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INTRODUCCION

En la cinta de opciones encontramos los siguientes elementos:

1) Menu Archivo: Contiene las opciones tipicas 6)
para trabajar con archivos y otras opciones
de configuracion del archivo y del programa.

2) Fichas de la cinta de opciones: Cada ficha 7)
contiene los comandos del tema que indica
su pestafia. La ficha Inicio contiene los
comandos bdasicos.

3) Casilla de informacion: Para obtener ayuda 8)
sobre el tema que escribamos y ver los
ultimos comandos utilizados y sugerencias.

4) Boton de compartir: Permite compartir el
libro de trabajo con otros usuarios y trabajar
conjuntamente en él. 9)

5) Botones de comando: Realizan acciones
concretas, las cuales nos indicard un mensaje
al colocar el puntero encima de cada boton.

Menu del botén de comando: En forma de
flecha debajo o a la derecha del botén de
comando, muestra opciones adicionales.

Grupos de opciones: Conjunto de botones
de comando agrupados tematicamente en
cada ficha de la cinta de opciones (fuente,
alineacidén, nimero, estilos, celdas, ...).

Menu del grupo de opciones: Este
pequefio botdn en la parte inferior derecha
de un grupo de opciones abre el menu o
cuadro de didlogo con opciones adicionales
asociadas al grupo.

Botdn para contraer la cinta de opciones:
Oculta la cinta. Para mostrarla, clicaremos
en cualquier pestafia (excepto Archivo).
Con doble clic, quedari fija de nuevo.

© (4)

Archivo Inicio Insertan Disposicion delpagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Q ¢Qué desea hacer? ,Q'_ Compartir

=2 % 1 - = Formato condicional v g‘” Insertar v DI &
. D By - N K S+ A 6 v £~ % o0 | E¥Darformato como tabla ¥ &< Eliminar ~ v P~
e?a" g v .A. v (}38 —')98 27 Estilos de celda Formato . @ -
Portapapeles 1~ Fuente ~ Alineacion ~ Numero N Estilos Celdas Edicién A

Dependiendo de lo ancha que sea la ventana de Excel, los
botones de comando apareceran de forma diferente.

H © - s Libro1 - Excel

(9]

& = > Aut - A
EEED EEE[|X @ utosuma ZY p

e Rellenar v
Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
v v v & Borrar - filtrar ¥ seleccionar ~
Celdas Edicion

Herramientas de graficos Inic. ses. =

Archivo  Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayudal SIS TeNeENe]E1iTe0) Formato Q (Quédes A Compartir

— ()
i w | S T T
Agregar elemento Disefio Cambiar P 1 I, L e Cambiar fila/ Seleccional Cambiar tipo | Mover
de grafico v rapido ¥ | colores v columna datos e grafico gréfico
Disefios de gréfico Estilos de disefio Datos ipo Ubicacion A
A B c D E | F | 6 [ H J K L M N | o | [a]
o o
5 COMPARATIVA PLATAFORMAS TV Aparecerén mas fichas al
: m ler Semestre J:osemesue L | r’ nt' nen finaI de |a cinta cuando
sl g e as galg 1as co '3 e} trabajemos con graficos,
o0 2 Ps 0 previsualizaciones ce 1as tablas u otros elementos.
5 z . opciones disponibles.
k=3 .
10 z Clicaremos en las ||
n E printo flechas a su derecha
i oY ara ver su contenido.
ul O O O P -
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1.6 Introducir formulas en las celdas

Ha llegado el momento de hacer cdlculos, por tanto, deberemos aprender a introducir formulas en
las celdas para que nos den el resultado correcto.

Para que Excel calcule hemos de escribir el signo igual (=) al inicio de una celda. Si, por ejemplo,
escribimos =10+2 y pulsamos Entrar (o Tab), la celda mostrara el resultado: 12. Ahora bien, ¢y si
cambian esos datos? Sera un auténtico engorro reescribir la férmula cada vez que lo hagan.

Lo légico es que los datos 10 y 2 estén en sus respectivas A B C
celdas, por lo tanto, en la férmula escribiremos las
referencias a esas celdas, por ejemplo, =A1+B1. Asi, si
cambia el contenido de cualquiera de esas celdas, 2
cambiara el resultado.

1 10 2 =A1+B1

Vemos, pues, que las férmulas pueden contener referencias a celdas y nimeros. Y dentro de la
misma formula puede haber ambos (p. ej., =A1+2; =10+B1). Para calcular tenemos los operadores
aritméticos, que son: + SUMA, - RESTA, * MULTIPLICACION, / DIVISION y A POTENCIA (acento circunflejo).

Una alternativa a teclear las referencias es hacer clic en las celdas que queremos incluir, pero,
independientemente de cémo introduzcamos los datos, al acabar de escribir una férmula hemos
de pulsar Entrar o Tab para que aparezca el resultado.

) PRACTICA 1.6

A Escriba el encabezado TOTAL en la celda D1. En D2 calcule cual es el valor de todas las
camisas hawaianas que tenemos en el almacén: multiplique el contenido de la celda B2 por
el de la celda C2. Excel destacara con distinto color las referencias entradas en la formula.

D2 v fx | =B2*C2
A B C D
1 ‘PRODUCTO EXISTENCIAS VALOR UNIDAD TOTAL
2 |Camisa hawaiana 35 27| 945_|
3 V‘Pantalén vaquero 89 35
4 Abrigo lana 26 164
5 ‘Camiseta tirantes 72 12
B Observe que en la barra de formulas aparece la formula insertada (=B2*C2), mientras que la

celda D2 muestra el resultado (945). Cuando necesite modificar una formula puede hacerlo
en la casilla de dicha barra o en la misma celda haciendo doble clic.

Si escribe la letra de una referencia en minusculas, Excel la admitira y la cambiara a
mayusculas automdticamente.
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2.1 Seleccionar celdas - Fuente, borde y relleno

Para realizar acciones que afecten a varias celdas a la vez, primero tendremos que seleccionarlas
arrastrando el puntero de la cruz blanca. La primera celda
seleccionada quedard de color blanco, dando la impresién de que
no la hemos seleccionado, pero esto simplemente nos indica de 0P
cual hemos partido al arrastrar.

Si necesitamos afiadir celdas no contiguas a la seleccion, pulsaremos Ctrl mientras arrastramos (o
clicamos). Asi pues, siempre que mantengamos pulsada la tecla Ctrl mientras seleccionamos
celdas, filas o columnas, las afiadiremos a lo previamente seleccionado.

Otra opcidn es clicar en la primera celda que queremos seleccionar, pulsar la tecla Mayus, y clicar
en la dltima celda que queremos incluir en la seleccién.

Por dltimo, si la accidon que vamos a realizar ha de afectar a todas las celdas de la Y A
hoja, clicaremos en la esquina superior izquierda de la hoja (arriba de lafila 1, ala 1 ‘
izquierda de la columna A).
La tabla de abajo resume estos procedimientos e incluye los atajos del teclado.
SELECCIONAR CELDAS RATON / TOUCHPAD TECLADO
Celdas contiguas arrastrar puntero de la cruz blanca Mayus+teclas direccidn
Celdas no contiguas Ctrl+arrastrar puntero (o clic para una sola)
Desde ... hasta clic en la primera y Mayus+clic en la ultima
Todas las de la hoja clic en la esquina superior izquierda Ctrl+E
En el grupo Fuente de la ficha Inicio encontramos los ..
Calibri 111 A A

formatos de celda mas usuales. Ademas de cambiar la fuente
y su formato podremos aplicar bordes y color de relleno para N K S + v Hv A~

destacar las celdas que consideremos mas importantes.
Fuente N

) PRACTICA 2.1

A Cree un libro de trabajo en blanco y guardelo como Pruebas Excel.xlsx. Si tiene abierto el
libro que cred en el médulo anterior, puede crear un libro nuevo desde Archivo > Inicio /
Nuevo o pulsar Ctrl+U.

