual que otro anterior, te
“ayuda” intentando completarlo.

A B e D E F G
1 |Nombre Apellide1  |Apellide 2 |Nota 1 Nota 2 Media Calificacion
| 2 |Alejandro Ribas Compte B a0 725 B85 Motable
| 3 |José Azhar Garcia 450 475 4 63 Insuficiente
| 4 |Maria Gamez Martinez 7 a0 950 a0 mahle
| 5 |José Humberto Gironés 500 B7a 588
| 6 |
| 7|
| 8 |
9
|10 |
i

Cuando has introducido unos cuantos datos en una base de datos o lista,
es posible que algunos datos se repitan en diferentes registros (en nuestro
ejemplo, dos estudiantes podrian tener el mismo nombre).

Para ahorrar tiempo en la introduccién de datos, una opciéon muy util es utili-
zar la herramienta de lista desplegable.

Si haces un clic con el botén derecho del ratén sobre una celda y seleccionas
la opcidn Elegir de la lista desplegable, Excel te mostrara una lista de los
datos que ya has introducido para que selecciones el que desees, tal y como
puedes ver en esta imagen:

A B © D E F G
1 |Nombre Apellido1  |Apellido 2 |Nota 1 Nota 2 Media Calificacidn

2 |Alejandro Ribas Compte G50 725 B .88 Motable
3 |Jose Aznar Garcia 480 475 4 63 Insuficiente
4 |Maria Gdmez Martinez 750 950 8,50 Motable

lncé Huraharto  |(Gironés 400 6,75 5,08

.ﬂ\leiandro

- Maria

Basta con seleccionar el que quieras introducir.
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Otras formas de introducir datos

Puedes utilizar la herramienta Formulario, que Excel te ofrece para introducir
los datos facilmente.

Para acceder al Formulario, debes hacer clic sobre alguna celda de la base
de datos y seleccionar del menu Datos-Formulario.

O
Mombre: f - 1ded
spellidal: W Hueva |
apellido 2: W Elirniniar |
Mota 1: 8,5 Restalrar |

Moka 2: 725
Buscar anterior |

IMedia: 6,88

Buscar siguiente |
Calificacion: INDtabIe
Criterios |

Cerrar |

&

El Formulario es una ventana que te permite visualizar los re-
gistros que has introducido y buscar alguno de éstos, ademas de
insertar y eliminar registros facilmente.

Fijate en la ventana de formulario que hemos utilizado a partir del ejemplo
de los estudiantes y sus notas: aparecen los nombres de los campos ya in-
troducidos (nombre, apellido1, apellido2, etc.). Hay un campo que no te deja
modificar, el de la media, pues, en las hojas, se obtiene calculandolo a partir
de la nota1 y nota2.

Cada boton tiene una funcion: afadir un registro (Nuevo), eliminar (Elimi-
nar), restaurar un registro ya eliminado (Restaurar), pasar al siguiente o
anterior registro (Buscar siguiente-buscar anterior), buscar un registro a
partir de un criterio (Criterio) y cerrar la ventana.

Definir una lista

Una de las primeras cosas que debes hacer cuando estas construyendo una
lista 0 base de datos es decir a Excel que se trata de una lista.

Para definir una lista como tal, simplemente selecciona del menu Datos-Lis-
ta-Crear lista.

x

iDonde eskan los datos de la liska?

W La lista tiene encabezados

Aceptar I Zancelar |
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Aunque Excel ya selecciona lo que piensa que es la lista, la ventana que apa-
rece te pregunta dénde se encuentra la lista. El botén rojo de la derecha te
permitira decir a Excel hasta donde ocupa la lista.

Al

Marcando “La lista tiene encabezados”, le dices, a Excel, que la primera fila
son los nombres de los campos.

Una vez definida la lista, veras que ésta queda rodeada con un recuadro azul,
y que una estrellita azul aparece al final de la misma.

A, B B D E F

1 |[Nombre ~|Apellidol ~|Apellido 2 »|Piso r|Puerta  ~|coeficiente x
2 |Amudena Garcia Segunda 1 1 15%
3 Maria MWelgarejo  Monge 1 2 15%|
4 Pntonio Carral Facheca 2 1 159%
& |Bienvenido  Gaonzélez Ferrer 2 2 15%
B JAlejandro Amendbar  Sartorius 3 1 20%
7 [Elisabeth Garcia Herrero 3 2 20%
a8

Podrias seguir introduciendo datos en la ultima fila y la lista se iria amplian-
do.

Aparecera la barra de herramientas lista, que te permitira efectuar algunas
acciones determinadas.

En esta animacion, puedes ver algunas sencillas acciones que se pueden
llevar a cabo con una lista.

Crear listas

0 Simulacién disponible en la version
web del material

Asi aprovecharas al maximo las potencialidades de Excel y podras acceder,
rapidamente, a algunas funciones

Ordenar los datos

Ya has visto en la animacion de las listas como ordenar los registros de una
base de datos de forma rapida. Pero, en el ejemplo que te hemos mostrado,
podias ordenar los datos a partir de un solo campo: por ejemplo, a partir del
nombre o del apellido. Pero Excel te permite ordenar los datos de una base
de datos hasta por tres criterios.
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Ejemplo: Imagina esta base de datos con las notas de unos estudiantes de

clase.

A B © D E F G

1 |[Nombre Apellido1  |Apellido 2 |Nota 1 Nota 2 Media Calificacion
_2 |Alejandro Ribas Cornpte R A0 728 K88 Motable
3 |José Aznar Garcia 4 50 475 4 F3 Insuficiente
_ 4 |Maria Giamez Martinez 7 A0 980 8,50 Motable
8 |José Hurmbertno Girones A 00 k.75 5,88 Aprobado
_B |Jorge Fraga Abril 7a5 880 8,18 Motable
7 |Ana Ramos Famos 575 =l 6,35 Aprobado
_ 8 |Antanio Qrozco Eonastre 350 425 3,88 Insuficients
9 |Amalia YWerges YWicario 900 10,00 9 50 Sobresaliente
10 | Abril Uruate Wengil 575 725 6,50 Aprobado
11 |Laia Burgos Laia 200 9,00 5,50 Aprobado
12 |Soledad Cid Sol 700 280 4 75 Insuficients
13 |Antania Garcés Fol 500 980 7 25 Motable
14 |joan Garcia Garcia 400 3,00 380 Insuficients
15 |Alberrt Martinez Misrahi 900 9,00 900 Sobresaliente
16 [Torni Mevado Eallester 5,00 4 80 5,25 Aprobado
17 |Laia Pintado Mendoza 4 50 4,00 4 25 Insuficiente
18 |Merce Fuig Guinard 7 ED 380 5,50 Aprobado

Ahora imagina, también, que quieres ordenar los datos: primero, por el primer
apellido; luego, por el segundo apellido, y después por la nota media.

En primer lugar, debes hacer un clic en alguna celda de la base de datos y
seleccionar, del menu de Excel, la seccion Datos-Ordenar.

Crdenar por

I = I ¥ pscendente

" Descendente

Luego paor

I = I {* ascendente

" Descendente

Luego por

I = I ¢ pscendente

" Descendente

El ranga de datos tiene fila de encabezamiento ——
v 5 " Mo

Ogciones...l Acepkar I Cancelar |

Aqui es donde debes definir como quieres ordenar la lista. Los desplegables
te permiten seleccionar los campos a partir de los que ordenaras los datos.

Siguiendo con el ejemplo citado, seleccionarias los campos de esta manera:

Ordenar por

Inpellidol - I % ascendente

" Descendente

Luego por

Ihpellido z -I * ascendente

" Descendente

Luego por
&+ Ascendente

" Descendente

El rango de datos tiene fila de encabezamiente ——
5 Mo

Ogcic-nes...l Aceptar I Cancelar
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Dejaremos marcados los botones ascendentes si queremos que la ordena-
cién se haga de menor a mayor.

Y dejaremos marcada la opcién “El rango tiene fila de encabezamiento” si, en
la base da datos, la primera fila eran los titulos de los campos.

Tras aceptar, la base de datos queda asi ordenada, tal y como queriamos.

Ordenar la tabla con tres criterios

A B © 8] E F G

1 |Nombre Apellide1  |Apellido 2 |Nota 1 Nota 2 Media Calificacién
2 |José Aznar Garcia 450 475 4 63 Insuficiente
3 |Laia Burgos Laia 200 59,00 550 Aprobado
_ 4 |Soledad Cid Sal 7,00 250 4 75| Insuficiente
5 |Jorge Fraga Abril 7as as0 8,18 Motable
B |Antonia Garcés Pal 5,00 950 7 25 Motahle
_ 7 ljoan Garcia Garcia 400 3,00 350/ Insuficiente
_ 8 Maria Gdmez hartinez 750 950 550 Motable
9 |José Hurnberto Gironés .00 575 5,58 Aprobado
10 | Alberrt Martingz Misrahi 9,00 9,00 5900 Sobresaliente
11 | Torni Mevado Ballester 6,00 450 5,25 Aprobado
12 |Antonio Orozen Bonastre 350 405 388 | Insuficiente
13 |Laia Pintado Mendoza 480 4 00 4 25 Insuficiente
_14 |Merce Puig Guinard 750 3501 550 Aprobado
15 |Roger Clueralt Oliva =gl 7.0 5,75 Aprobado
16 |Ana Ramos Ramos 675 555 6,35 Aprobado
17 |Alejandro Ribas Compte 550 725 588 Motable
18 |Carles Rawira Rarneu E,00 2,00 400/ Insuficiente
19 \Maria Tauleria Gimenez 1,00 a00 5,00 Aprobado
20 | Abril Uruate Wengil 575 725 B 50 Aprobado
21 |Amalia Werges Yicario 9,00 10,00 9 50 Sobresaliente

Los subtotales

Los subtotales son resiimenes de datos que tenemos en una lista. Con

los subtotales, puedes agrupar datos y resumirlos para hallar totales.

Mediante un ejemplo se entiende mejor. Supdn la lista de vendedores de una

empresa.

A | B | c | D E | [F |

1 |[Nombre |Apellido1 [Apellido 2 |Edad |Zona de ventas |Total ventas del mes |
2 |Jose Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
_3 |Laia Burgos Laia 35 Cornelld 8.500
_4 |Soledad Cid Sol 37 Sant Feliu 9.000
_ & |Jorge Fraga Abril 38 Hospitalet 2.500
_B |Antonia Garces Pol 25 Sant Feliu 6.400
7 |joan Garcla Garcia 41 Esplugues de Llobregat 12.000
_8 |Maria Garmez harinez 42 Esplugues de Llobregat 15.000
9 |Jose Humberta  Gironés 38 Sant Feliu 5.000
10 | Albert hartinez hdisrahi 30 Cornelld 3.500
11 | Tarni Mevado Ballester 32 Cornelld 15.000
12 | Antonio Orozco Bonastre 38 Hospitalet 12.500
13 |Laia Pintado Mendoza 44 Sant Feliu 4.500
14 |Merce Puig Guinard 41 Cornella 7.400
15 |Roger Clueralt Oliva 43 Hospitalet 8.400
16 |Ana Rarnos Rarnos 47 Cornella 5.800
17 |Alejandro Ribas Comnpte 39 Hospitalet 3.900
18 |Carles Rovira Rorneu 38 Sant Feliu 1.500
19 |Maria Tauleria Gimenez 30 Sant Feliu 5.500
20 | Abril Uruate “engil 25 Esplugues de Llobregat §.000
1 [Amalia YWerges “icario 28 Hospitalet 1.900

En primer lugar, deberias ordenar los datos, por ejemplo, por zona de ventas,
tal y como se mostré en el apartado anterior.
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Tabla ordenada
A [ B © T D [ B [ F |
1 |[Nombre  [Apellidol |Apellido 2 [Edad |Zona de ventas |Total ventas del mes
_2 |Laia Burgos Laia 35 Cornella §.500
~ 3 |Albert Martinez Misrahi 30 Cornella 3.500
_4 |Tami Nevado ABallester 32| Cornella 15.000
_ 5 |Merce Puig Guinard 41| Cornella 7.400
_B |Ana Rarnos Rarnos 47 | Cornella 6600
_ 7 |joan Garcia Garcia 41 Esplugues de Llobregat 12.000
_ A |Maria Giérmez Martinez 42 Esplugues de Llobregat 15.000
_ 9 |Abril Uruate Wengil 25 Esplugues de Liobregat 5.000
10 | José Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
11 |Jorge Fraga Abril 38 Hospitalet 2.500
12 | Antanio Orozco Bonastre 38 Hospitalet 12.500
13 |Roger Queralt Oliva 43 Hospitalet 5.400
14 |Algjandra Ribas Compte 39 Hospitalet 3.500
_15 |Amalia “erges WVicario 28 Hospitalet 1.800
16 |Soledad Cid Sal 37 Sant Feliu 9.000
_17 |Antania Garcés Pol 25 Sant Feliu §.600
18 |José Hurmberto | Gironés 38 Sant Feliu 9.000
19 |Laia Fintado Mendoza 44| Sant Feliu 4.800
20 |Carles Rovira Romeu 38| Sant Feliu 1.800
21 |Maria Tauleria Girnenez 30| Sant Feliu 5.500
2

Ahora ya podrias obtener los totales o subtotales, averiguando, por ejemplo,

el total de ventas de cada zona.

Empezaremos con un clic sobre el menu Datos-Subtotales.

5
‘zona de verlkas
1l = Foamemicieo
ISuma j I
'--.._-

T=ERrenar s RFrral o

| Edad
[~ Zona de vertas
[ Tctal ventas del mes

¥ Reemplazar subtotales actuales
[~ saltn de pagina entre grupos

I '-1" Tl Limar, Ashsin de lne dakns

Quitartodosl | Aceptar I

Cancelar |

Tras aplicar el subtotal, la lista aparece asi:

De qué columna queremos
hacer el subtotal {en el ejemplo
es para cada zona de ventas).

Aqui especificas qué operacion
debe hacerse para cada subtotal
(sumar, contar, promedio, etc. ).

Aqui especificas sobre qué
columna debe realizar la operacion
{en el ejemplo sobre las ventas).

Crea un resumen al final.

TRATAMIENTO NUMERICO - Las listas o bases de datos - Los subtotales

1)iz]5 A B | C | o] | E | F |
1 |Nombre |Apellido1  [Apellido 2 [Edad |Zona de ventas |Total ventas del mes |

[[ - | 2 [Laia Burgos Laia 35 Comella 8.500
| 3 |Alberrt Martinez Misrahi 30 Comella 3.500

4 |Tarni Mevadao Ballester 32 Caormella 15.000

| 8 |Merce Puig Guinard 41 Carmella 7.400

+ | B |Ana Famos Ramos 47 Camella 5.800

= A Total Cornella 41.200
[ - | § |joan Garcia Garcia 41 Esplugues de Llobregat 12.000
| 9 |Maria Gémez Martinez 42 Esplugues de Llobregat 15.000

= [ 10 |Abril Uruate Wengil 25 Esplugues de Llobregat 5.000
= Total Esplugues de Llobi 33.000
[ - | 12 |José Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
| 13 |Jarge Fraga Abril 38 Hospitalet 2,500

| 14 [Antanio Orozco Bonastre 38 Hospitalet 12.500

| 15 |Roger CQueralt Oliva 43 Hospitalet 8.400

| 16 |Alejandra Ribas Compte 39 Hospitalet 3.900

+ |17 |Amalia Werges Yicario 28 Hospitalet 1.900

=l 18] Total Hospitalet 39.200
[ - | 19 |Soledad Cid Zal 37 Sant Feliu 2.000
| 20 |Antania Garces Fal 25 Zant Feliu 3.500

| 21 |José Humberta  Girones 38 Sant Feliu 9.000

| 22 |Laia Pintada Mendoza 44 Zant Feliu 4.400

| 23 |Carles Ravira Rameu 358 Sant Feliu 1.600

+ | 24 |Maria Tauleria Gimenez 30 Sant Feliu 5.500

=l |25 Total Sant Feliu 38.000
= | 26 | Total general 151.400

65




Ahora puedes ver el total de ventas efectuadas en cada una de las zonas.

Si te fijas en la parte izquierda de la hoja, veras que han aparecido unas ba- Numeros
rras de desplazamiento que te permitiran mostrar los diferentes niveles de los
subtotales. Asi mismo, los niimeros que se encuentran encima permiten que 12 3

visualices, directamente, el primero, el segundo y el tercer nivel de subtota-
les, 0 mas si los hubiera.

Otro ejemplo

Otro subtotal, por ejemplo, para calcular con nuestra lista se-
ria el siguiente, a fin de hallar la edad promedio de cada ven-
dedor, por zonas:

Subtotales I x|
Para cada cambio en:

Zona de ventas hd

Usar funcién:

Promedia -

Agregar subtotal a:

Apelidol =
I Apelide 2 I—|
|~ =R - |

I Reemplazar subtatales actuales
I” salta de pagina entre grupos
¥ Resumen debajo de los datos

Quitar todos | fceptar | Cancelar

s A [ 8 [ ¢ T 0 | E [ F \
Nombre  [Apellidol |Apellido 2 [Edad |Zona de ventas |Total ventas del mes |

1
+ | 2 |Laia Burgos Laia 35 Comella 8500
< | 3 |Albent Martinez Misrahi 30 Comella 3.500
+ | 4 |Tomi Mevado Ballester 32 Comelld 15.000
* | & |Merce Puig Guinard 41 Comella 7.400
+ | B |Ana Rarnos Rarnos 47 Comella 6.600
= [Z]] 37 Promedio Cornella
+ | 8 |joan Garcla Garcia 41 Esplugues de Liobregat 12.000
© | 9 |Maria Gdmez Martinez 42 Esplugues de Llobregat 15.000
|10 | Abril Uruate Wengil 25 Esplugues de Llobregat 6.000
= 1] 36 Promedio Esplugues de Llobregat
= |12 |Joge Aznar Garcia 32 Hogpitalst 10.000
= |13 | Jorge Fraga Ahril 3B Hospitalet 2600
- | 14 | Antonio Orozeo Bonastre 38 Hospitalet 12,500
- | 15 |Roger Queralt Oliva 43 Hospitalet 5.400
+ | 16 |Alejandro Ribas Compte 39 Hospitalet 3.900
© |17 |Amalia Werges Vicario 28 Hospitalet 1.900
= 18] 36,3333333 Promedio Hospitalet
|19 |Soledad Cid Sol 37 Sant Feliu 9.000
+ | 20 |Antania Garcés Pal 25 Sant Feliu 8.600
+ | 21 [José Humberto  Gironés 38 Sant Feliu 9.000
© |22 |Laia Pintado Wendoza 44 Sant Feliu 4.500
+ | 23 |Carles Rovira Rarneu 38 Sant Feliu 1.500
| 24 |Maria Tauleria Gimenez 30 Sant Feliu 5.500
= 7 | I 35, EEEJJJJ!PmmeHin Sant Feliu
= 25 38,15 Promedio general
B

Quitar los subtotales

Para quitar los subtotales, debes pulsar el botén Quitar todos desde la ven-
tana de Creacion de subtotales.

Subtotales x|

Para cada cambio en:

L

IZDna de ventas

Usar funcidn:

IPromed\o j
Agregar subtotal a;

™ apelidal ;l
I apelida 2 =]
I =

¥ Reemplazar subtotales actuales
™ Salto de paging entre grupos
¥ Resumen debajo de los datos

I Quitar todas I Aceptar I Cancelar
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Los filtros

Los filtros son operaciones que se desarrollan sobre los datos
para que se muestren, Unicamente, aquellos que desees, es
decir, aquellos que cumplen alguno o algunos criterios deter-
minados.

Al aplicar un filtro, Excel mostrara los datos que quieras y ocultara
el resto.

Un criterio es una pauta que aplicamos a unos datos que tene-
mos en Excel y que nos permite filtrar los datos; es decir, que se
nos muestren sélo algunos datos.

Asi, por ejemplo, si en nuestra lista de vendedores quieres mostrar sélo los
datos de los vendedores de Hospitalet, aplicaras un filtro, estableciendo como
criterio Zona de ventas=Hospitalet.

Y el resultado, tras aplicar el filtro sera:

Utilizar los filtros

A B C D E F

1 |Nombre ~|Apellide1 ~|Apellido 2 ~|Edad ~|Zona de ventas ~|Total ventas del mes ~
| 10 |José Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
| 11 |Jorge Fraga Abril 33 Hospitalet 2.500
| 12 | Antonia Orozco Banastre 35 Hospitalet 12.500
| 13 |Rager Queralt Oliva 43 Hospitalet 5.400
| 14 |Alejandro Ribas Cornpte 39 Hospitalet 3.800
| 15 | Amalia “erges Wicario 28 Hospitalet 1.900
el

La utilizacion de filtros en Excel es muy facil, ya que se utiliza la opcion: Au-
tofiltro. Veamos un ejemplo.

Partiendo de la tabla de vendedores anterior, vamos a utilizar el filtro para
ver, Unicamente, los vendedores de Hospitalet.
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A | B | £ D | E | F |

1 |Nomhre |Ape|lidn1 |Ape|lidn 2 |Edad |Znna de ventas |Tntﬂ| ventas del mes |
| 2 |Laia Burgos Laia 35 Cornelld 8.500
| 3 |Albert Martinez Misrahi 30 Carmnella 3.500
| 4 [Tami MNevado Ballester 32 Carmella 15.000
| 5 |Merce Fuig Guinard 41 Cormelld 7.400
| B |Ana Ramaos Ramaos 47 Carnella 6.800
| 7 |ioan Garcia Garcia 41 Esplugues de Llobregat 12.000
| B |Maria Gamez Martinez 42 Esplugues de Llohregat 15.000
| 9 |Abril Uruate “engil 25 Esplugues de Llobregat 5.000
| 10 |Jase Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
| 11 |Jorge Fraga Abril 38 Hospitalet 2.500
| 12 |Antanio Orozco Banastre 38 Haospitalet 12.500
| 13 |Roger Queralt Oliva 43 Hospitalet §.400
| 14 |Alejandro Ribas Cornpte 39 Hospitalet 3.500
| 15 |Amalia “erges Vicario 28 Hospitalet 1.900
| 16 | Soledad Cid Sal 37 Sant Feliu 9.000
| 17 |Antonia Garcés Fal 25 Sant Feliu g.500
| 18 |Jose Humberta  Gironés 38 Sant Feliu 9.000
| 19 |Laia Fintadao Mendoza 44 Sant Feliu 4.500
| 20 | Carles Ruovira Rorneu 33 Sant Feliu 1.500
21 |Maria Tauleria Gimenez 30 Sant Feliu 5.500
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Si entras en el menu Excel, y selec-
cionas Datos-Filtro-Autofiltro, en la
primera fila, la que contiene los titulos,
aparecera una flechita.

Fona de ventas

=

Haciendo clic sobre esta flechita, se abre un desplegable que te permitira
seleccionar los datos que se deben mostrar. Siguiendo con nuestro ejemplo,
tras abrir el desplegable, selecciona, por ejemplo, Hospitalet.

A B C D E F

1 |[Nombre ~|Apellido1 ~|Apellido 2~ |Edad ~|Zona de ventas |+ Total ventas del mes ~
2 |Laia Burgos Laia 35| Crden ascendente 8.500
| 3 |Albert Martinez  Misrahi 3n| Orden descendents 3500
| 4 |Tami MNevadao Ballester 32| ¢Todas) 15.000
| 5 |Merce Puig Guinard 41| (Diez mejores...) 7.400
| 6 |Ana Ramos Rarnos 47 Ef;f;i;alizar“') £.800
| 7 |inan Garcia Garcia Al e 12.000
& |Maria Gémez  Martinez Iﬁﬁ 15.000
| 9 |Abril Uruate Wengil e s £.000
| 10 |José Azhar Garcia 32 Hosgpitalet 10.000
| 11 |Jarge Fraga Ahril 38 Hospitalet 2500
| 12 |Antania Orazco Baonastre 38|Haspitalet 12.500
| 13 |Roger Clueralt Oliva 43 Hospitalet 5.400
| 14 |Alejandro Ribas Compte 39 Hospitalet 3.900
| 15 |Amalia Werges “icario 28 Hospitalet 1.900
| 16 |Saledad Cid Sl 37|Sant Feliu 9.000
| 17 |Antania Garces Fol 25 Sant Feliu 8.500
| 18 |José Humberto  Gironés 38|Sant Feliu 9.000
| 19 |Laia Pintado Mendoza 44|Sant Feliu 4.500
| 20 |Carles Rovira Raomeu 38|Sant Feliu 1.500
| 21 |Maria Tauleria Gimenez 30/ Sant Feliu 5.800
2

Y, tras aceptar, se mostraran los registros que sélo cumplen este criterio: zona

de ventas Hospitalet.

Para volver a mostrar todos los datos de la base de datos, simplemente de-
bes seleccionar, del desplegable, la opcién Todas de nuevo.