Practique los procedimientos mencionados arriba para seleccionar celdas. Escriba algunos
datos y formulas en la hoja si lo prefiere, pero lo importante es que se familiarice con las
distintas formas de seleccionar. Guarde y cierre Pruebas Excel.xIsx al finalizar.
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2.9 Vistas: disefio de pdgina, salto de pagina -
Encabezado y pie de pagina

Ademads de la vista Normal, en la que trabajamos habitualmente, contamos con otras que tienen
diversas funcionalidades. La vista Disefio de pagina muestra la hoja tal como se imprimira en el
papel, dividida por paginas, a modo de un procesador de texto. Ademds, podremos acceder

facilmente al encabezado y el pie de pagina para configurarlos. D D

Normal|Ver salt. Disefio
Pag. de pagina

Por su parte, la vista Previa de salto de pagina nos muestra dénde se
cortan las paginas, pudiendo arrastrar los limites para establecer saltos
distintos, no obstante, modificarlos desde aqui no suele ser conveniente.

Vistas de libro
Para cambiar de vista, accederemos a Vista > Vistas de libro o clicaremos

los botones a la izquierda del zoom, en la barra de estado. EH 2
) PRACTICA 2.9 I I
A B C D E
. . . . 16 |Empresa 1270 Comercio 6 Valencia EE1929470
A En la misma hoja del tema anterior cambie a 7 |Empresa 2605 Comercio
18 |Empresa 2518  Comercio 6 Almeria EE1929472
la vista Previa de salto de pagina (Ver salt. 30 Emorea 315 | Comertio e terosos
, , . . 21 |[Empresa 149 Madera 6 Ledn EE1929475
Pag.), desplacese hacia abajo y compruebe e bt e . o
cédmo estd dividida la hoja por paginas. LUEEO, i fmmeeim  variadinyemoladieruy 117 2 Ho tocronas v
. 26 |[Empresa 2098 Mzrypmauanyenvaﬂado d@t{] InHia §1 zaragoza £E1929480
vuelva a la vista Normal. 31 Emores 2090 Ton 32 vaenda v
29 |Empresa 1247 Servicios Profesionales 8 Guiptizcoa EE1929483
30 |Empresa 1035 Educacién 7 Barcelona EE1929484
31 [Empresa 268 Educacién 9 Burgos EE1929485
B Ahora, cambie a la vista Disefio de pagina. Observe que la hoja divida en paginas y las reglas

le dan un aspecto similar a un documento de Word.

Acerque el puntero a la parte superior de la hoja y clique en Agregar encabezado. Aquello
que escriba o inserte aqui (o en el pie de pagina) se repetira automaticamente en la parte
superior (o inferior) de todas las paginas que imprima.

N
NomEmpresa ‘ Actividad b ‘ Plantilla ‘ Ciudad ‘ Cédigo

Aparecera una nueva ficha, Encabezado y pie de pagina, al final de la cinta de opciones, con
varios grupos de comandos. Clique en Elementos del encabezado y pie de pagina > Nombre
de hoja para insertarlo en la seccién central del encabezado.

O Ll B 0O & & O B

Encabezado Pie de Ndmero NUmero Fecha Hora Rutade acceso Nombre Nombre Imagen Dar fori Ir al Ir al pie
N paginav | de péagina de paginas actual actual del archivo de archivo de hoja i n b ) de pagina
Encabezado y pie de pagina Elementos del encabezado y pie de pagina Navegacion
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Pagina Margenes  Encabezado y pie de péagina Hoja
Superior: Encabezado:
3B =
Izquierdo: Derecho:
25 5 25 =
Inferior: Pie de pagina:
3B =

Centrar en la pagina
Horizontalmente

D Verticalmente

C Desde la pestafia Encabezado y pie de pagina podra configurar estos elementos de forma
similar a como lo hizo en el tema anterior en la vista Disefio de pagina.

Las casillas contienen diversos encabezados/pies ya preparados, pero clique en Personalizar
encabezado y utilice los botones para insertar el nombre del libro en la seccién izquierda y
el nombre de la hoja en la central. En la seccién derecha escriba su nombre y apellidos.

Al LB BO & e B D

Seccion izquierda: Seccion central: Seccion derecha:

&[Archivo] ‘ &[Pestafia] Nombre Apellidos

Clique Aceptar al acabar de personalizar y vera una vista previa en el cuadro de didlogo.

Cligue Imprimir o Vista preliminar para acceder a la vista previa de impresion.

| | | | | | |
Imprimir... Vista preliminar - »
Précticas de Excel 1.xlsx Hojal Nombre Apellidos

i - =
Con estos botones los cambios cODIGO  PRODUCTO STOCK  VALOR TOTAL
que haya realizado se aplica ran camhaw  Camisahawaiana  3.350  2656€ 88.976,00€
calmou  Calcetinesmouse  1.200  8,54€  10.248,00€
H ; H H panvaq  Pantalén vaquero 988 34,44€  34.026,72€
inmediata mente, sin necesidad camtir Camisetatirantes 1572  1155€  18.156,60€
. legleo Legging leopardo 325  19,00€_ 6175,00€
de c' Icar Aceptar. SUMA DEL TOTAL 157.582,32€
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3.2 Combinar celdas - Ajustar texto - Sangria -
Orientacion

Ademas de la alineacién horizontal y vertical, existen
otros formatos aplicables a las celdas, también
desde Inicio > Alineacidn.

& Ajustar texto

[l

[l
[l m
¥

<

= = € 3= Combinary centrar v
Una opcidn interesante es combinar celdas, es decir, ]
. . . Alineacion N
unir varias celdas en una sola, por ejemplo, para
escribir un titulo que abarque varias columnas. Al clicar en —
. . . Combinar y centrar
Combinar y centrar se unirdn las celdas seleccionadas y el texto
que escribamos quedard centrado horizontalmente. Combinar horizontalmente
El menu de ese botén nos dard mas opciones para combinar solo E5 Combinar celdas

horizontalmente, combinar sin centrar el texto y, la opcién mas

=E] Separar celdas
importante, separar las celdas combinadas.

El botdn Ajustar texto hara que las celdas a las que se aplique funcionen como las de las tablas de
un procesador de texto, es decir, aquello que escribamos fluird hacia abajo cuando no quepa en los
limites de la celda. El mismo botdn anulara el ajuste aplicado.

Con los botones de aumentar / disminuir sangria controlamos la separacién del contenido de la
celda con respecto a su margen izquierdo, mientras que con Orientacién podemos girar el texto en
diversos angulos o disponerlo verticalmente. Estas opciones son, no obstante, menos habituales.

) PRACTICA 3.2 MUESTRA : SAMPLE

A En la hoja insertada en su libro Practicas de Excel 1 realice el siguiente ejercicio.
A B A C D E F
1 Aqui se ha usado combinar y centrar en las celdas A1:E1
2 -
3 o
| Idas A3:B7 se h B8 oT B ©
4 |Las celdas A3:B7 se han S8 g g
5 |combinadoy se ha Texto con sangria en C5 g 2y 3 2%
. . 3 ©
6 |aplicado el ajuste de © 'g [N R = R
c oM .3 3 ®
7 |texto. W o wwmlc
Qd’
\°®
&
',b(‘
oé‘
S
8 <%
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3.9 Estilo porcentual

El estilo porcentual se usa cuando el resultado de una férmula tiene que expresarse en forma de
porcentaje, por ejemplo, cuando hemos de calcular qué tanto por ciento corresponde a una
determinada parte sobre el total.

A diferencia de los formatos vistos hasta ahora, que no modifican el contenido de las celdas, el
estilo porcentual multiplica por 100 el contenido de la celda a la que lo aplicamos. Por tanto, al
escribir una férmula para obtener un porcentaje, omitiremos el paso de multiplicar por cieny
aplicaremos este formato a la celda que contiene la férmula.