Mejores y peores

A | B | © 1] E F |
1 |[Nombre ~|Apellido1 ~|Apellido 2~ [Edad ~|Zona de ventas ~[Total ventas del mes ~|
2 |Laia Burgos Laia 35| Orden ascendente 8.500
| 3 |Albemt Martinez  Misrahi 3| Orden descendente 3.500
| 4 |Torni Nevado Ballester i 15.000
| & |Merce Puig Guinard fDise 2 7.400
| B |Ana Rarnos Ramos 4 E:P;ﬁ;i;a'zar“'J £.500
| ¥ |joan Garcia Garcia 41| Esplugues de Llobregat 12.000
| 8 |Maria Gamez Martinez 42| Hospitalet 15.000
| 9 |Abril Uruate Yengil 25 5ant Fely 6.000
| 10 |José Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
| 11 |Jorge Fraga Abril 38 Hospitalet 24500
| 12 |Antania Orozco Bonastre 38 Hospitalet 12.500
| 13 |Roger Clueralt Oliva 43 Hospitalet 5.400
| 14 |Alejandro Ribas Compte 39 Hospitalet 3.900
| 18 |Amalia “Werges Vicario 28 Hospitalet 1.500
| 16 |Soledad Cid Sol 37| Zant Feliu 9.000
| 17 |Antania Garcés Pal 25 Zant Feliu 8.500
| 168 |José Humberta | Gironés 358 Sant Feliu 9.000
| 19 |Laia Pintado Wendoza 44 Zant Feliu 4.500
| 20 |Catles Rovira Rameu 35 Sant Feliu 1.4500
| 21 [Matia Tauleria Gimenez 30| Zant Feliu 5.400
22

En primer lugar, puedes mostrar, con una lista que contenga datos numéri-
cos, los elementos “mejores” de la lista.
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Si contintias con el ejemplo anterior, abre el desplegable de la columna de
Total Ventas del mes y selecciona Los diez mejores.

A | B | c | D | E [F

1 |[Nombre ~|Apellidol ~|[Apellido 2~|Edad  ~[Zona de ventas ~|Total ventas del mes|+|
2 |Laia Burgos Laia 35 Cornelld . A
_ 3 |Albert Martinez Mizrahi 30 Carnella -
4 |Tarmi MNevado Ballester 32 Cornell3 1.500 ¥
8 |Merce Puig Guinard 41 Comella 1,900
B |Ana Ramos Ramos 47 Comnella g‘ggg
_7 |joan Garcia Garcia 41 Esplugues de Llobregat  |5'50g
_ 8 |Maria Giamez Martinez 42 Esplunues de Llobregat 4,500

9 | Abril Uruate Wengil 25|Esplugues de Liobregat 5500
e P P o 6,000
10 |José Aznar Garcia 32 Hospitalet 6.800
11 | Jorge Fraga Abril 38 Hospitalet 7.400
12 |Antanio Orozco Bonastre 38 Hospitalet 8.400
13 |Roger Queralt Oliva 43 Hospitalet gggg
_14 |Alejandro Ribas Compte 39 Hospitalet 10,000
15 |Amalia Werges “icario 28 Hospitalet 12.000
1B |Soledad | Cid Sl 37| Sant Feliu b —
17 |Antonia Garces Pol 25 Sant Feliu : T.o00
18 |Jose Humberta  Giranés 35 Sant Feliu 2.000
19 |Laia Pintada Mendoza 44 Sant Feliu 4.500
20 |Carles Raovira Rormeu 38| Sant Feliu 1.500
21 |Maria Tauleria Gimenez 30| Sant Feliu 5.500

La ventana que aparece, te permite seleccionar, por ejemplo, los 5 mejores
vendedores en importe de ventas:

Autofiltro de las diez mejores ' x|

Moskrar

Isuperinresj |5 =] Mj
Arepkar I Cancelar |

Fijate en que la ventana permitiria, igualmente, mostrar los 5 peores vende-
dores en importe (si seleccionas inferiores).

También podrias seleccionar el 5% de mejores o peores vendedores.

Autofiltro de las diez mejores ' il

Moskrar

Isuperinres j |5 ﬂ ||:u:r ciento j
Cancelar |

Autofiltro personalizado

Con el autofiltro personalizado puedes “refinar” un poco mas el filtrado de
datos, obteniendo, asi, resultados deseados.

Imagina, por ejemplo, que necesitas saber los vendedores que venden entre
8.000 y 12.000 euros. Esta claro que debes filtrar los datos a partir de la
columna de Total ventas del mes y, ademas, el criterio aqui sera: Ventas
mayor a 8.000 y menor a 12.000.

Abre el desplegable del autofiltro en la columna Total ventas y selecciona
Personalizar.
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A [ B [ B [ o] | E F
1 |[Nombre ~|Apellido1 ~[Apellido 2~|Edad _ ~|Zona de ventas ~ [Total ventas del mes|+|

2 |Laia Burgos Laia 35 Cornelld (Todas) /:l
3 |Alberrt Martinez  Misrahi 30/ Comell IR AT

4 |Tomi Mevado Ballester 32 Comelli

_ 8 |Merce Fuig Guinard 41|Comella

_B |Ana Ramos Ramos 47 |Comella reon

7 |joan Garcia Garcia 41 Esplugues de Llobregat |3 'a0n

_ 8 |Maria Gimez Wartinez 42 Esplugues de Llobregat | 4.500

-9 |Abril Uruate Yengil 25 Esplugues de Liobregat g-ggg

10 |Jose Aznar Garcia 32|Hospitalet 6.300

11 |Jarge Fraga Abril 38 Hospitalet 7.400

12 |Antonia Orozeo Banastre 38 Hospitalet 6.400

13 |Raoger Clueralt Oliva 43 Hospitalet g:ggg

14 |Alejandra Ribhas Compte 39 Hospitalet 10,000

15 |Amalia “erges “icario 28 Hospitalet 12,000

1B |Soledad | Cid Sol 37 Sant Feliu e —
17 |Antania Garcés Pal 25|Sant Feliu : .00
18 |Jose Humberta | Giranés 38|Sant Feliu 9.000
19 |Laia Pintada hendoza 44 |Sant Feliu 4.500
20 |Carles Rovira Romeu 38|Sant Feliu 1.500
21 |Maria Tauleria Gimenez 30|Sant Feliu 5.500
2|

73
En la ventana que aparece, puedes definir dos criterios.

Criterios

x

IMastrar las filas en las cuales:

Tokal ventas del mes

Ies iqual a ﬂ ||

o)
=
3
(L]

| [] |

Lse ? para representar cualquisr caracter individual
se * para representar cualquier serie de caracteres

Aceptar I Cancelar |

i

Ahora, debes abrir los desplegables de la izquierda y rellenar los de la dere-

cha.

En nuestro ejemplo, rellenariamos la ventana tal y como sigue:

Autofiltro personalizado

Mastrar las filas en las cuales:

Total ventas del mes

Ies mayar que j ISDDD

vy o

Ies Menar que j IlZDDDl

Lse ? para representar cualquisr caracker individual
Use * para representar cualguier serie de caracteres

Acepkar I

[

Cancelar |

TRATAMIENTO NUMERICO - Las listas o bases de datos - Los filtros



Uso de Y/O

Ten especial cuidado con la’Y o O, pues tienen un sentido:

si seleccionas Y deben cumplirse los dos criterios a la
vez (en nuestro caso, que sea mayor que 8.000 y, ade-
mas, menor a 12.000).
si seleccionas O debe cumplirse un criterio o el otro.
Es decir, uno como minimo (en este ejemplo no tendria

sentido).

Tras aceptar, se mostraria la lista filtrada:

Utilizar varios filtros a la vez

A | B | ¢ | D | E | F |
1 |Nombre ~|Apellido1 - |Apellido Z ~|Edad ~|Zona de ventas ~[Total ventas del mes ~|
2 |Laia Burgos Laia 35 Cornella 3.500
EJosé Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
13 |Foger Clueralt Oliva 43 Hospitalet B.400
|16 |Soledad | Cid Sol 37 Sant Feliy 5.000
| 17 [Antonia Garcés Fol 25|Zant Feliu §.500
| 18 |Jose Humberta | Girones 38 Sant Feliu 3.000
7

Del mismo modo que puedes aplicar un filtro a tus datos, puedes seguir fil-
trandolos aplicando varios filtros a la vez. Lo mejor es verlo con un ejemplo.

Imagina que quieres ver los vendedores que actuan en Hospitalet y, de éstos,

los que venden entre 8.000 y 12.000.

Primero, aplicaria el filtro para que se muestren los de Hospitalet:

A B C 8] E F

1 |Nombre ~|Apellido1 «|Apellido 2 ~|Edad ~|Zona de ventas - |Total ventas del mes ~|
10 |José Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
11 |Jorge Fraga Abril 33 Hospitalet 2800
12 |Antanio Orozco Bonastre 35 Hospitalet 12.500
13 |Roger Queralt Oliva 43 Hospitalet d.400
14 |Alejandro Ribas Caormpte 39 Hospitalet 3.900
_15 |Amalia Werges “icario 28 Hospitalet 1.900
=

23

Y, luego, aplicarias de nuevo el filtro, esta vez el personalizado, tal y como se
explicé en el apartado anterior, obteniendo el siguiente resultado:

A B € D E F
1 |[Nombre ~«|Apellido1 »|Apellido 2 »|Edad «|Zona de ventas ~ |Total ventas del mes ~
| 10 |José Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
| 13 |Roger Queralt Oliva 43 Hospitalet §.400
22

Estos serian los vendedores de Hospitalet con un total de ventas del mes

entre 8.000 y 12000.
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Una base de datos es una lista numerada de datos ordenada por
campos Yy datos.

\'

En una base de datos, el campo es el que identifica cada fila.

Para introducir los datos de forma comoda en una base de datos,
utilizaremos un formulario.

El formulario permite entrar los datos simples y calculados.

Cuando defines una lista con una base de datos, al insertar una fila
debes recalcular los totales con el botén actualizar datos.

Puedes ordenar los datos de una lista hasta con 3 criterios de
ordenacion.

Para ordenar los datos, seleccionaremos los datos sin los encabezados
previamente.

Para filtrar los datos de una base de datos, éstos deben estar,
previamente, ordenados.

Si tienes una lista de vendedores y deseas so6lo mostrar los que han
alcanzado una suma determinada o superior, debes utilizar el filtro
personalizado.

Para crear subtotales, debes tener primero ordenada la base de datos.

2. Selecciona la opcidn correcta.

Para obtener el promedio de ventas por edades de una tabla,

Utilizarias el siguiente cuadro de dialogo en los subtotales:

D Edad — zona de ventas.

Subtotales x|
Para cada cambio en:
INombre j

Usar Funcidn:

ICuenta j

Agregar subtotal a:
' -
[ Total ventas del mes j
-

[V Zona de ventas

V¥ Reemplazar subtatales actuales
[ galto de pégina entre grupos
[~ Resumen debajo de los datos

Quitar todos | Aceptar I Cancelar

A [ B [ © [ 3] [ E [ F I
1 |Nombre |Apellido1 |Apellido 2 [Edad |Total ventas del mes _[Zona de ventas |
2 | Abril Uruate Wengil 25 5.000 Esplugues de Llobregat
_3 |Antonia Garcés Pol 25 §.800  Sant Feliu
4 |Amalia Verges Wicario 28 1.900 | Hospitalet
6 |Alberrt Martinez Misrahi 30 3.500  Cornelld
B |Maria Tauleria Gimenez 30 5.800 Zant Feliu
7 |Torni Mevado Ballester 32 15.000 Carnella
B |José Aznar Garcia 32 10 DDDIHnsEitalet _l
9 |Laia Burgos Laia 38 8.500 Cornella
0 | Soledad Cid Sal 37 9.000 Sant Feli
M |Jorge Fraga Abril 38 2.500 Hospitalet
12 |Antonio Orozco Bonastre 38 12.500 Hospitalet
A3 |José Hurmberto | Gironés eS| 9.000 Zant Feliu
14 |Carles Rovira Romeu 38 1.500 | Sant Feliu
15 |Alejandra Ribas Compte 39 3.800 Hospitalet
B |Merce Puig Guinard 41 7.400 Cornelld
17 |joan Garcia Garcia 41 12.000 Esplugues de Llobregat
18 |Maria Gomez Martimez 42 15.000 Esplugues de Llobregat
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|| Edad.

D Zona de ventas.

D Total ventas del mes.

Subtotales i x|

Para cada cambio en:

[Fdad

Usar funcidn:

L

ICuenta

Agregar subtotal a:

L

[ Edad =

¥ Tatal ventas del mes

-

¥ Reemplazar subkokales ackuales
[ Salto de pagina entre grupos
[ Resumen debajo de los datos

Quitar todos I Acepkar I

L]

Cancelar
Subtotales } X
Para cada cambio en:
IZona de ventas j
Usar Funcidn:
IPromedio j
Agregar subtotal a:
v Edad
B
[~ Zona de ventas
V¥ Reemplazar subtatales actuales
[ galko de pagina entre grupos
[ Resumen debajo de los datos
Quitar todos | Aceptar I Cancelar
Subtotales ) x|
Para cada cambio en:
IEdad j
Usar funcion:
IPromedio j
Agregar subtotal a;
Edad -
™ Zona de ventas hd
¥ Reemplazar subtotales actuales
™ salto de pagina entre grupos
™ Resumen debajo de los datos
Guitar todas | Aceptar I Cancelar
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Tratamiento numeérico

Es posible que los datos que tengas que incorporar a una hoja o libro Excel
ya los tengas en otro documento de otro tipo.

Para “trasladar” los datos de un lugar a otro tienes, basicamente, dos opcio-
nes:

1. Copiary pegar los datos mediante el portapapeles.
2. Utilizar el asistente de importacién de datos.

Ambas opciones son igualmente vélidas, pero una tiene ventajas e inconve-
nientes respecto a la otra, y deberas aplicar una u otra segun la circunstancia
y los tipos de datos de que se traten.

En los siguientes subtemas, veras las dos opciones.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en él mismo.

Uso del portapapeles

Esta opcion es mas directa que la de importacion, pero puede requerir mas
tiempo y trabajo, pues, tras copiar los datos, es posible que tengas que ajus-
tar mucho los formatos y trabajar sobre las hojas de calculo para que los
datos queden correctamente mostrados.

Un ejemplo claro para utilizar esta opcién seria si estas importando datos que
provienen de otra aplicacién de Office, como, por ejemplo, datos de Word. Para
importar datos de Word, simplemente entra en el documento Word y selecciona
los datos que se deben copiar en Excel, como se muestra en esta imagen:

#

Tabla Word de ventas del mes

nt Feliu
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Seguidamente, entra en Excel y haz clic en una celda y, desde el menu Edicién,
selecciona Pegar, con lo que los datos quedaran insertados en la nueva hoja.

Pegar datos

A | B C [ D | B [ F G
Tabla
Word
de
ventas
del
i [mes
2]
=R
Nombre Apellido1  Apellido2 Zomade  Total
ventas  ventas del
4 mes
5 |Laia Burgos Laia Comella 8.500
B |Albent Mantinez Wisrahi Comella 3.500
7 [Tami Nevado Ballester  Comella 15.000
78 |Merce Puig Guinard  Comella 7.400
9 |ana Ramos Ramos Comell 6.600
joan Garcfa Garcia Esplugues 12.000
o] de Liobregat
Maria Gémez Martinez  Esplugues 15.000
i de Liobregat
il Uruate Wengil Esplugues 6.000
12| de Liobregat
13 José Aznar Garcla Hospitalet 10.000
14 |Jorge Fraga Abril Haspitalet 2.500
T8 |Antonio Orozco Bonastrs  Hospitalst 12.500
16 |Rager Cueralt Oliva Hospitalet 8.400
17 |Agjandra Ribas Compte  Hospitalet 3.900
18 |amalia Verges Vicario Hospitalet 1.900)
19 |Soledad  Cid Sl Sant Feliu 9.000
20 |Antonia  Garcés Pol Sart Feliu 8.500
21 |José Humberta LGitonés  Sant Feliu 9.000
22 |Lain Pintado Mendoza  Sant Feliu 4,500
73 [carles Rovira Romeu Sant Feliu 1.500)
24 |Maria Tauleria Gimenez __ Sant Feliu 5500
26 =
B
B
28] o] 7ommdlr con Formato de desting
2|
=

Finalmente, quedaria ajustar los datos, eliminar aquellos que no necesitemos

y aplicar los formatos.

Pulsando el recuadro Formato, podras mantener el formato original que los

datos tenian en Word, o bien aplicar el formato de destino.

ic!

Si, finalmente, activas el panel de tareas del portapapeles de Office, desde
el menu Ver Panel de tareas, la vista del mismo te mostrara todos aquellos
objetos o datos que vas copiando en el portapapeles, hasta un maximo de 24,
pudiendo utilizarlos en cualquier momento.

Portapapeles

Portapapeles 3 de 24

@ =

A

|._}.PE';5V todo | |L‘.§Borrar koo |

Haga clic en el elemento que desea pegar:

IE__] Tabla Word de ventas del mes
Mombre Apelidol Apelido 2 Zona de
wentas Total ventas del mes Laia ...

Ch

B

@__] Laia Burgos Laia Cornella 8,500
Alberrt Martinez Misrahi Cornella
3,500 Torni Mevado Ballester Corn..,

=
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Uso del asistente

Ademas de los datos provenientes de otras aplicaciones Office (como Word
o Access), y que puedes importar con el portapapeles, el asistente de impor-

tacién de datos te permite importar datos de otro tipo, como datos a partir de
ficheros de texto.

El asistente es una aplicacion incluida en Excel que te permite, mediante
tres sencillos pasos, importar datos a Excel provenientes de archivos de tex-
to, basicamente. Te permitira obtener una vista previa de los datos antes de
efectuar la importacién definitiva de los mismos, pudiendo iniciarlo de nuevo
en caso de no quedar éstos de la forma deseada.

Asistente para importar texto - paso 1 de 3 h ﬂﬂ

El asistente estima que sus datos son Delimitados,

Si esto es carrecto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
Tipo de los datos originales
Elija el tipo de archiva que describa los datos con mavar precision:

¥ Delimitados - Carackeres coma comas o kabulaciones separan campas.
" De ancho fijo - Los campos estan alineadas en calumnas con espacios entre una v atra,

Comenzar & imporkar en la fila: |1 5‘ Origen del archivao: | Windows (ANST) j

Wista previa del archivo C\Documents and SettingsiHP_AdministratoriMy Documentsventas. bxt,

|1 HombreOipellidolObpellide Z0EdadO0Zona de wentasOTotal wventas del mes ﬂ
|2 LaialBurgosOLaiadsS0Cornellals. 500

|2 BlberrtOMartinezOMisrahi0s300Cornel 1403 . 500

|4 TorniONevadoOBallesterO0Z20Cornellalls . 000

|5 MerceOPuigdGuinardd410Cornel1a007 . 400 ,I

|
|

Cancelar | = fitras |§iguiente>| Einalizar |

En la siguiente animacion puedes ver un ejemplo de importacién de datos de
texto de nuestro ejemplo de vendedores:

Importar datos

6 Simulacion disponible en la version
web del material

El asistente de importacion de datos te permite, ademas, actualizar los
datos en el caso de que estos cambien. Imagina que la lista de ventas del
mes se va actualizando en el fichero de texto. Mediante la herramienta de

actualizacién de datos, los datos importados quedaran, automaticamente,
actualizados.

Puedes ver un ejemplo ilustrativo en la siguiente animacion:
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Importar datos

c Simulacion disponible en la versiéon

web del material

Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

La importacion de datos, mediante el portapapeles, es un método
mas directo, pero puede requerir mas trabajo para ajustar los datos
importados.

Vv

Cuando los datos que se deben importar estan separados por un
caracter o espacio, es preciso utilizar la opcién “De ancho fijo” en el
asistente.

Cuando importamos datos mediante el asistente de importacion,
éstos pueden ser importados en diversos formatos.

Al importar datos mediante el asistente de importacion de datos,
debemos importar todas las columnas del archivo original.

Una vez hemos importado los datos desde un archivo de texto, si los
datos originales cambian, debemos efectuar la importacion completa
para actualizarlos.

2. Selecciona la opcién correcta.

I:] Datos delimitados.
D Caracteres consecutivos.

D Tratar los delimitadores consecutivos como uno solo.

D Dos en uno.

Cuando, entre dos datos, existen, por ejemplo, dos tabuladores o caracteres, para
que Excel ajuste las columnas correctamente, deberas marcar la opcion:
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Tratamiento numeérico

Actualmente, hay la necesidad de poder integrar informacion que se encuen-
tra en la web en los documentos con los que trabajamos, sea un documento
de texto o una hoja de calculo. También nos encontramos con la necesidad de
enviar por correo electronico nuestro trabajo a otras personas. Si alguna vez
has navegado por Internet, habras visto que existen palabras que, al hacer
clic encima, conducen a otros lugares, documentos, aplicaciones, etcétera.
Se dice, entonces, que estas palabras contienen enlaces o hipervinculos.

Aligual que en Internet, dentro de una hoja Excel puedes crear un hipervincu-
lo, de tal forma que, al hacer clic encima con el puntero del ratén, ocurra algo,
como acceder a una pagina web de Internet, o bien a un documento que esté
guardado en tu ordenador.

En este tema vamos a ver como se integra Internet y Excel, concretamente
trabajaremos:

Los hipervinculos.

Coémo poder guardar una hoja de Excel como una pagina web.
Coémo enviar un libro por correo electronico.

La posibilidad de hacer consultas web.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Los hipervinculos

Es util crear un hipervinculo si necesitamos acceder, de una forma rapida,
a datos que quizas se encuentren en Internet, o bien en otra parte del libro
Excel de manera rapida.

Desde la hoja Excel, puedes crear hipervinculos en diversos lugares:

Sitio de Internet.

Por ejemplo, a una pagina web. Al pasar el cursor del ratébn encima del
hipervinculo, aparece la direccion de Internet adonde apunta. Si hacemos
clic en el enlace, se abrira el navegador de Internet en nuestro ordenador,
mostrando la pagina hacia donde hemos apuntado.

A | B | [

Hipervinculos

Panina de la uiniversidad |
h ¥ ]
w hittpe f fumana . uoc.eduf - Haga clic una wez
Direccidn de carrec para sequir. Haga clic v mantenga
presionado para seleccionar esta celda.

0000 | O e (D | —
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Lugar del libro Excel que estamos trabajando.

Puede ser una celda de la hoja actual, o de otra hoja del libro. Fijate
en esta imagen, al pasar el cursor del ratéon por encima, aparece la
referencia a la celda donde te llevara el clic. Un clic sobre el segundo
enlace te lleva a la base de datos de vendedores, que esta unas filas
mas abajo. En el caso de una hoja muy extensa, te puede ser espe-
cialmente util.

A | B | © | D E | F | c]

| 1 |Hipervinculos

2

3 |Pégina de |3 uiniversidad
| 4 |Bgse de datos de wandedores :
i— ion de correc Libroil - Hojal 422 - Haga dlic una vez para
L seqguir. Haga clic v mantenga presionado

7 para seleccionar esta celda.
| 8|
=N
110
1
112
|13
|14
| 15|
| 16 |
|17 |
| 18
| 19 ]

20

o [Apellido1 [Apellido 2 [Edad [Zona de ver{Total ventas del mes

|§ Burgos Laia 35 Comelld 8.500
| 23% Martinez Misrzhi 30 Cornelld 3.500
| 24 | Mevado Ballester 32 Carnella 15.000
| 25 | Puig Guinard 41 Carnella 7.400
| 26 | Ramos Ramos 47 Comelld 6.500
| 27 |j Garcia Garcia 41 Esplugues de 12.000
| 28 | Gimez Martinez 42 Esplugues de 15.000
| 29 | Uruate “engil 25 Esplugues de 6.000
| 30 | Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
| 31 |Jorge Fraga Abril 38 Hospitalet 2.500
| 32 |Antanio Orozco Bonastre 38 Hospitalet 12.500
| 33 |Roger Clueralt Oliva 43 Hospitalet 8.400
| 34 |Alejandro Ribas Compte 39 Hospitalet 3.500
| 35 [Amalia Werges Yicario 28 Hospitalet 1.900
| 36 |Soledad Cid Sal 37 Sant Feliu 9.000
| 37 |Antania Garcés Fal 25 Sant Feliu §.500
| 38 |José Humberta  Gironés 38 Sant Feliu 9.000
| 39 |Laia Pintado Mendoza 44 Sant Feliu 4.500
| 40 |Carles Rovira Romeu 33 Zant Feliu 1.600
| 41 |Maria Tauleria Gimeneaz 30 Sant Feliu 5.500

42

[E]

Un correo a una direccion de correo electrénico.

Un clic encima abrira el programa de correo electrénico que tengas ins-
talado por defecto, con el campo destinatario rellenado, listo para que
redactes el mensaje y lo envies.

: A B €% e sm i ol
;—' L © frchivo  Edcién  Yer [nsertsr  Formato  Herramientas  Tabla  veptana 7 x
3 |Pagina de Ia uiniversidad HEEN =N " | S AV E BB E 0% - @ | §Lecdua E
4 |Base de datos de vendedore e P :
=  Arial v 10 = i= R . A E
6 [Direccidn gl corren . N£s|EE|ES =8 A E i abl E
g— mailto;aprafitos@unc. edu - Ha _| | iMarcasmostradasfinales - Mostvar v | W) %3 v - 5| AW -1 @ !
s Wz para seguir. Haga dic y mantenga . - =z T G | [ - -
8| presionado para sebeccionar esta celda. Bemsoviar [cuentas~ | ) - WD B |3 1 8| ¥ (5] ) opriones... - |HIM
gl [ Para... aprofitosuc.edy |
n . 12 !