Ademas de multiplicar por cien, este estilo afiade el simbolo de General i
porcentaje como parte del formato y redondea los decimales. Lo = VOOO €0 00
encontramos en un botén de Inicio > Numero, en la casilla de ese ' '
mismo grupo y, por supuesto, en el menu Formato de celdas. Ntmero N

) PRACTICA 3.9

A Calcule qué tanto por ciento de hogares dispone de cada uno de los tres tipos de acceso a
internet en relacién con el total. La férmula consistird en una simple regla de tres y el estilo
porcentual aplicado (recuerde no multiplicar por cien en la férmula: parte x100 / total).

Escriba (no copie) las formulas apropiadas, que han de arrojar los resultados mostrados en
negrita. En las practicas se veran en negrita las celdas que contienen férmulas y los datos en
formato de fuente normal.

. . A B C
Aplique el formato de separador de miles a los — - 3
datos y al total desde el menu Formato de L fieicentaieliipelacceso lnternet‘
celdas > Numero. Aplique, asimismo, el resto 2 | Hogares  Porcentaje
de formatos que se muestran. 3 Fibra 5.530 35%

. , 4 ADSL 8.741 56%
Luego, cambie algln dato y compruebe que los |
5 Otros 1.329 9%
resultados se recalculan.
6 TOTAL 15.600
B Calcule la tasa de crecimiento de un negocio segun su facturacidon semanal utilizando la

formula mostrada abajo y el estilo porcentual. El valor inicial es la facturacion de la semana
1y el valor final es la facturacidn de la semana 2. La férmula nos informard de la tasa de
crecimiento para la segunda semana.

Aplique formatos, ajuste los decimales y distribuya los Tasa crecimiento semanal
datos como crea mas conveniente. Semana 1 15.984 €
valor final — valor inicial 100 Semana 2 17.180 €
valor inicial Tasa crecimiento 7,5%

62 Rafael Roca



Excel 2016 Practico MoépuLo 4

4.1 Insertar graficos - Mover y redimensionar

Los graficos son ideales para transmitir de forma clara y efectiva los
> . . datos mas relevantes de una hoja de célculo. Excel dispone de una

Gréficos v e~ T v gran variedad de tipos de grafico en Insertar > Graficos.
recomendados Dol

I- ll"l-"lll"

En la practica de este tema aprenderemos a insertar un grafico a
partir de los datos de una hoja. También veremos cdémo moverlo y
redimensionarlo. Pero, antes que nada, debemos conocer los elementos mas usuales de los que
consta y familiarizarnos con sus nombres.

Gréficos

Algunos de estos elementos, como el drea del grafico y el drea de trazado, se presentan de forma
predeterminada al crearlo y otros se pueden agregar segun las necesidades. También se pueden
eliminar aquellos que no deseemos. Veamoslos en un ejemplo:

o o ‘o)

COMPARATIVA PLATAFORMAS TV @
12 9
10
IMUE * SAMPLE
E |
<) 8 er semestre ()
_g N e | B lerS t
3 2do§mestre
=
2 A I
0 0
0 BeOH Xilften Primo
Plataformas TV 0
O O O

(1) El area del grafico es el grafico en si y contiene todos los demas elementos. Aparece rodeada
de un borde y los controladores de tamafio (los circulos blancos).

(2) El area de trazado es la zona donde aparecen las columnas, barras, lineas, circulos, etc.

(3) Un punto de datos es cada grupo de columnas, barras, etc. que se trazan en el grafico (en el
ejemplo, cada plataforma de TV: BeOH, Xilften, Primo, que serian tres categorias).

(4) Los ejes horizontal (eje de categorias o eje X) y vertical (eje de valores o eje Y).

(5) Laleyenda muestra las series de datos junto al color que las identifica. En el ejemplo hay dos
series, ler Semestre y 2do Semestre, cada una representada por columnas de igual color.

(6) El titulo del grafico y (7) los titulos de los ejes pueden contener el texto que queramos.
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4.4 Graficos: filtrar - Exportar hoja a PDF

El botdn Filtros de graficos, como mencionamos en el tema 4.2, permite elegir las series y
categorias a mostrar. Asi, aunque el grafico tenga muchas series o categorias, podemos centrar la
atenciéon en unas determinadas.

En muchas ocasiones, en lugar de imprimir una hoja, nos convendra exportarla al formato PDF
(Portable Document Format) para enviarla por correo electrdnico o distribuirla por otros medios,
ya que este formato de archivo es un estandar de facto. Por ejemplo, hoy en dia es habitual
confeccionar presupuestos o facturas en Excel y convertirlas a PDF para enviarlas al cliente.

) PRACTICA 4.4

A Seleccione el primer grafico que creé en la préctica anterior y clique 3 valores | Nombres

el botdn de filtro, a su derecha. 7 sere

Pruebe a desmarcar algunas casillas y clique en Aplicar para ver el (Seleccionar todo)

resultado. Luego, marque la casilla (Seleccionar todo) para volver al PARTIDO ROSA
grafico inicial. PARTIDO GRIS

. ., e . | PARTIDO LILA
Practique esta opcidn con otros graficos si lo desea. .
PARTIDO AMAR

4 Categorias

B Mueva los gréficos de forma que queden debajo de la
tabla con los datos. Pase a la vista Disefio de pagina y . A i
compruebe que se distribuyen correctamente en dos Ef
paginas. Si alguno no cabe y queda cortado, muévalo a la e A
pagina siguiente. radosel
Situese en una celda cualquiera. No seleccione ningln l‘| ]1 L.] L -l

grafico, porque al imprimir o al crear el PDF, solo
aparecera el grafico seleccionado, en lugar de la hoja.

Acceda a Archivo > Exportar > Crear documento PDF/XPS :
y clique el botén Crear documento PDF/XPS. 11

Crear un documento PDF/XPS

Conserva el disefio, el formato, las fuentes y las imagenes
El contenido no se puede cambiar con facilidad

Hay visores gratuitos disponibles en Internet

Porcentaje
escafios

EE=

Crear documento
PDF/XPS
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Insertar cuadros de texto y formas

Para escribir un texto largo en las celdas contamos con opciones como combinar celdas o
el ajuste de texto, ahora bien, si nos interesa que ese texto no dependa de la estructura
de la hoja y que podamos moverlo con facilidad a cualquier parte, deberemos usar los
cuadros de texto.

Mientras que un cuadro de texto es una especie de contenedor con forma cuadrangular,
las formas tienen mayor diversidad: figuras geométricas, flechas, dibujos predisefiados,

Cuadro
de texto

etc. Una vez insertados estos elementos gréficos los podemos modificar a nuestro gusto. For:nas
) PRACTICA 4.6
A Configure la factura mostrada con las formulas adecuadas (en la columna E).
A B D E
1]
2 | Fra. Nam. Fecha factura Cod. cliente
3 23/365 19/02/2023
4 |
5 |REF ARTICULO CANTIDAD PRECIO TOTALES
6 |caha Camisa hawaiana 28,75 € 661,25 €
7 trpa Trenka pana 59,99 € 719,88 €
8 Poncho lana 2,53 € 425,30 €
MUESTRA - $AM PL
10 RECIO NETO 1.806,43 €
11 DESCUENTO 5% 90,32 €
12 SUBTOTAL 1.716,11 €
13 21% 360,38 €
14 TOTAL FRA 2.076,49 €
B Haga la fila 1 mas alta (unos 400 pixeles, vera la medida al arrastrar) ‘

y en esa zona inserte un cuadro de texto desde
Insertar > Texto. Clique el botén Cuadro de texto
y arrastre el puntero en forma de cruz por la hoja

para dibujarlo. También puede hacer clic, en lugar de arrastrar,
pero no tendrd un tamafo determinado, ni borde, ni relleno.