Qcc... |

m«o»l

i Dibujar - L3 |Autoformas~ N W (IO A Al @ @ d-2-A-==
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Para crear un hipervinculo, en primer lugar escribe el texto o los textos en la
hoja de calculo sobre los que se efectuara el hipervinculo.

Escribir el texto

A | B |
Hipervinculos

Fagina de la uiniversidad
Base de datos de vendedores
Direccian de carreo

Luego, selecciona la celda donde quieres hacer el vinculo. En nuestro ejem-
plo, sera la celda A3, para hacer un vinculo a la pagina de Internet de la Uni-
versitat Oberta de Catalunya (www.uoc.edu).

Y, finalmente, selecciona del menu Insertar-Hipervinculo.

Madificar hipervinculo e B

Wincular a: Texko:! IPégina de la uiniversidad Info. de pantalla. .. |
o alsl
Archiva o Buscar en: I@ My Documents j Gl =

DZE:Z&be Caroet I3 Activitat_z_Plataformes i’ e, . |
arpeta

fual |5 Activitats_tardal40408
SUEL 5 adobe
|5 Aeropuerto

Lugar de este

documento Paginas ||y Anniversari Emma
cansultadas (=) aprofitos.com
o IC5) Bluetaoth
Creat nueyo Archivos B Calenidaris
documento recientes I corrren outlook
| Cracked hd|
Direccidn:  [1ttp: /v, uoc, edu - Quitar vinculo |
Direccion de I pilf / —I
corren
lectrdnica Aceptar I Cancelar |

Fijate en algunas zonas de la anterior imagen:

Texto: Es lo que aparece en la hoja de calculo.
Direccion: Es la pagina o lugar de Internet a donde quieres que se dirija
al hacer clic.

También podria tratarse de una pagina web que tuvieras almacenada en tu
ordenador. Las paginas web son archivos denominados paginas HTML. Para
apuntar a una pagina de tu ordenador, entonces la buscarias desde la parte
central por las carpetas.

También tienes un botén para quitar un vinculo que ya hayas creado.

Tras aceptar, el hipervinculo quedaras creado y el texto aparecera en color
azul (formato hipervinculo).
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Otras opciones

En la parte izquierda de la
ventana, tienes acceso a las
otras opciones de hipervinculos
explicados en esta seccion.

incular a:

Archiva o
paagina Weh
existente

¢

Lugar de este
documenta

Crear nuewo
documenta

Direccion de
corren
electrdnico




Guardar una hoja como Web

Una pagina web es un archivo que contiene informacion, sea
texto, datos o imagenes, y que se muestra en Internet con muy
diversos usos.

Las paginas web estan construidas mediante lenguaje HTML y
suelen contener enlaces (o hiperenlaces) que te llevan a otras

paginas web.

Se pueden publicar paginas en Internet, si se tienen unos minimos conoci-
mientos de disefo, con la ayuda de un editor de paginas web. Pero Excel
permite crear, facilmente, una pagina web a partir de un libro Excel, listo para
publicarse en Internet.

Su objetivo es compartirlo con otros usuarios, y que éstos puedan verlo e,
incluso, interactuar con los datos de una hoja o libro desde otro ordenador.

Podemos publicar una hoja de calculo con los datos de las
ventas que hemos visto en apartados anteriores, de tal for-
ma que cualquier vendedor pudiera consultarlos en cualquier
momento. Ademas, cuando la persona que creara la hoja ac-
tualizara los datos, los vendedores podrian consultar los datos
actualizados.

Para hacerlo, basta con guardar el libro de trabajo, pero, en el momento de
guardarlo, debes seleccionar desde la ventana de Guardar la opcion Como
pagina Web.

Guardar como ) ed |
Guardar gn: I[ﬁ Ejemplos j @ - K 4 £ = Herramientas =
e Mombre = I Tamario I Fecha de m... |
k! bases 63 KB 30§05/2008 ...

Mis documnentos
recientes

[

Escritorio

Mis documnentos

.

Mis sitios de red

Guardar: & Todo el fibro  Selaccion: Hoja Publicar. . |

._E ™ agregar interactividad

Titulo de |a pagina: Cambiar kkula... |

Hombre de archiva: [bases datos =l Guardar
Guardar como b mm | Cancelar
— <

Como puedes ver en la imagen anterior, es posible guardar una sola hoja o
todo el libro entero.
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Paginas web dinamicas

Una web dinamica es una pagina web cuyo contenido no solo

puedes ver, sino que puedes modificar, interactuar sobre la mis-
ma.

En el menu Guardar, si seleccionas Agregar interactividad, la pagina web
no sera estatica, sino que el usuario, al entrar en la misma, podra modificar
los datos de la hoja para ver los resultados, cambios que sélo afectaran a la
sesion actual. Esto quieres decir que, la proxima vez que entres en la pagi-

na web, la hoja que se mostrara sera, de nuevo, la original, sin los cambios
efectuados.

@ ™ Agregar interactividad

Requisitos

Para que esta pagina funcione correctamente, deberas tener

instalados algunos componentes de Office y utilizar Internet
Explorer 4 6 superior para navegar.

Es posible que, cuando se acceda a la pagina web, aparezca un mensaje de
advertencia.

(,: http:/ /www.aeropuertodebarcelona.com/bases.htm - Windows Internet Exj 0Ol x|
@;: - Iﬁ http: f v aeropusrtodebarcelona, comjbases, hkm j (K Google Felihd
File Edit Wew Favorites Tools  Help
& snaglt E L=
GDDgIE Ir + @ @ @ ﬁ - | * Marcadores 5] 322 blogueados ¥ @ Configuracian-
= = »
v 88' '| & campus | mhttp:,l’,l’www.aeropuartad‘.. x | | @ © - dgb @ j Page ~ i Taols =
@' This website wants ko run the Following add-on: ‘owei 1. dll Fram Microsoft Corporation'. IF you trust the website and the add-on and wart ta allow it to x
run, click here...
=
Para usar esta pagina de forma interactiva, debe tener instalado Microsoft® Internet Explorer 5.01 Service Pack 2 (SP2) o posterior y Microsoft Office 2003
Web Components.
Consulte €l gitio Web de Wicrosoft Office para obtener mas informacion
[
[[# pone [T T [ [ L3 @ mternet EXT

Deberas, entonces, hacer un clic encima para activar los controles ActiveX.
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/2 http:/ /www.aeropuertodebarcelona.com/bases.htm - Windows Internet Explorer ) =101 x|

@?: - Iﬁhttp:,l',l’www.aeropuartudebarce\ona.comibases.htm j (| K Google L=
File Edit ‘Wew Favorites Tools  Help
& snaglt E S

GDDgIEIr 4}@ @ 9 ﬁ - | % Marcadores 5]322 bloqueadas > @Cunfiguracwénv
@'m 'ﬁ-lﬁvPaev@TooISv =

More information

Para usar esta pagina de forma interactiva, debe tener instalado Microsoft® Internet Explorer 5.01 Service Pack 2 (SP2) o posterior y Microsoft Office 2003
Web Components.

Consulte €l gitio Web de Wicrosoft Office para obtener mas informacion

-]
|® Done ’_’_’_’_’_’@r Internet ""1 100% = 2

La visualizaciéon de la pagina web de vendedores en su version interactiva
seria similar a la de la siguiente imagen, desde tu navegador Web.

Blo|i kBl =(8-3-F 5% B0
A B s |

= T B 6 | H ] =
Nombre  [Ap
35 Comelld 8.500
Martinez Misrahi 30 Comnell3 3500
Nevado Ballester 32 Comells 15.000
Puig Guinard 41 Comelld 7.400
Ramos Ramos 47 Comelld 6,800
Garcla Garcia 41 Esplugues de Llobregat 12.000
Gémez Martinez 42 Esplugues de Llobregat 15.000
[ Unuate Wengil 25 Esplugues de Llobregat 6.000
[10 |José Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
11 Jorge Fraga Abril 38 Hospitalet 2500
| 12 |Antonio Orzco Bonastre 38 Hospitalet 12.500
|13 |Roger Queralt Cliva 43 Hospitalet 8.400
14 Alejandro Ribas Compte 39 Hospitalet 3.800
[Amalia Verges Vicario 28 Hospitalet 1.200
|16 |Soledad Cid Sol 37 Sant Feliu 9.000
17 |Antonia Garcés Pol 25 Sant Feliu 8.500
[18 |Jogé Humberto  Gironés 38 Sant Feliu 9.000
19 |Laia Pinado Mendoza A4 Sant Feliy 4.500
20 |Carles Rovra Romey 38 Sant Feliu 1.500
21 |Maria Tauleria Gimenez 30 Sant Feliu 5.500
b7
23 Media edad 36,15 Suma ventas mes 151.400
Meses anteriores
7 |Febrerg

-/ . | ol

Desde el navegador, puedes modificar datos sobre la misma, y las férmulas o
funciones introducidas funcionaran correctamente.

Asi mismo, la barra de herramientas superior te permitira llevar a cabo di-

ferentes acciones sobre la hoja, como cortar, copiar y pegar datos, hacer
autosumas, ordenar datos o filtrarlos.

Blosdbd(=(8-3-B8 % E 2
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Enviar un libro por e-mail

Desde el mismo libro Excel es posible enviar un libro por correo electrénico,
accediendo al menu, si seleccionas Archivo-Enviar a-Destinatario de co-
rreo.

] archivo | Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Wepkana 7
0 e, el [ S AR TR Y
d 5 gbrir... Chri+A | ¥¢ Responder con cambios... Terminar revision, ..
. Cerrar | | —
i E=E = %% 000 € “od >
= Guardar Ctri+G

1 Guardar como. .. © D E
|lag Guardar como pagina web... llido 2 |Edad Zona de ventas Tota
| BT Ara b e 35 Carmnella

e rahi 30 Cormnell
LE : 3
| T, Buscar archivo... ester 32 Caornella
| Permiso , pard 41 CorneII?
| 05 47 Comelld
| Vista previa de la pagina web Cia 41 Esplugues de Liohregat
| T tnjez 42 Esplugues de Llobregat
| : ) - yil 25 Esplugues de Llobregat
| Area de impresion * lcia 2 Hospitalet
| & wvista prefiminar | 35 Hospitalet
Lg mprimi... chylep  Jastre 35 Hosp!talet

: AUl enita|at
| Enwiat a 3 | Qe%inatario de corren )HJ

J Propiedades | D=t a revision). ..
1 1 gastos mensuales domesticos @j Destinatario de correo {como datos adjuntos). ..
: 2 bases datos lg] Destinatario de distribucion, ..
- 3 hipervinculos %) Carpeta de Exchange...
1 4 \alexuociControl_consultors_tallers
i Salir @ Destinatario que usa el servicio de Fax de Internet, .,
i mrelld edad J6,TF SUTTd VENTas IMes

Enviar libro/hojas

Podemos enviar todo el libro o la hoja actual de trabajo.

Correo electrénico i x|

Puede enviar todo el libro como dakos adjunkos en un
mensaje de corren o enviar la hoja ackual como cuerpo del

mensaje.
a é {* Enviar todo el libro como datos adjuntos

" Enviar la hoja actual como cuerpo del mensaje

Aceptar I Cancelar |

Asi mismo, desde este menu es posible acceder a otras opciones de envio
del libro por correo electrénico mas avanzadas.

Consultas web

Cuando ves algunos datos en una pagina web de Internet, es posible que
desees “copiarlos” a Excel, para poder trabajar con los mismos.
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Esta accion es posible efectuarla mediante la Consulta Web.

Solo necesitas tener un ordenador con conexion a Internet.

En la siguiente animacion, veras como se hace una consulta Web para impor-

tar datos desde Internet.

Consulta web

0 Simulacién disponible en la version
web del material

Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Un hipervinculo en Excel es un texto que enlaza con otra parte
(documento, lugar de la hoja, Internet, correo electrénico, etc.).

Para acceder a un hipervinculo basta con hacer un clic encima.

Las péaginas web creadas con Excel son, por defecto, interactivas,
por lo que se pueden manipular sus datos.

Las paginas web creadas con Excel tienen la extension xt.

Las consultas web nos permiten importar datos desde Internet a
Excel, y tenerlos actualizados en todo momento.

Al igual que la importacion de datos de texto, el botén Actualizar
datos nos permitira tener actualizados los datos importados desde
Internet.

2. Selecciona la opcion correcta.

Desde Excel, podemos agregar hipervinculos a:
D Un lugar de la hoja de calculo.

I:] Un lugar de Internet.

D Una direccion de correo electrénico.

D Todas las anteriores.
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Tratamiento numeérico

Al trabajar con Excel podemos encontrarnos con que una misma tarea la
repetimos varias veces (dar un formato determinado a las celdas, efectuar un
filtro, etc.). En esos momentos, es util utilizar la herramienta de Excel, crear
macros.

La macro o miniprograma nos puede ayudar a desarrollar tareas que pueden
ser repetitivas y, si las dejamos “grabadas” en Excel, podemos conseguir que,
pulsando una tecla o un botén, se hagan de forma automatica sin necesidad
de hacer la tarea entera.

En este tema, vamos a ver cédmo se trabaja con macros, concretamente tra-
bajaremos:

Qué es un macro. Veremos varios ejemplos que ayuden a la com-
prensiéon del concepto.

Coémo crear una macro de forma automatica.

Qué pasa con las referencias absolutas y las referencias relativas al
crear una macro.

La forma de ejecutar una macro.

Coémo asignar un botén a una macro.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

[ 4

Definicion

Una macro o macroinstruccion es una serie de instrucciones
predefinidas que efectian una tarea repetitiva.

Es un miniprograma que esta escrito en un lenguaje de programa-
cion denominado Visual Basic, que Excel sabe interpretar.

Las macros quedan grabadas en lenguaje Visual Basic en un editor integra-
do en Excel que se denomina Editor de Visual Basic. Personas con suficien-
tes conocimientos de programacion pueden acceder a este editor y escribir,
directamente, para crear o modificar una macro ya existente.

Sin embargo, en este curso no aprenderemos a programar en Visual Basic,
sino que utilizaremos una herramienta de Excel que crea macros de forma
automatica.

Para comprender bien para qué sirven las macros, puedes verlo con algunos
ejemplos utiles de macros.
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Ejemplo 1.

& | B | B | D | E F |
1

| 2 |Mombre Apellido Apellido 2 Piso Puerta coeficiente
| 3 |Amudena Garcia Segundo 1 1 0,15
| 4 |Maria Melgarejo  Monge 1 2 015
| 5 |Antanio Corral Pacheca 2 1 0,15
| B |Bienvenido  Gonzalez  [Ferrer 2 2 015
| 7 |Alejandro Amenabar | Sartorius 3 1 0z
| 8 |Elisabeth Garcia Herrero 3 2 02

A partir de una hoja en blanco, vamos a aplicar una serie de formatos
determinados a texto, datos y celdas con un solo clic.

A | B | © D | E | F |
1
2 |Nombre |Apellido1 |Apellido 2 |Piso Puerta coeficiente
3 |Amudena |Garciz Sequndo i 7 [is]
4 |Maria Meigareio  |Monge i 2 075
5 |Anfonio Corral Pacheca 2 7 Q75
6 |Bienvenido |Gonzalez  |Ferrer 2 2 [is]
7 |Algjandro |Amenabar |Saronus 3 7 0z
8 |Elisabeth |Garcla Herrero 3 2 02z
Con una macro cambiamos el formato de algunas celdas.
Ejemplo 2.
A B © D E [F G
1 |Nombre Apellido1  |Apellido 2 [Nota 1 Nota 2 Media Calificacion
2 |José Aznar Garcia 450 475 4 B3 Insuficiente
3 |Laia Burgos Laia 200 900 5,50 Aprobado
4 |Soledad Cid Sol 7,00 2580 4 75 Insuficiente
5 |Jorge Fraga Abril 785 a50 3,18 Motable
B |Antonia Garcés Pal 5,00 950 725 Motable
7 |joan Garcia Garcia 4,00 300 350 Insuficiente
B [Maria Gamez Marinez 750 950 8 50 Maotable
9 |Jose Hurnberto Gironés 5,00 B75 5,88 Aprobado
10 |Alberrt Martinez Iisrahi 9,00 900 900 Sobresaliente
A1 [ Tami Mevado Ballester 6,00 4 50 5,25 Aprobado
12 |Antonio Orozco Bonastre 350 425 388 Insuficiente
13 |Laia Pintado Iendoza 480 400 4 25 Insuficiente
14 |Merce Puig Guinard 780 350 5,50 Aprobado
15 |Foger Clueralt Oliva B.50 oo 6,75 Aprobado
16 |Ana Ramos Ramos 675 595 5,35 Aprobado
A7 |Alejandro Ribas Compte B.50 725 5,88 Motable
18 |Carles Ruavira Romeu B,00 200 4 00 Insuficiente
19 |Maria Tauleria Gimenez 1,00 9,00 5,00 Aprobado
20 | Abril Uruate “engil 575 725 6,50 Aprobado

Ahora vamos a ordenar una base de datos, filtrarla, sacar subtotales.
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1 |Nombre ~|Apellido1 ~|Apellido 2 »|Nota 1 ~|Nota2  ~|Media = | Calificacii ~
| 3 |Jose Humberto Gironés 500 B.75 5,88 Aprobado
| B |Rager Clueralt Oliva [=p=n] 7,00 6,75 Aprobado
|7 |Ana Ramos Ramos 75 595 6,35 Aprobado
| 9 |Adbril Uruate Wengil 575 725 650 Aprobado
|10 Cuenta Aprobado 4
| 17 |Jorge Fraga Abril 78R g.h0 8,18 Motable
| 18 | Antania Garcés Paol 5000 950 7,25 Motable
| 19 | Maria Gdmez Martinez 750 950 850 Maotable
| 20 | Alejandro Ribas Compte 50 7258 G868 Motable
|21 Cuenta Notable 4
| 22 | Alberrt Martinez Misrahi 9,00 9,00 900 Sobresaliente
| 23 |Amnalia Werges Yicario 9o 10,00 950 Sobresaliente
| 24 | Cuenta Sobresaliente 2
| 26 | Cuenta general 10
| 26 |

a7
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La macro muestra los diez mejores, ordenados por calificacion, y saca
subtotales para cada tipo de calificacion.

Ejemplo 3.

A | B | © | 5} | E | F |
1 |Nomhre |Apellido1  |Apellido 2 |Edad |Zona de ventas |Total ventas del mes |
2 |Laia Burgos Laia 35| Cornella 8.500
3 |Alberrt Martinez Misrahi 30| Cornella 3.500
_4 |Torni MNevado Ballester 32| Camnella 15.000
& [Merce Fuig Guinard 41 Comnelld 7.400
B |Ana Ramos Ramos 47 Caornelld 6.300
7 |joan Garcia Garcia 41 Esplugues de Llobregat 12.000
_A |Maria Gormez Martinez 42 Esplugues de Llobregat 15.000
9 |Abril Uruate “engil 25 Esplugues de Llobregat 6.000
10 |Jose Aznar Garcia 32 Hospitalet 10.000
1 |Jorge Fraga Abril 38 Hospitalet 2.500
12 |Antonio Orozco Bonastre 38 Hospitalet 12.500
13 |Roger Clueralt Oliva 43 Hospitalet 8.400
14 |Algjandro Ribas Compte 39 Hospitalet 3.900
16 |Amalia “erges “Yicario 28 Hospitalet 1.800
16 |Soledad Cid Sol 37 | Sant Feliu 9.000
17 |Antonia Garcés Fol 25 Sant Feliu 8.500
18 |José Humberto  Gironés 38| Sant Feliu 9.000
18 [Laia Pintado Mendoza 44 Sant Feliu 4.500
20 |Carles Ravira Romeu 38 Sant Feliu 1.500
21 |Maria Tauleria Gimenez 30 Sant Feliu 5.500

2|
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En este caso, haremos calculos sobre una tabla de datos.

[ A [ B | c [ D ] E [ F [
1 [Nombre |Apellido1  [Apellido 2 |[Edad [Zona de ventas |Total ventas del mes
[ 2 |Laia Burgos Laia 35 Camnella 8.500
[ 3 |Alberrt Martinez Misrahi 30 Carnella 3.500
[ 4 |Torni Mevado Ballester 32 Camnella 15.000
[ 5 |Merce Puig Guinard 41 Carnella 7.400
| B |Ana Rarnos Rarnos 47 Carnella 6.800
| 7 |jnan Garcia Garcia 41 Esplugues de Llobregat 12.000
[ & |Maria Gémez Martinez 42 Esplugues de Llobregat 15.000
9 |Adbril Uruate wengil 24 Esplugues de Llobregat 6.000
[ 10 |Jose Aznar Garcla 32 Hospitalet 10.000
[11 |Jorge Fraga Abril 38 Hospitalet 2.500
[ 12 |Antanio Orozeo Bonastre 38 Hospitalet 12.500
[ 13 |Roger Queralt Oliva 43 Hospitalet §.400
[ 14 |Alejandra Ribas Compte 39 Hospitalet 3.900
[ 158 |Amalia Verges Vicario 25 Hospitalet 1.800
[ 16 |Soledad Cid Sol 37 Sant Feliu 9.000
[ 17 |Antonia Garcés Fol 25 Sant Feliu 8.500
[ 18 |José Hurberto  Gironés 36 Sant Feliu 9.000
19 |Laia Pintado Mendoza 44 Sant Feliu 4.500
[ 20 |Carles Ravira Romau 38 Sant Feliu 1.500
[ 21 |Maria Tauleria Gimenez 30 Sant Feliu 5.500
2
23 20 Promedio edad 36,15 Total ventas 151.400
[ 24 | P lio ventas por emplead 7570,00
|25 Ventas maximas 15000,00
| 26 | Ventas minimas 1500,00
|27 | Vendedor maximo 3,00
|28 | apellido vendedor maximo Nevado
El

La macro hace calculos predefinidos, con las siguientes formulas.

B I [ [1] | E ] E
1 Apellidol |Apellido 2 |Edad |Zona de ventas |Total ventas del mes |
2 |Burgos Laia £ Comelld 5
3 |Martingz Mizrahi 0 Comella 3500
4 |Mevado Biallester 32 Comella 15000
5 |Puig Guinand 41 Comealla rano0
& |Ramos Ramos 47 Comella €800
7 |Garcia Garcia 41 Esplugues do Llobregat 12000
B | Goémez Mantinez 42 Ezplugues de Llobregat 15000
8 | Uruate Wengil 25 Esplugues da Linbragat 5000
10 | Aznar Garcia a2 Hosgitalet 10000
11 |Fraga Abnl = Huggitalit 2500
12 |Orozeo Blonastre = Hospitalet 12500
13 | Querah Oliva 43 Hospitalet 400
14 |Ribas Comple k=) Hozpitalet 3800
15 |Verges “icaro B Hosgitalet 1900
16 | Cid Sl v Sant Faliu 2000
A7 | Garcés Pol 2% Sand Feliu 8500
18 | Humberto Garangs £ Sand Feliu 2000
12 |Pirtade Mendoza 44 Sant Feliu 4500
20 | Rowira Romeu ] Sant Faliu 1500
21 | Taulenia Gimenaz 30 Sant Faliu 5500
=
23 Promedio edad =PROMEDIO{DZ:021) Total ventas =SUMA{F2:F21)
24 Promedio ventas por empleado =F23/A23
25 Ventas maximas =MAX{F2:F21)
5| Ventas minimas =MINF2:F21)
FIg Vendedor maximo =COINCIMRF25;F2:F21:0)
2| apellide vendedor maximo =INDICE{AZ:F21:F27:2)
F-
0
il
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Crear una Macro

La forma mas sencilla de crear una macro es grabandola. Es decir, nosotros
efectuaremos una accion en Excel, mientras una “cadmara” graba nuestros
movimientos.

Una vez grabada esta macro, le daremos un nombre, para luego utilizarla
cuando nos convenga.

Excel trae consigo un programa llamado el grabador de macros. Para grabar
una macro, simplemente entraremos en el menu Herramientas-Macro-Gra-
bar nueva macro.

ﬂ
Nombre que le daremos a la Macro

oy - 1
|_ i-"""" (por ejemplo Formato _) texto).

|_. L e e W e du = 11 7= a1 1 Aqui especificaremos la tecla

CTRL4 E—— L 4 abreviada. Pulsando simultdneamente
I_ I == e —'I h.’-' la tecla CTRL + la tecla deseada

(Eaeli|dion; arrancaria la Macro grabada.
Macra grabada el 03/06/2008 por Alex

Acepkar I Cancelar |

Asi mismo, sélo podemos grabar la macro para el libro actual, o para que esté
disponible para todos los libros, seleccionando la opcién “libro de macros
personal”.

Al aceptar, Excel empezara a grabar todos los movimientos que vayas efec-
tuando, y aparecera, en la parte inferior izquierda de la ventana de Excel, la
indicacioén Listo grabando

Lisko Grabando

y la barra de herramientas Macro, cuyo botén de la izquierda te servira para
detener la macro, que entonces quedara guardada con el nombre asignado.

Det v X
@ |

Referencias absolutas y referencias relativas

En el momento que grabas o creas una macro, es importante tener en cuenta
las referencias absolutas y relativas, pues determinaran el comportamiento
posterior de la macro al utilizarla.