Escriba el texto mostrado. Si quiere cambiar el formato de
parte del texto, seleccione esa parte. Si quiere cambiar todo el
contenido, clique antes en el borde para seleccionarlo.

1 Alto: 150,00 (400 pixeles)
1

T

\ 4

Maria Chi

Avda. Ranchera, 25
33001 OVIEDO

NIF 98765432C

)

J
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MoépuLo 5

5.1 Funciones estadisticas - Graficos: opciones

del eje

A lo largo de los mdédulos 5 y 6 presentaremos varios tipos de funciones, centrandonos en las mas
usuales. Comenzaremos aqui con las funciones estadisticas =PROMEDIO(), que ya conocemos,
=MIN(), que nos da el valor menor de un rango de celdas y =MAX(), que nos da el valor mayor.

Ademas, veremos como controlar las opciones del eje (escala y posicidn) en los graficos.

) PRACTICA 5.1

A Escriba los datos y calcule el promedio de cada periodo (ANO), la temperatura maxima
(MAX) y la minima (MIN) con las funciones indicadas arriba.

A B C D E F G H
1 | Temperaturas medias por estaciones y periodos desde 1940 hasta 2019
3 PRIMAVERA VERANO OoTONO INVIERNO ANO MAX MIN
4 | 1940-59 6 13 4 -7 4 13 -7
5 | 1960-79 8 15 6 -5 6 15 -5
6 1980-99 11 19 9 -3 9 19 -3
7 2000-19 16 24 14 0 13,5 24 0

Excel incluye una larga lista de funciones estadisticas.
En Férmulas > Biblioteca de funciones > Mas

funciones > Estadisticas vera la lista completay la

descripcidn de cada funcién al colocar el puntero sobre
su nombre. El vinculo Mas informacion abrird el panel
Ayuda para buscar informacidn especifica.

MEDIANA
s

MEDIANA (numero1;niimero2;)

Devuelve la mediana o el nimero central de
un conjunto de niimeros.

@ Mas informacién

B Inserte un grafico de lineas del tipo Linea 2D > Linea con marcadores debajo de la tabla con
los datos que muestre los periodos (A4:A7) y la media anual (F4:F7).

Vera que el eje vertical tiene un limite superior de 16 y las subdivisiones van de 2 en 2. Si

disminuye la altura del area del
grafico, estos valores cambiaran
automaticamente, lo cual esta
muy bien, pero, si ya ha dado un
tamafio al grafico y quiere otras

unidades, deberd acceder al

formato del eje para cambiarlas.

16

-
[SEENEEN

1

o N B o ®

1940-59

1960-79

1980-99

15

10

2000-19 1940-59 1960-79 1980-99 2000-19
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5.6 Funcion logica =SI() - Operadores logicos

Mediante la funcién légica =SI() comprobamos si el contenido de una celda cumple una
determinada condicién. Si cumple esa condicién, haremos que aparezca un valor en la celda que
contiene la funcién. Si no la cumple, haremos que aparezca otro valor. Ese valor puede ser un
texto, un nimero o el resultado de una férmula/funciéon. Aclarémoslo con un ejemplo:

® @ ®
A : \

D1 v V4 ﬁc =SI(B1<10;"No llega a 10";"Es igual o superior a 10")
| A | B ‘ C D E | F

1 9 |No llega a 10 _|

2 10 Es igual o superior a 10

3 11 Es igual o superior a 10

Coloquialmente: Si B1 es menor que 10, pon “No llega a 10”, y si no es menor que 10, pon “Es igual
o superior a 10”. Asi, la funcién consta de 3 argumentos separados con punto y coma (;):

12 - PRUEBA LOGICA que evalua el contenido de la celda: ¢éEs B1 menor que 10?
22 - VALOR a mostrar si el resultado de la prueba légica es VERDADERO: “No llega a 10”.

32 - VALOR a mostrar si el resultado de la prueba légica es FALsO: “Es igual o superior a 10”.

En las funciones légicas usaremos los operadores légicos de comparacién mostrados en la tabla.

OPERADOR  SIGNIFICADO  OPERADOR SIGNIFICADO
= igual a <> distinto de
> mayor que >= mayor o igual que
< menor que <= menor o igual que
) PRACTICA 5.6
A En su libro de pruebas, escriba el ejemplo de arriba. Escriba la funcidn en D1y cépiela a las

celdas de abajo.

Segun el significado de los operadores légicos de comparacion, la funcién daria el mismo
resultado reformulada como: =SI(B1>=10;"Es igual o superior a 10";"No llega a 10").
Compruébelo y experimente con otros datos u operadores, si lo desea.
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Médulo 6

6.2 Organizar ventanas - Funcién de busqueda

y referencia =FILAS()

La opcidn de organizar las ventanas de los libros abiertos nos ird muy bien cuando necesitemos
tener en pantalla a la vez distintos libros para comparar hojas, copiarlas, moverlas, etc.

Por otro lado, veremos como la funcion =FILAS() nos da el nimero de filas de un rango, el cual

podemos incluir en una férmula como una variable.

) PRACTICA 6.2

A Si adn no lo ha hecho, guarde y cierre el libro Meses.xIsx. A continuacidn, cree un libro en

blanco y gudrdelo como Practicas de Excel 3.xIsx.

Abra el libro Varias hojas.xlsx si no lo tiene ya abierto y acceda a Vista >

Ventana > Organizar todo. En el cuadro de didlogo, elija Horizontal y

= Organizar todo

cligue Aceptar. De esta manera vera los dos libros en pantalla, uno Organizar v, 2 "
encima del otro. Pruebe los otros tipos de organizacién.
Organizar
O Mosaico
(D Sisolo le interesa.ra pasar de un Iibrqfa\ otro, cIic.arl'a en Vista > ® Borizontal
Ventana > Cambiar ventanas. También puede situar el puntero
sobre el icono de Excel en la barra de tareas de Windows y clicar @)
en las miniaturas, o bien, pulsar Alt+Tab. O Cascada
I:‘ Ventanas del libro activo
B Copie la Hoja2 del libro Varias hojas.xlsx a su libro Practicas de Cancelar
Excel 3.xIsx. Como tiene a la vista las dos ventanas, puede optar
por el procedimiento de Ctrl+arrastrar, en lugar del practicado en el tema anterior.
C Calcule las cifras mostradas sabiendo que: A | B C
. 1 BONUS POR PRODUCTIVIDAD
Total Bonus es el 10% de los beneficios. <
Plantilla se obtiene con la funcion =FILAS(A7:A12) z Zzge;:;z T?:Iszgne:us Plar;tnlla
o =FILAS(7:12), y nos dara el total de empleados. > : .
El Bonus de cada empleado/a va en funcién de su o L Runtos Bonts
productividad, a mas puntos, mayor bonus. Use [l Rosa 83 19.401 €
referencias absolutas donde se requiera. 8 | Antonio 50 11.688 €
9 |Félix 36 8.415 €
10 |Amalia 69 16.129 €
D Inserte o elimine alguna fila en el rango con los 11 |Elena 92 21.505 €
nombres (7:12) y compruebe que se actualiza el 12 | Luis 70 16.363 €
resultado de la funcién. Luego, deshaga la accién. 13| TOTAL 400 93.500 €
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6.9 Formato condicional

Siempre es posible aplicar determinados formatos a datos o resultados de férmulas para
destacarlos. El problema surge cuando los valores cambian con mayor o menor frecuencia. En esas
circunstancias, el formato condicional sera la herramienta ideal, pues aplicara el formato deseado
en funcién de los valores, segun las condiciones (reglas) que impongamos.

Ademas de los formatos de fuente tipicos, podremos afiadir iconos y otros efectos =:
graficos con las opciones de Inicio > Estilos > Formato condicional. Veremos varios Formato

ejemplos en la préctica siguiente. cereidon v

) PRACTICA 6.9 MUESTRA : SAMPLE

A Escriba los datos del ranking de los libros y calcule la diferencia entre el afio anterior y el
presente. Si la diferencia es positiva, el titulo habra subido en el ranking, y viceversa.