Una macro puede grabarse con las referencias de celdas re-
lativas o absolutas:

Sila grabas con referencias absolutas (opcion por defec-
to), la macro se reproducira cuando la ejecutes sobre las
mismas celdas que la grabaste.

Si grabas la macro con referencias relativas, la macro se
reproducira desde la celda donde te encuentres.
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Cuando inicies la grabacién de una macro, aparecera la barra de herramien-

tas Detener macro.

El boton que aparece a la derecha te permite grabar la macro con referencias
relativas si lo deseas.

Supdn que creas una macro que convierte en color rojo el tex-
to que se encuentra en la celda A2.

2 [ 8 ] ¢ A [ 8 [ ¢ ]

Texto Texto |

Si grabas la macro con referencias absolutas, la macro siem-
pre te cambiara a rojo la celda A2.

Si grabas la macro con referencias relativas, la macro te cam-
biara a rojo la celda donde te encuentres.

Ejecutar una macro

Una vez grabada la macro en el libro, o en el libro de macros personal, eje-
cutarla es muy sencillo.

Puedes iniciar la macro sencillamente pulsando la tecla abreviada, es de-
cir simultaneamente la tecla CONTROL + (tecla escogida). Es el método
mas rapido, pero debes recordar la tecla abreviada que te permite repro-
ducir la macro.

Opciones de la macro _ x|

Mombre de la macro:
'bases datos, xls'|Macroz

Tecla de metodo abreviado:

CTRLH[H

Descripoion:
Macro grabada el 03/06/2008 por alex

Acepkar Cancelar

Opciones de la macro

Y la otra opcién, mas habitual, es accediendo a la ventana macros desde el
menu Herramientas-opciones-Macros.
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Nombre de la macro:

Cancelar

|'bases datos.xls'|Macro2 *

‘bases datos,xls'\Macral -
acroZ

‘bases datos.xls'\Macrod

ALY

Paso a paso
Macrob
Macra? =
rojo_abosluta Modificar
CrEar
;I Elirninar
fMacros en: ITDst los libros abiertos j Opriones. ..
Descripcion

IMacro grabada el 03/06/2008 por Alex

Aqui aparecen todas las macros grabadas, y accesibles desde el actual libro,

junto con algunas opciones que se pueden efectuar sobre las mismas:

Ejecutar. Ejecuta la macro seleccionada.
Cancelar. Cancela la ventana.

Paso a paso. Ejecuta la macro paso a paso.
Modificar. Puedes acceder a la ventana de programacion en VBA para
modificar alguna parte de la macro.

Crear. Sélo se activa si no hay ninguna macro seleccionada vy, asi, crear
una macro.

Eliminar. Elimina una macro ya creada.
Opciones. Se abrira el cuadro de dialogo macro en el que puedes modi-
ficar el nombre, o la tecla abreviada asociada.

Asignar

un botdn

Con el fin de automatizar aun mas las tareas y facilitar el acceso a las macros
que hayas creado, hay la posibilidad de crear un botén, y situarlo en una de
las barras de herramientas que utilices, de tal forma que, con un simple clic
sobre este botdn, podras ejecutar rapidamente la macro.

Asignar un botén

©

Simulacion disponible en la version
web del material
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Actividades

1. Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Una macro es una hoja de calculo muy grande resumida
mediante tablas dinamicas.

Vv

Para crear una macro automaticamente utilizaremos el
grabador de macros.

La tecla abreviada nos sirve para detener, rapidamente, una
macro ya iniciada.

Cuando creemos una macro con Excel, ésta quedara
siempre disponible para todos los libros que utilicemos a
partir de entonces.

El boton referencias relativas en la creacién de una macro te
ayuda a mantener siempre las mismas celdas utilizadas en la
creacion de la macro.

La forma mas rapida para ejecutar una macro es utilizar la
tecla de método abreviado.

Para asignar una macro a un botén, debes, primero, insertar
el botdn a una barra de herramientas desde el menu
Herramientas-personalizar de Excel.

2. Selecciona la opcidn correcta.

Las macros quedan grabadas en:
I:l La hoja de calculo.
I:l El editor de Office.

|:| El portapapeles.

|:| El editor de Visual Basic.
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Tratamiento numeérico

®

Partiremos del libro de la lista de la compra creado en el anterior modulo.

A | B | © | D | E
i
(2 | Lista de la compra del mes
3
| 4 |Alex Profitos
| 5 |Calle del percebe 14
| B [Teléfono 600.00.00.00
| 7 | 14/10/2008
| 8 |
| 9 |
|10
|11 | Producto ||Seccidn Cantidad Precio
| 12 | Quesa rallada Lacteos 2 1,80 €
| 13 ] Jamdn dulce Charcuteria 200y 250 €
| 14 ] Jamdn serrano Charcuteria 300y
| 15 Salchichdn ancho Charcuteria 4
| 16 | Yogurt desnatado limdn Lactens 1
| 17 | fogurt Mousse Chocolate Lacteos 2
| 18 | Quesa semi Lacteos 3
| 19 Tomate verde ensalada Fruteria
| 20 Tomate maduro en rama Fruteria
| 21 Platanos Fruterfa
| 22 Califlar Frutet(a
| 23 | Melocatones Fruteria
| 24 | Zanaharias Fruteria
| 256 | Guisantes Congelados
| 26 | Ensaladilla Congelados
| 27 | Canelones precocinados of bechamel |Congelados
| 23 | Lasafia Congelados
| 29 | Horchata Lacteos
| 30 Fumog pequefios pifia + uva Bebidas
| 31| Gaseosa (1litro) Behidas
| 32| Zurmo melocatdn Bebidas
|33 Aquarius Bebidas
| 34 | Aceite 0,4% SUAVE “/arios
| 35 | Majillones Escabeche. “/arios
| 36 | Galletag Bio-Century Chocolate negro |Warios
| 37 | Sal fina “/arios
| 36 | Galletas Maria “arios
|39 Quitaesmalte ufias Cosmética
| 40 | Cuchillas afeitar dable hoja Cosmética
| 41 | Tiritas (varios tamafiog) Cosmética
| 42 | Producto para limpiar plancha “arios
| 45 | Desodaorizador Spray Bario pino Cosmética
A4

Crea, en la lista, una columna mas a la derecha del todo llamada Total.

Calcula, en esta columna, lo que te costara cada producto, multiplicando
la cantidad por el precio. Utiliza las formulas adecuadas para ello y las

referencias relativas en su caso.

Calcula, al final de esta columna, el total gastado mediante la funcién

SUMA.

Calcula, mediante funciones, el precio maximo, minimo y el promedio

de los productos de la compra.

Calcula, mediante la funcién coincidir, la posicién del producto cuyo pre-

cio es el maximo.

Inserta una nueva columna entre Precio y Total denominada barato/

caro.
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Haz, utilizando la funcién Si, que en las celdas de esta columna aparez-
ca la palabra caro para los productos que superen la media del precio y
barato para los que no la alcancen.

Da nombres a los rangos de datos de las columnas de la lista mediante

la herramientas nombres.

Imprime los datos de tal forma que te quepa la lista en una pagina con
orientacion Horizontal. Centra la pagina vertical y horizontalmente, y apli-

ca margenes derecho e izquierdo de 1.

Protege la hoja de tal forma que no pueda modificarse ningun dato de la

columna precio.

Utiliza la herramienta validar datos para asegurarte de que los datos
insertados en las columnas Cantidad y Precio son numeros decimales.
Inserta un mensaje entrante y un mensaje de error en caso de no cum-

plirse.

Ordena los datos de la lista por secciones vy, luego, por precios.

Filtra los datos para hallar los productos que se encuentran entre 2 y 4

euros. Luego, quita los filtros.

Utiliza los subtotales para saber el total de gasto y de cantidad por cada

seccion.

Utiliza, una vez hallados los subtotales, las flechas de la izquierda de la

hoja para que se muestren soélo los subtotales.

[ETE A | E I c I

Lista de |a compra del mes

Alex Profitos

Calle del percebe 14

Teléfone 600.00.00.00
14/10/2008

EEEEEEEEE

=
=1

\

=

[

=
)

e+ [l |+ e

W
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Crea, a partir de estos datos, un grafico Tipo de columnas en 3d titu-
lado Gasto mensual por secciones que muestre, tanto en filas como
en columnas, la cantidad que compras y lo que gastas en cada seccion.

Debe contener una leyenda.

Crea un hipervinculo a una direccion de correo electronico donde esta tu

nombre y apellidos en la hoja.
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Producto Seccidn Cantidad Precio Total
Total Bebidas 10 26 50 €]
Total Charcuteria 9 2550 €
Total Congelados 75 385.50 €
Total Cosmética 12 50,50 €
Total Fruteria 20 7050 €]
Total Lacteos 1 2450 €
Total Varies 11 2800 €
Total general 148 531,00 &




Crea una macro que copie todos los datos en una hoja nueva del mismo
libro vy, luego, borre, en esta hoja, los datos contenidos en la columna
Cantidad. Asignale un botdon que insertards en una de las barras de he-
rramientas.

Selecciona todos los datos de la lista (so6lo los datos con los encabeza-
dos) y cépialos en un libro nuevo.

Guarda este libro en formato de texto con tabuladores en una carpeta del
disco. Excel te guardara sélo la hoja activa. Ante la pregunta de mantener
formato responde si.

Abre un libro nuevo e importa los datos mediante el asistente de impor-
tacion de datos.

Crea una consulta web e importa los datos. Puedes acudir, por ejemplo,

a la web de ejemplo de los datos de la bolsa (http://es.finance.yahoo.
com/qg/cq?d=v1&s=%40mce.mc).
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Tratamiento numeérico

En el presente médulo hemos trabajado muchos temas relacionados con el
tratamiento de datos numéricos con Excel.

Partiendo de uno de los pilares del programa, la creacién de férmulas y fun-
ciones, has podido ver la facilidad de su construccion gracias a las ayudas
contextuales y sus asistentes.

El traslado de datos ha ocupado un tema especifico por la importancia que
tienen los conceptos de referencias relativas y absolutas.

La presentacién de los datos ha ocupado dos temas del presente médulo:
en primer lugar, la presentacién de los datos sobre papel, a partir del conoci-
miento de las técnicas basicas de impresion de datos, vy, en segundo lugar, la
presentacion de los datos mediante la construccién de graficos, herramienta
esencial para comunicar en Excel.

Més adelante has visto dos aplicaciones de Excel: las plantillas, y la conse-
cuente creacion de formularios de entrada, y la gestion de las bases de datos
con Excel.

Asi como en el médulo basico veiamos la forma mas sencilla de entrar datos
en Excel, en este médulo has aprendido a importar datos de texto, y también
desde la red. También has aprendido a utilizar algunas herramientas relacio-
nadas con Internet y Excel.

El dltimo tema ha dado unas primeras pinceladas a la automatizacion de ta-
reas con Excel, introduciéndote en el fascinante mundo de las macros.

Una vez finalizado este médulo, habrds aprendido a trabajar una parte im-

portante de este completo e interesante software de tratamiento de datos
numeéricos.
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Tratamiento numeérico

Los calculos con Excel

1
v F
Una formula es una operacion matematica efectuada con niumeros sobre una hoja Excel. X
Para que Excel reconozca una formula debes escribir empezando por el signo *. X
Una funcién y una féormula pueden efectuar el mismo calculo. X
El resultado de una férmula aparece en la barra de férmulas y la férmula en si en la celda. X
Es posible mostrar todas las férmulas en la hoja en vez de los resultados. X
Cuando construyes una férmula con Excel, los diferentes colores de la férmula identifican las celdas X
implicadas en la misma.
Al construir una férmula, puedes escribirla directamente en la barra de formulas, o bien seleccionar X
las celdas con el raton.
Con la Auditoria de férmulas, puedes verificar que las operaciones estén bien efectuadas (por X
ejemplo, una suma).
Para ver qué celdas influyen en la construcciéon de una formula, utilizaremos la herramienta evaluar X
férmula.
Cuando se cometen errores en la introduccion de férmulas, una buena estrategia es acudir a la X
ayuda sobre el error, pulsando el desplegable del icono que aparece junto al error en la hoja.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

A*B*Cl4=2

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Las funciones

1

v F
Una funcién es una formula integrada. X
Todo aquello que puedes construir con una férmula se puede expresar en una funcion. X
Todo aquello que puedes construir con una funcién se puede expresar en una férmula. X
Para construir una funcién, utilizaremos, habitualmente, el asistente de construccion de funciones. X
La ventana de insertar funciéon nos permite buscar y seleccionar la funcién adecuada a la tarea que X
deseemos llevar a cabo.
Los argumentos en una funcién son las razones por las que se utiliza una funcion. X
Las ayudas sobre funciones en Excel nos brindan ejemplos explicativos sobre la funcion consultada. X
La funcién Si tiene como objetivo validar afirmativamente una serie de datos introducidos. X
La funcion COINCIDIR nos dice qué posicion tiene un dato en un rango determinado. X

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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PROMEDIO (B2:B6)

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Copiar datos

Cuando copiamos los datos de una celda a otra, para que los datos se adapten al nuevo entorno,
utilizaremos las referencias relativas.