A | B C D

1 | Editorial GastroCrimen, S.A.

3 Ranking mundial (castellano): posicion de nuestros libros

4 |Titulo Afio anterior Este aiio Diferencia
5 |Chef, cocinero, pinche 234 175 59
6 |Rioja mortal 98 33 65
7 |El catador catado 105 120 -15
8 |La banda del bacalao 590 590 0
9 Postre amargo 163 83 80

B Queremos aplicar un formato a las posiciones de los afos para destacar los valores por

encima del top 500. Para ello:
= Seleccione las celdas que contienen los datos, B5:C9.

=  Acceda a Formato condicional > Reglas para resaltar celdas > Es mayor que. En el
cuadro de didlogo escriba 500 y, de los formatos propuestos, elija Relleno rojo claro.

Reglas para resaltar celdas > Es mayor que...
[
T Reglas para valores superiores e in| ES mayor que ? X

Aplicar formato a las celdas que son MAYORES QUE:
= Cligue Aceptary
compruebe el

resultado. Cancelar

500

5

con | Relleno rojo claro v
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7.4

Ordenar y filtrar datos: mas criterios

Aqui ampliaremos las opciones estudiadas en el tema 7.1 con la inclusién de mas criterios de
ordenacion y filtrado, lo cual es importante listas extensas.

) PRACTICA 7.4

A

En la hoja de la préctica anterior clique en Inicio > Ordenar y filtrar > Orden personalizado y
vera un cuadro de didlogo con un nivel (criterio). Elija Ordenar por: PAIS y el Orden: A a Z.
Clique en Agregar nivel y ordene por NOMBRE COMPANIA de la A ala Z. Al clicar Aceptar,
tendra grupos de paises y, en cada uno de ellos, las compaiiias de ese pais.

é‘l Agregar nivel x Eliminar nivel EL Copiar nivel a Opciones... Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar segln Orden
Ordenar por | pA[S v | |Valores de celda v Aaz v

Luego por  |NOMBRE COMPANIA v | Valores de celda v Aaz v

Fijese que Excel ha detectado y, consecuentemente, marcado la casilla Mis datos tienen
encabezados. Si no lo hace el programa y tiene encabezados, debera clicarla manualmente.

Con el botdn Eliminar nivel, borrard aquel que seleccione, mientras que el botén Copiar
nivel, lo duplicara. Las flechas sirven para cambiar el orden de los niveles (o criterios), los
cuales deben ir de mas amplio (p. ej., pais) a mas especifico (p. ej., compaiiia).

En lugar de Inicio, acceda a Datos > Ordenar y filtrar > Ordenar y ordene |a lista por:
1 FORMA DE PAGO (A aZ) y 2 IMPORTE (De mayor a menor).
1 FECHA (De mas recientes a mds antiguos), 2 PAIS (Za A) y 3 IMPORTE (De menor a mayor).

Pruebe otros criterios si lo desea y al final, ordénela solo por N2 FACTURA.

A la hora de filtrar datos, ademas de seleccionar elementos, tenemos otras opciones que
son necesarias cuando tratamos con numeros o fechas. Active el filtro desde la ficha Inicio o
la ficha Datos (Ordenar y filtrar > Filtro) y veremos unos ejemplos.

1) Queremos mostrar las facturas cuyo importe supere los 100.000 €, asi que, en el menu
de filtro de IMPORTE, elija Filtros de nimero >
Mayor que. Escriba 100.000 en la casilla del cuadro

de didlogo Autofiltro personalizado y clique Aceptar. | Mostrar las filas en las cuales:
IMPORTE

Autofiltro personalizado

Tras comprobar el resultado, borre el filtro clicando
en Borrar filtro de IMPORTE en el mend de filtro. es mayor que ~| | 100000
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7.6 Tablas: insertar, disefo y totales

Si pensamos en las tablas en sentido amplio, son datos distribuidos en filas y columnas. De hecho,
la misma hoja de calculo ya tiene una estructura tabular y en un procesador de texto, como Word,
también podemos insertar tablas. Pero, cuando le decimos a Excel que inserte una tabla, lo que
hace es proporcionar una serie de opciones y automatismos a una lista de datos ya existente.

) PRACTICA 7.6

A Cree una copia de la hoja con las facturas en el mismo libro y dele un nombre adecuado.

Desactive el filtro y movilice los paneles (la fila y columna que dejé fijas en el tema 7.3).

Situese en cualquier celda de la lista y clique en Insertar > Tablas > Tabla. En el
cuadro Crear tabla comprobara que Excel ha detectado el rango con los datos (aqui

i i i Tabla
podria establecer otro rango si fuera necesario). Crear tabla ? %

Clique Aceptar y verd una nueva ficha, Herramientas de
tabla > Diseiio de tabla, con las
opciones de disefio disponibles.

:Donde estan los datos de la tabla?
Herramientas de tabla $AST:$F$92 &‘
La tabla tiene encabezados.

Disefio de tabla

En la hoja se habra activado el filtro .

automaticamente y, si se desplaza hacia abajo, verd que
esta inmovilizada la 12 fila y sus encabezados se superponen a los de las columnas.

NOMBRE COMPARIA [~ |PAlS ~|N° FACTURA - | FECHA [~|IMPORTE  [-|FORMA PAGO -]
4 Folies gourmandes Francia 2022/0003  01/01/2022 137.109,16 € GIRO 90
5 |Folk och fa HB 022/000. Omo1Ro, 63 € GIRO 30
6 |Frankenversand M U EsT RAZZEOOSAM PEE € GIRO 90
7 |Furia Bacalhau e Frutos do Mar Portugal 2022/0006  01/01/2022 14.583,33 € TRANSFERENCIA
8 France restauration Francia 2022/0007 02/01/2022 51.262,27 € TRANSFERENCIA
B Cambie su aspecto eligiendo un estilo rdpido de la galeria de Diseiio de tabla > Estilos de

tabla. Aqui puede, ademads, borrar el estilo aplicado y crear nuevos estilos personalizados.

En el grupo Opciones de estilo de tabla configurara la tabla en cuanto a su aspecto y en
cuanto a los elementos que quiera mostrar/ocultar. Deberia mantener, no obstante, la Fila
de encabezado, mientras que la Fila de totales la comentaremos a continuacidn. El resto de
opciones puede activarlas/desactivarlas para ver cémo queda la tabla.

Fila de encabezado [_] Primera columna Boténdefiltro | —————[—-—-—— | - - — _ .
[] Fila de totales [] Ultima columna ettt fetdetndiod ittt
Filas con bandas [ ] Columnas con bandas | — ———  b————1— ~

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla
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7.9 Tablas dinamicas (1)

Las tablas nos permiten calcular columnas y segmentar los datos. Los subtotales nos permiten
agrupar y calcular los datos segun ciertos criterios. Pues bien, con las tablas dinamicas o pivot
tables haremos todo lo anterior y aun tendremos mds opciones.

Otra de las ventajas de las tablas dindmicas es que no afectan a la distribucion de los datos
originales y podemos colocarlas en una hoja aparte. También es posible insertar varias tablas
dinamicas en una misma hoja o en hojas distintas a partir de los mismos datos fuente.

) PRACTICA 7.9

A Copie la hoja Ventas Delegaciones - 1er TRIM del libro Ventas.xlsx a su libro Practicas de
Excel 4.xIsx. Eche un vistazo a la hoja copiada y cambiele el nombre.

Al insertar una tabla dinamica (Insertar > Tablas), Excel nos ofrece E
un botoén para configurarla desde cero (Tabla dinamica) y otro con & ?
tablas ya preparadas (Tablas dindmicas recomendadas). Clique Tabla  Tablas dinamicas

las " . dindmica ¥ recomendadas
este Ultimo botdn y acepte la primera tabla recomendada.

. Tablas dinamicas recomendadas
A B ]
1 Campos de tabla .. * Suma de VENTAS por RESP...
2 S;a?e:cmnar campos para agregar ‘ Lo " Etiquetas de fila - Suma de VENTAS
3 [Etiquetas de fila | ~ |Suma de VENTAS alinforme: Arnold 852068
alleja 1311283
4 |Arnold 852068 Buscar O || oo
Ogawa 1120284
5 |Calleja 1311283 0 Richards 1148184
6 |Ogawa 1120284 [ MEes Total general 4431819
i RESPONSABLE
7_|Richards 1128184 0 Suma de VENTAS por ZONA
8 Total general 4431819 PRODUCTO
9 VENTAS Etiquetas de fila - Suma de VENTAS
10 D ZONA América 1311283
Asia 1120284
11 Més tablas... Europa 1148184
12 Oceania 852068
Total general 4431819
13 )
14 Arrastrar campos entre las areas siguientes: Suma de VENTAS por PROD...
15 T Filtros llI" Columnas
16 Suma de VENTAS Etiquetas de colum
17 Etiquetas de fila ~ 31
Hardware 67
18 Software 78
- Total general 148
;z— = Filas > Valores
21 i RESPONSABLE ¥ Suma de VENTAS ¥
22 L
23
24

a

(-] o
... | Hoja1 Préct7.9\ @ Aplazar actualizacion de...
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H Inserte un gréfico dindmico desde Analizar tabla dinamica > Herramientas > Grafico
dinamico o desde Insertar > Graficos > Grafico dinamico. Elija el tipo Circular 3D.
Totales de ventas Porcentaje Promedio T Filtros L[] Leyenda (serie)
Totales de ventas 2. Valores v
MES N
A ZONA -
= enero Oceania
= enero Asia = Fjes (categorias) > Valores
= enero América
MES v Totales de ventas v
enero Europa
ZONA v Porcentaje v
Valores A Promedio v
Aparecera el panel de Campos de grafico dinamico, que, al igual que el drea del grafico,
contendrd todos los campos de la tabla. Los cambios que haga en los campos se reflejardn
en la tabla dindmica, y viceversa. Por ejemplo, repliegue el nivel de las zonas una a una en la
tabla y observe el cambio. Luego, clique el botdn con el signo mas (+) en el grafico y
desplegara todos los subniveles (el signo menos los replegara).
MUESTRA * SAMPLE
Afi MES -~
| En el panel de campos del grafico mueva MES _ Totales de ventas
al area de filtros y pruebe a filtrar desde el (Lotales; deventas, Porcentaje
e . . Oceani
grafico. Quite el campo Promedio. Amirica coania
30% |
El gréfico dinamico tiene tres fichas de
herramientas, las dos que ya conocemos y la '
de analisis, que es similar a la de la tabla \ /\A )
sla
dindmica. En la ficha Disefio, elija el disefio Europa_ 25%
rapido 1y modifiquelo como prefiera. - 26%
alores
J Elimine el gréfico (si quiere conservarlo, copie la hoja y haga este ejercicio en la copia).
Cambie los campos de la tabla dinamica: mueva MES al area de Filas, ZONA al drea de
Columnas y quite el campo Porcentaje. Luego, inserte un grafico dindmico de tipo Linea con
marcadores y pruebe a filtrar por zonas.
Totales de ventas
500.000 €
400.000 € ZONA - T Filtros Il Columnas
300.000 € =O=—0Oceania
—O=Asia ZONA M
200.000 €
==O==Europa
100.000 € L.
América
o€ = Filas > Valores
enero febrero marzo
MES - MES v Totales de ventas ¥
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8.1 Validacion de datos

Estaremos de acuerdo con el dicho latino “errare humanum est”, pues todos/as metemos la pata
en alguna ocasién. Pues bien, para minimizar posibles errores al introducir datos, especialmente si
son criticos, contamos con una estupenda herramienta: la validacion de datos, que nos permite
restringir los valores que pueden introducirse en las celdas.

) PRACTICA 8.1

A Inserte una hoja en su libro Practicas de Excel 4.xIsx y escriba alli los datos mostrados sobre
la valoracion de tres modelos de un producto. Calcule la valoracion final (media).

A B C D

1 MiniOn | ProXi | Biz B15

2 | Calidad materiales 4 6 5

3 Facilidad de uso 5 3,5 2

4 Precio 4,5 3 0

5 Valoracion final 4,5 4,2 2,3
El problema es que se deberian haber entrado solamente nimeros enteros del 1 —/
al 5 (sin decimales). Para evitar este error estableceremos una validacion en las :®
celdas B2:D4. Seleccione ese rango, acceda a Datos > Herramientas de datos y ::';dai‘;:rl

cligue Validacion de datos para configurarla.

En la ficha Configuracidn establezca el criterio | validacién de datos

de validacién:
Configuracion ~ Mensaje de entrada  Mensaje de error
Permitir NGmero entero.
Criterio de validacion
Datos entre.

Permitir:
Minimo 1. NUmero entero v Omitir blancos
Mdximo 5. Datos:
. eas . entre v
Con la casilla Omitir blancos seleccionada no
se evaluarén las celdas vacias, si las hay. Minimo:
1 T
Maéximo:
B Junto a estas restricciones, podemos crear un 5 'y
mensaje de entrada, que aparecera al =
seleccionar una celda con validacién, y un Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configui

mensaje de error, que aparecerd cuando se

escriba un dato incorrecto. Borrar todos
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Si todo ha ido bien, deberia aparecer
el grafico automaticamente con los
datos del rango A3:Cé6.

Gastos variables - Trim

200
100
0

Mantenimiento Agua Electricidad

ETrim 2 ===Afio anterior

Si la macro no funciona de forma
correcta o da cualquier tipo de error,
seleccione su nombre en la lista y
clique en Eliminar para borrarla. A

Excel 2016 Practico

Nombre de la macro:

‘ Gra’fico_Combinado| 1
Grafico_Combinado

Macros en: | Todos los libros abiertos v
Descripcion

Crea un gréfico combinado para los gastos variables del
trimestre

continuacién, repita los pasos A - C para volverla a grabar.

Paso a paso
Modificar
Crear
Eliminar

Opciones...

Asi pues, no podra modificar las acciones grabadas directamente, pero si su descripcidn y
tecla de método abreviado con el boton Opciones.

MUESTRA * SAMPLE
(D Los botones Paso a paso,ﬁlo ificar y Crear, sirven para trabajar con el lenguaje de

programacion VBA. Si clica en ellos por error, se abrird una ventana mostrando el
cddigo interno: cierre esa venta para volver al libro.

E Para ejecutar la macro mas rapidamente, le asignara un botdn en el grupo Mis macros de su
ficha personalizada accediendo a Archivo > Opciones > Personalizar cinta de opciones (o
con el menu contextual de la cinta).

Despliegue la casilla Comandos disponibles en y elija Macros. Luego, seleccione la macro
(panel izquierdo) y el grupo (panel derecho) y clique Agregar.
Comandos disponibles en:@ Personalizar la cinta de opciones:@
‘ Macros " ‘ Pestafias principales
& Gréafico_Combinado Pestaiias principales
MEliminacion del fondo
Minicio
= MMi ficha (personalizada)
Mis botones (personalizada)
Mis macros (personalizada)
Minsertar
Disposicién de pégina
160
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8.9 Importar datos externos

Para insertar en una hoja de célculo el contenido de una tabla que procede de Word, de una base
de datos de Access, de una pagina web o de otras fuentes, incluso un archivo de texto, el
procedimiento mas practico, en general, sera el cldsico copiar y pegar.