El Autorrelleno es una forma de copiar férmulas o funciones de forma rapida utilizando la técnica
del arrastre.

En la construccién de formulas, para hacer referencias a celdas que se encuentren en otras hojas
o libros, es necesario que escribamos, en la barra de férmulas, la forma adecuada.

Cuando existen dos libros vinculados por una funcion o una férmula, al modificar el libro origen del
vinculo, el otro libro quedara siempre actualizado de forma automatica.

Para facilitar las operaciones con nimeros y celdas, podemos dar nombres a celdas o rangos de
celda, y asi luego utilizarlos en las operaciones.

Para crear un nombre, lo haremos mediante el panel de tareas nombre. X

Podemos dar un nombre a un rango de celdas. X

Feedback 4 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 4 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

‘ Referencia mixta.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

‘ hoja2!A1+hoja2!A2+hoja2!A3

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Imprimir datos
1
v F
Para iniciar una impresion, lo primero que tenemos que hacer es ir a la Vista preliminar. X
Para hacer caber una columna que ocuparia una segunda pagina, lo podemos hacer ajustando los
margenes desde la vista previa de impresion. X
Si definimos el area de impresién no podemos imprimir todas las hojas. X
Cuando utilizamos el zoom en la vista previa, la hoja se imprimira mas grande. X
Si ajustamos el ancho y alto a 1 pagina, es posible que el texto y los datos aparezcan mas X
pequefios en la pagina impresa.
Es posible imprimir unas hojas mostrando todas las formulas. X

Feedback 4 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 4 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Repetir filas en extremo superior.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Los graficos

1

v F
Las series son los datos representados de forma grafica. X
Para mostrar la escala de numeros, se utiliza el eje X. X
Para iniciar el grafico, en primer lugar seleccionaremos solamente los datos. X
Es posible imprimir un gréafico y los datos en la misma pagina. X
Podemos definir el nombre de cada serie desde el asistente. X
Para modificar el tipo de grafico, una vez construido, haremos clic con el boton derecho del X
raton sobre el grafico y seleccionaremos opciones del grafico.

Feedback 4 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 4 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

‘ Que transmita la informacion que se desea.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

‘ Seleccionar los datos o series.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Las plantillas

Las plantillas son hojas de calculo protegidas y suministradas por Office.

La verdadera utilidad de las plantillas con Excel es estandarizar la informacion.

X | x| X

Una de las aplicaciones mas comunes en las plantillas es crear bases de datos.

Cuando abres un libro basado en una plantilla, creas un documento nuevo, dejando la plantilla
intacta.

Para crear una plantilla propia, basta con guardar el libro actual como plantilla.

La proteccion de datos en una hoja es fundamental en la creacién de plantillas.

Para proteger los datos adecuadamente, debemos asegurarnos de efectuar dos pasos: proteger la
hoja y bloquear celdas.

X | X X | X

Al proteger una hoja de calculo, no se puede efectuar ninguna accién sobre las celdas afectadas. X

Cuando protegemos un libro, protegemos también sus hojas y celdas. X

Feedback 5 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 5 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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2

‘ Controlar el tipo de datos que se introducen.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

3

‘ Todas las anteriores.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Las listas o bases de datos

1

v F
Una base de datos es una lista numerada de datos ordenada por campos y datos.
En una base de datos, el campo es el que identifica cada fila. X
Para introducir los datos de forma comoda en una base de datos, utilizaremos un formulario. X
El formulario permite entrar los datos simples y calculados. X
Cuando defines una lista con una base de datos, al insertar una fila debes recalcular los totales con X
el botén actualizar datos.
Puedes ordenar los datos de una lista hasta con 3 criterios de ordenacion. X
Para ordenar los datos, seleccionaremos los datos sin los encabezados previamente. X
Para filtrar los datos de una base de datos, éstos deben estar, previamente, ordenados. X
Si tienes una lista de vendedores y deseas s6lo mostrar los que han alcanzado una suma X
determinada o superior, debes utilizar el filtro personalizado.
Para crear subtotales, debes tener primero ordenada la base de datos. X

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

22?7?2227 ?2???22??2°??7??°2??7?2?7

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

La importacion de datos

1
La importacion de datos, mediante el portapapeles, es un método mas directo, pero puede requerir X
mas trabajo para ajustar los datos importados.
Cuando los datos que se deben importar estan separados por un caracter o espacio, es preciso X
utilizar la opcion “De ancho fijo” en el asistente.
Cuando importamos datos mediante el asistente de importacion, éstos pueden ser importados en X
diversos formatos.
Al importar datos mediante el asistente de importacién de datos, debemos importar todas las X
columnas del archivo original.
Una vez hemos importado los datos desde un archivo de texto, si los datos originales cambian, X
debemos efectuar la importacion completa para actualizarlos.

Feedback 3 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 3 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Tratar los delimitadores consecutivos como uno solo.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Excel e Internet

1
v | F
Un hipervinculo en Excel es un texto que enlaza con otra parte (documento, lugar de la hoja, X
Internet, correo electronico, etc.).
Para acceder a un hipervinculo basta con hacer un clic encima. X
Las péaginas web creadas con Excel son, por defecto, interactivas, por lo que se pueden manipular X
sus datos.
Las paginas web creadas con Excel tienen la extension xt. X
Las consultas web nos permiten importar datos desde Internet a Excel, y tenerlos actualizados en X
todo momento.
Al igual que la importacion de datos de texto, el botén Actualizar datos nos permitira tener X
actualizados los datos importados desde Internet.

Feedback 4 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 4 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

2

Todas las anteriores.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Las macros
| v | F |

Una macro es una hoja de calculo muy grande resumida mediante tablas dinamicas. X

Para crear una macro automaticamente utilizaremos el grabador de macros. X

La tecla abreviada nos sirve para detener, rapidamente, una macro ya iniciada. X
Cuando creemos una macro con Excel, ésta quedara siempre disponible para todos los libros que X
utilicemos a partir de entonces.

El botdn referencias relativas en la creacion de una macro te ayuda a mantener siempre las X

mismas celdas utilizadas en la creacién de la macro.

La forma mas rapida para ejecutar una macro es utilizar la tecla de método abreviado. X

Para asignar una macro a un botén, debes, primero, insertar el botdn a una barra de herramientas
desde el menu Herramientas-personalizar de Excel.

Feedback 4 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 4 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

El editor de Visual Basic.

Feedback correcto: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback incorrecto: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Tratamiento numeérico

Auditoria de formulas
Herramienta de Excel que permite visualizar las celdas precedentes y depen-
dientes en la construccién de una formula.

Argumentos
Parta integrante de una funciéon que define qué datos deben tratarse en la
misma.

Autosuma
Funcion de Excel incorporada en la barra de herramientas Estandar y que
efectla sumas de rangos de cedas de forma rapida.

Autofiltro
Tipo de filtro util en las bases de datos que sirve para filtrar los datos de forma
rapida con un solo clic.

Autoformato
Utilidad incluida en Excel que permite aplicar unos formatos predefinidos por
Excel a un conjunto de celdas.

Autorrelleno
Instrumento incorporado en Excel que ayuda a completar datos que siguen
una misma pauta.

Barra de herramientas

Utilidad incluida en Excel y en otros programas de Office que permite, me-
diante botones, un acceso rapido a las distintas funciones y comandos del
programa.

Bases de datos
Sistema de almacenamiento de datos muy flexible que te permite utilizar la
informacion en funcién de diversos criterios.

Celda
Cada uno de los cuadrados que componen una hoja de calculo y que se iden-
tifican por el cruce de una fila y una columna.

Columna
Conjunto de celdas consideradas horizontalmente, y nombrado por una letra.

Consulta web
Herramienta de Excel que permite importar datos desde Internet y mantener-
los actualizados.

Combinar celdas
Accion de unir dos o mas celdas en una.

Copiar formato

Utilidad incluida en Excel que permite extender el formato de una celda a
otras celdas.
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Criterio
Utilidad que nos permite filtrar los datos a partir del formulario de una base
de datos en Excel.

Dato
Cada una de las informaciones individuales que introducimos en MS Excel.

DIN A4
Formato de papel 210 x 297 mm.

Entramado
Red que forma el cruce de las filas y las columnas.

Estilo
Conjunto de caracteristicas de formato aplicadas de una sola vez.

Fila
Conjunto de celdas consideradas verticalmente, y nombrado por un nimero.

Formato de celdas
Accidn de dar la apariencia que se pretende presentar del contenido de una
celda al usuario.

Férmula
Abstraccién y representacion mediante simbolos de una operacién matematica.

Formulario
Utilidad incluida en Excel que permite la introduccion rapida de los datos en
una base de datos Excel.

Filtro
Herramienta incluida en Excel que nos permite mostrar en pantalla sélo los
valores que cumplen ciertos criterios.

Funcién
Foérmulas predefinidas que aporta el programa MS Excel para el uso en una
hoja de calculo.

Grafico de barras
Grafico que representa cantidades numéricas con barras de distintos colores
y tamanios.

Grafico de pastel
Grafico que representa cantidades numéricas con circulos o formas de pas-
tel, creando divisiones de distintos colores.

Formato condicional
Utilidad incluida en Excel que permite la aplicacién de ciertos formatos a un
grupo de celdas sélo si se cumplen ciertas condiciones.

Hipervinculo
Texto insertado en Excel que contiene un vinculo de tal forma que, haciendo
clic encima, se efectia una accion determinada.

Hoja de calculo

Interfaz de la hoja de célculo que permite introducir datos, ordenarlos y operar
con ellos.
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Incrustar
Accion de incluir un elemento de un programa en otro programa, de tal forma
que éste se ejecuta en aquél al hacer doble clic encima.

Instrumental

Que hace referencia a los instrumentos. En un contexto de aprendizaje, se
refiere a aquellas materias o contenidos que son indispensables para acce-
der al curriculo.

Leyenda
Cuadro que indica los significados de los colores de un grafico, dibujo o
diagrama.

Libro
Denominacién de los archivos de MS Excel. Esta compuesto por una o varias
hojas de caélculo.

Listas personalizadas
Utilidad incluida en Excel que permite la creacion de listas enumeradas en
formato texto para ser utilizadas posteriormente.

Macro
Una macro o macroinstruccion es un conjunto de instrucciones predefinidas
que llevan a cabo una tarea repetitiva.

Nombre
Utilidad de Excel que permite dar un nombre alfabético a una celda o rango
de celdas.

Operando
Numero o variable con que se efectiua una operacion.

Parametro
Dato o referencia que aporta contenido a las operaciones de una funcion.

Plantilla
Una plantilla es un libro de trabajo que puede utilizarse como modelo para la
creacioén de otros libros de trabajo u hojas de calculo.

Procedimental

Que hace referencia a los procedimientos o a las destrezas. En un contexto
educativo, refiere a los contenidos que suponen aprender a desarrollar una
actividad.

Rango
Es un conjunto de celdas contiguas que Excel puede tratar como una sola
unidad.

Referencia
Letra y numero que representan una celda.

Referencia absoluta
Letra y numero que representan una celda que es siempre la misma.

Referencia circular

Cuando la referencia de una celda se introduce en ésta, bien directamente,
bien por una operacion.
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Referencia mixta
Es una mezcla de referencia absoluta y relativa, integrando los dos compo-
nentes en si misma.

Referencia relativa
Letra y numero que representan la posicion de una celda con respecto a
otra.

Series
Caracteristica incorporada a Excel que permite, a partir de la introduccion de
uno o dos datos, completar la introduccion sélo con arrastrar el raton.

Series de datos
En la construccion de graficos, son los diferentes tipos de datos que cuantifi-
camos y representamos graficamente.

Subtotales
La herramienta subtotales nos permite, una vez ordenados y filtrados los da-
tos en una base de datos, resumirlos y presentarlos en forma de totales y
subtotales.

Tabla dinamica
Utilidad incluida en Excel que permite el resumen y la agrupacion de grandes
cantidades de datos.

Tramas
En Excel, colores de relleno de las celdas.

Validacién de datos
Herramienta de Excel que permite controlar el tipo de datos que son introdu-
cidos.

Variable
Concepto o idea que puede ser rellenada por un dato cambiante.

Visual Basic
Lenguaje de programacion utilizado para construir macros en Excel.

Vincular

Accion de insertar un elemento de un programa en otro, de tal forma que que-
dan enlazados, y los cambios en el original quedan reflejados en la copia.
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