No obstante, si el contenido a importar es muy extenso o necesitamos conectar los datos
importados, podemos echar mano de las opciones de importacién en Datos > Obtener datos
externos. En el caso de un texto, habra de estar delimitado (separado) para que Excel lo pueda
distribuir en columnas vy filas.

AN AN
Veremos cdmo importar un archivo de texto y una tabla de [% E\,\i [E E.E;.

Access a fin de familiarizarnos con el proceso, que sera algo Desde De la Desde un  De otras

distinto segun sea el origen de los datos. Access web archivo de texto fuentes ~
Obtener datos externos

) PRACTICA 8.9

A Cree un libro y guardelo con el nombre Importar datos.xlsx. Situese en Al y acceda a Datos
> Obtener datos externos > Desde un archivo de texto.

En el cuadro de didlogo de importar archivo de texto, vaya a la carpeta Archivos Excel 2016,
seleccione el archivo Informe Videoconferencias.txt y clique en Importar. Este archivo de
texto contiene datos de asistencia de los participantes en unas reuniones virtuales.

Nombre de archivo: ’Informe Videoconferencias.txt v | Archivos de texto (*.prn;*.txt;*.cs v

Herramientas ¥ Importar Cancelar

B Se iniciara el asistente de importacion de texto, que consta de tres pasos.

En el primer paso ha de indicar cdmo esta separado el texto, que en este archivo serdn
datos delimitados y lo habra detectado el asistente.

Deje el resto de opciones como estdn y clique en Siguiente.

Asistente para importar texto - paso 1 de 3

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

Elija el tipo de archivo que describa los datos con mayor precision:

@ Delimitados| - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

O De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y otro.
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8.10 Opciones de Excel mas usuales

Ya accedimos al menu de Archivo > Opciones, para personalizar la cinta de opciones. Veremos
ahora aquellas opciones mas habituales que es conveniente conocer para

configurar el programa, no solo para activar/desactivar aquellas que Opciones de Excel
consideremos Utiles, sino también para corregir los posibles cambios realizados
- General
por otros/as usuarios/as. enera
¢ .y . . ., Férmulas
Eso si, hemos de tener precaucién antes de cambiar cualquier opcidn que afecte
. . . . Revision
al funcionamiento de Excel y a los libros existentes o nuevos, ya que no
disponemos de un botdén para deshacer los cambios, y restaurar las opciones Guardar
predeterminadas de la aplicacién es un tanto engorroso. Idioma
Como la personalizacidn del programa va en funcién de los gustos o necesidades Accesibilidad
de cada usuario/a en concreto, no planteamos practicas en este tema. Avanzadas

Menu General

A

Bajo el titulo Opciones de interfaz de usuario tenemos varias posibilidades para configurar
el aspecto del programa, por ejemplo, activar o desactivar el botdn que aparece cuando
seleccionamos varias celdas: Mostrar opciones de analisis rapido durante la seleccion.

Habilitar vista previa activa hace que veamos cdmo quedard un formato, un grafico, etc.
cuando ponemos el puntero sobre la opcidn antes de aplicar el cambio. En ordenadores con
poca potencia, puede ser conveniente desactivar esta casilla si ralentiza nuestro trabajo.

Mostrar opciones de anélisis rapido durante la seleccion
Habilitar vista previa activa@

[] Contraer la cinta de opciones autométicamente@

Estilo de informacién en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla v

Cuando colocamos el puntero sobre cualquier botén de la cinta de opciones aparece el
nombre del comando y la combinacidn de teclas que lo activa, si la tiene. Algunos botones
muestran también una descripcion del comando. Podemos elegir qué mostrar (todo, solo
nombre y combinacién de teclas, o nada) en la casilla de Estilo de informacion en pantalla.

(D Al colocar el puntero encima del simbolo de informacidn, vera una explicacion sobre la
opcidén. Para ampliar la informacidn sobre las opciones de cada menu, clique el signo de
interrogacion (?).

En el siguiente grupo de opciones, Al crear nuevos libros, nos permite predeterminar la
fuente, la vista y el nimero de hojas para los libros nuevos.
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9.2 Minigraficos - Subgraficos - Vincular titulo

del grafico a celda

Los minigraficos, como su nombre indica, son gréaficos de pequefio tamafio. Ocupan solamente una
celda y pueden representar los valores de una sola fila o columna.

Los subgraficos sirven para extraer y mostrar valores de un grafico circular que son demasiado
pequefios para verse con claridad en el grafico principal o los queremos destacar.

Por otro lado, si el titulo que queremos dar a un grafico coincide con el texto de una celda,
podemos vincularlo a esa celda facilmente para que muestre su contenido.

) PRACTICA 9.2

A En una hoja nueva de su libro Practicas de Excel 5.xlsx configure la tabla mostrada o copie la
hoja del libro Energia.xlsx. Veamos cdmo insertar los minigraficos. )
A7 Lineas
I Columnas

A B C D

PORCENTAIES TIPO DE ENERGIA ~ Iif pérdidas y ganancias

1
< Minigréficos
3 Tipo de energia| Cuatrimestre 1| Cuatrimestre 2| Cuatrimestre 3
4 |Edlica 33% 25% 40% \/
5 |Hidroeléctrica 23% 38% 27% /\
6 Solar 8% 9% 0% _—
7 |Termoeléctrica 27% 20% 18% \\
8 |Nuclear 9% 8% 5% \\.
9 | Ill_ll_lll_l
B Seleccione las celdas B4:D4 y clique en Insertar > Minigraficos > Lineas. En el cuadro de
didlogo tendra el cursor en la casilla Ubicacion:
cliqgue en la celda E4 y acepte. Crear Minigraficos ?

Arrastre el controlador de relleno para copiar la
celda con el minigréfico a las de abajo. Al hacerlo
de esta manera los graficos quedaran agrupados
y los cambios que realice afectardn a todos por
igual sin necesidad de seleccionarlos.

Elija los datos para el grupo de minigréaficos

Rango de datos: |B4:D4

Elija la ubicacién donde se colocarén los minigréficos

Ubicacion: | $E$4

Por ejemplo, clique en cualquier celda del grupo,
elija el estilo que prefiera en la ficha Herramientas para minigrafico > Minigrafico y marque
la casilla Mostrar > Marcadores.
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9.8 Andlisis de hipdtesis: escenarios
En el menu del boton Datos > Prevision > Analisis de hipotesis hay agrupadas tres @
opciones, la primera de las cuales veremos a continuacién. Andlisis de

. . _— . . , hipotesis ~
Los escenarios nos permiten mostrar distintos resultados en una misma hoja segtn

cambien ciertos valores. Esto nos puede ayudar a tomar decisiones al responder a preguntas como,
écudl seria el beneficio generado por las ventas de un producto si disminuyera su coste de
fabricacion?, ¢cudl seria el coste de las compras si aumentara el precio de la energia?, etc.

) PRACTICA 9.8

A Escriba los datos de abajo en una hoja nueva en Practicas de Excel 5.xlsx (calcule el
resultado). Inserte un grafico similar al mostrado, de forma que su titulo recoja el contenido
de la celda B1, tal como aprendié en el punto E de la practica 9.2.

A | B | c D E
1 Escenario:
2 \Ventas 1.400.000 € PREVISTO
3 |Coste ventas 500.000 € H Ventas M Coste ventas Resultado
4 Resultado 900.000 €
5 |
6
" MUESTRA " SENMEEF
5] =
9 | 1.400.000 €
10 |
11

Supongamos que esos datos son los que esperamos en el mes, trimestre, semestre, etc.
préoximo, pero queremos contemplar otras posibilidades: que fueran mejores y que fueran
peores. Asi pues, crearemos tres escenarios: el previsto, el mejor caso y el peor caso.

B Seleccione las celdas B1:B3 y acceda a Datos > Prevision > Administrador de escenarios...
Analisis de hipdtesis > Administrador de escenarios. Buscar objetivo..
En el cuadro de didlogo clique Agregar. Tabla de datos..
Administrador de escenarios ? X

Escenarios:

|
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10.2  Formularios - Funcion =INDICE() (1)

Los formularios facilitan la introduccidon de datos mediante botones con flechas o barras, cuadros
combinados (listas desplegables), botones de opciodn, etc. Estos elementos del formulario se
denominan controles y se insertan desde la ficha Programador. Normalmente, Mvista

no veremos la pestafia de esta ficha en la cinta de opciones y habra que activarla Programador
en Archivo > Opciones > Personalizar cinta de opciones. omplementos

La funcion =INDICE() busca en un rango determinado (ler argumento) y nos da el valor que existe
en una celda de ese rango seguin un numero de fila (2do argumento). Por ejemplo,
=INDICE(A1:A4;2) buscara en el rango A1:A4 y nos dara el valor Venus de la celda 1
A2 porque es la que esta en la fila 2. En este ejemplo solo se tiene en cuenta la fila, 2

pero podemos incluir un nimero de columna (3er argumento), lo cual veremos en 3 |Tierra
el tema siguiente. 4 |Marte

A

Mercurio
Venus

En el supuesto de esta practica usaremos esta funcién en conjuncién con un control de formulario.

) PRAcCTICA 10.2

A Escriba los datos de abajo para confeccionar un formulario que muestre el precio de la
estancia en un hotel segun las noches, el tipo y la cantidad de habitaciones reservadas.

Calcule las noches en D2, que seran la diferencia entre la fecha de salida y la de entrada.

A B C ) E F G ‘ H
1 Entrada Salida Noches TOTAL ESTANCIA
2 01/08/2023 06/08/2023 5
ol
4 Habitacion Cantidad Total habitacion Tipos
5 Individual 50€
6 Doble 90 €
7 Suite 160 €
B Comience insertando un control de formulario para s t‘/‘ Propiedades
asignar la cantidad de habitaciones. En Programador [ = e
i Insertar| Modo
> Controles clique en Insertar > Controles de S o [ Gecutar cuadro de didlogo

formulario > Control de niimero.
| Controles de formulario

Arrastre para dibujar el control sobre D5. En EVIEEE®

Formato de forma > Tamaiio puede dar un tamafio ('Y A B G

exacto al control.

Para seleccionarlo, pulse Ctrl+clic, y para moverlo, use las teclas de Cantidad
direcciéon o arrastre. I‘
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10.4  Auditoria de formulas

El grupo Férmulas > Auditoria de férmulas contiene varias opciones interesantes cuando tenemos
formulas complejas, entre las cuales esta la posibilidad de mostrarlas en la hoja en lugar del
resultado, como ya comentamos en el tema 3.5.

o.
£.° Rastrear precedentes 0% Mostrar formulas m
20 o v e 2
ot Rastrear dependientes ! Comprobacién de errores oo
Ventana
°5> o (£ .
I"x Quitar flechas ~ (&) Evaluar férmula Inspeccién

Auditoria de férmulas

) PRACTICA 10.4 MUESTRA : SAMPLE

A En la misma hoja de la practica anterior muestre las columnas ocultas y sitlese en la celda
E5. Clique en Rastrear precedentes y vera una serie de flechas que parten de las referencias
gue contiene la formula y acaban en ella.

Cantidad Disp. Total habitacion Tipos Precio A  Precio B
i —e 50€ 35€
90 € 75 €

160 € 145 €

Ndm. Col.

TOTAL ESTANCIA

B Clique en Quitar flechas / Quitar flechas precedentes y, luego, en 2.800€

Rastrear dependientes. En este caso, la flecha apunta a la celda E2, Total habitacién
cuya férmula contiene la referencia E5.

Quite las flechas dependientes y pruebe estas opciones en otras celdas de la hoja.

Si las referencias o férmulas estdn en hojas distintas, la flecha tendra una linea negra
discontinua y en su extremo un icono de hoja. Puede

barlo. si qui Ia bréctica 8.3 PPTO.|  FECHA VENCIMIENTO
comprobarlo, si quiere, en la practica 8.3. 1 2> 15/10/2022
Si pulsa Ctrl+F10 se desplazara a las celdas precedentes ~—91/10/2022|  30/11/2022
o dependientes de la celda seleccionada. 3 25/10/2022 24/11/2022

C El botén Comprobacién de errores le dard informacidn sobre aquellos errores en las
formulas de la hoja. Por ejemplo, escriba un texto en la celda con la fecha de entrada del
formulario, lo cual causara el error #iVALOR!, y clique el botdn.
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10.8 Solver (1)

Mientras que la herramienta Buscar objetivo solo admite una variable, con Solver podemos hacer
frente a problemas mds complejos, con multiples variables implicadas y con restricciones en los
valores. En concreto, manejaremos valores en tres tipos de celdas:

®  Celda objetivo, que contiene el valor a optimizar, ya sea maximizandolo, minimizdndolo o
aproximdandolo lo mds posible a una cantidad concreta. Esta celda ha de contener una férmula.

®  Celdas de variables, cuyos valores ira cambiando Solver hasta obtener la mejor solucién en la
celda objetivo.

®  Celdas de restricciones, donde pondremos limites o condiciones que deberdn cumplirse para
llegar a la solucidn. Las restricciones pueden establecerse en la celda objetivo, las celdas de
variables u otras celdas.

Para usar Solver deberemos tener habilitado el complemento, como indicamos en el tema 10.6.

) PRAcCTICA 10.8

A Para familiarizarnos con esta herramienta, resolveremos el mismo problema que en la
practica anterior. Partiendo de los datos iniciales, active Datos > Analisis > Solver, y en el
cuadro de didlogo Parametros de Solver establezca la celda objetivo (B6), el valor a obtener
en esa celda (10.000) y la
celda de variable (B1). Parédmetros de Solver

Al clicar Resolver vera el

mismo resultado: 1.176 Establecer objetivo: $BS6
unidades. Si acepta este
resultado, cambiaran los Para: O max O Min ® valor de: 10000

valores en la hOja. Cambiando las celdas de variables:

En nuestro caso, no nos $BS1
interesa, asi que clique Resultados de Solver
Cancelar. Alternativamente, puede elegir
Restaurar valores originales > Aceptar.

Solver encontré una solucién. Se cumplen todas las
restricciones y condiciones 6ptimas.

Tanto si opta por restaurar los valores
originales como por conservar la solucidn,
puede volver al cuadro anterior marcando O Restaurar valores originales
Volver al cuadro de didlogo de parametros
para hacer cambios sin salir de Solver.

® Conservar solucién de Solver

[ Volver al cuadro de didlogo de parametros de
Si sale de Solver, cuando vuelva al cuadro

de parametros, estardn los Ultimosque | 00| —Hx
haya establecido. Aceptar ‘ Cancelar_|
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) Atajos del teclado

Abajo se muestran los atajos mas utiles de Excel 2016. Para obtener la lista completa, buscaremos
métodos abreviados de teclado en la ayuda de la aplicacidn, aunque hemos de tener presente que
Microsoft puede, a veces, mostrar atajos del teclado inglés, p. ej., Ctrl+N en lugar de Ctrl+U.

Cinta de opciones

Contraer o expandir Ctrl+F1

Activar navegacion por teclado Alt

Abrir ficha o activar comando Alt y letra o nimero mostrado
Cancelar navegacion por teclado Alt (o Esc)

" MUESTRA * SAMPLE

Archivos y ventanas

Abrir archivo Ctrl+A

Crear archivo Ctrl+U
Guardar archivo Ctrl+G
Guardar como F12

Imprimir Ctrl+P

Cerrar ventana de archivo Ctrl+F4, Ctrl+R
Salir de la aplicacién Alt+F4
Cambiar de ventana de archivo Ctrl+F6
Cambiar de ventana de aplicacién Alt+Tab
Maximizar o restaurar ventana Ctrl+F10
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