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NOTA: conforme avances en tu aprendizaje, encontraras ejercicios a resolver. Incluyendo los que te indique. Sigue
sus instrucciones.
MICROSOFT EXCEL

FORMATO DE CELDAS

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una buena presentacion a nuestra
hoja de célculo resaltando la informacién mas interesante, de esta forma a simple vista podremos identificar en la
Hoja Electrdénica cual es la informacion de mas relevancia y entonces sacar conclusiones de forma rapida y eficiente.

En la Hoja Electrénica que te encuentres trabajando datos, podras cambiar la apariencia de los mismos. Cambiar la
fuente, el tamafio, estilo y color de los datos celda por celda o agrupacion de celdas. Para cambiar la apariencia de
los datos de nuestra hoja de calculo, podemos utilizar los cuadros de didlogo o la banda de opciones, a continuacion
te describimos estas dos formas, en cualquiera de las dos primero deberas previamente seleccionar el rango de
celdas al cual se quiere modificar el aspecto utilizando los cuadros de diadlogo...

En la pestafia Inicio cliquea en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Fuente. Se i co A
abrird el cuadro de didlogo Formato de celdas, y mas concretamente la pestafia Fuente. A
Similar a la de Microsoft Word. N& S~ = &

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el botdn Aceptar.

Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista Previa un modelo de cdmo quedara
nuestra seleccion en la celda. Esto es muy Gtil a la hora de elegir el formato que mas se adapte a lo que
pretendamos darle mayor importancia a lo que trabajemos en la Hoja Electronica.

EJERCICIO 01: Ingresa al programa de Microsoft Excel y realiza el paso indicado en el parrafo anterior las opciones
que presenta el cuadro de didlogo mencionado. Realiza una captura de pantalla, imprime, recorta y pega en tu
cuaderno realizando una breve descripcidn de cada uno de los campos del cuadro de dialogo.

ALINEACION
Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los datos queden alineados u orientados de una

forma determinada.
Para cambiar la alineacion de los datos de nuestra hoja de calculo, seguir los siguientes pasos:

v' Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la

=) Ajustar texto

aI|nea<_:|on. ) o, = = = | {£ 5 [ Combinary centrar ~
v Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion o
A|IneaCIén. Alineacion %

v' Aparecera la ficha de la imagen.
Elegir las opciones deseadas y pulsar el botén Aceptar.
Las opciones de la ficha son:

Alineacion del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas horizontalmente, es decir
respecto de la anchura de las celdas. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podrds elegir entre una de las
siguientes opciones:

1. General: en esta opcion el programa de Microsoft Excel por defecto, alinea las
celdas seleccionadas dependiendo del tipo de dato introducido, es decir, los
numeros a la derecha y los textos a la izquierda.

2. Izquierda (Sangria): alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la Esnyierda (sangria)
izquierda de éstas independientemente del tipo de dato. Observa como a la |centrar
derecha aparece un recuadro Sangria: que por defecto esta a 0, pero cada vez |Derecha (sangria)
que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza un caracter 5‘5;':2:;
mas a la derecha, para que el contenido de la celda no esté pegado al borde |-cqirar en la seleccién
izquierdo de la celda. Distribuido (sangria)

3. Centrar: centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas.

Horizontal:

General
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4. Derecha (Sangria): alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de éstas,
independientemente del tipo de dato. Observa como a la derecha aparece un recuadro de Sangria: que
por defecto esta a 0, pero cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda
comienza un caracter mas a la izquierda, para que el contenido de la celda no esté pegado al borde
derecho de la celda.

5. Rellenar: esta opcion no es realmente una alineacién sino que repite el dato de la celda para rellenar la
anchura de la celda. Es decir, si en una celda tenemos escrito * y elegimos la opcion Rellenar, en la
celda aparecera ***¥¥¥¥¥**xxx hasta completar la anchura de la celda.

6. Justificar: con esta opcion el contenido de las celdas seleccionadas se alineara tanto por la derecha
como por la izquierda.

7. Centrar en la seleccion: centra el contenido de una celda respecto a todas las celdas en blanco
seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la seleccion que contiene datos.

8. Distribuido: el contenido se alinea a izquierda y derecha, y ademas trata de ocupar todo el espacio de
la linea vertical, separando las palabras tanto como sea necesario.

9. Alineacion del texto vertical: alinea el contenido de las celdas seleccionadas verticalmente, es decir,
respecto de la altura de las celdas. Esta opcién sélo tendra sentido si la altura de las filas se ha ampliado
respecto al tamafio inicial. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras elegir entre una de las
siguientes opciones:

= Superior: alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la  yertical:

parte superior de éstas. Inferior E
= Centrar: centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto

a la altura de las celdas. E‘;ﬂ?::r ’
= Inferior: alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la
parte inferior de éstas. Justificar
» Justificar: alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto [|Distribuido
por la parte superior como por la inferior.
= Distribuido: distribuye el texto en la celda, de forma que no se solape con las
colindantes. Si es necesario amplia el tamafio de la celda.

Orientacion: en la Hoja Electrénica de Excel se ajusta automaticamente la altura de la fila para adaptarla a
la orientacion vertical, a no ser que se fije explicitamente la altura de ésta.

Ajustar texto: por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no cabe, utiliza las celdas contiguas
para visualizar el contenido introducido, pues si activamos esta opcion el contenido de la celda se tendra que
visualizar exclusivamente en ésta, para ello incrementara la altura de la fila y el contenido se visualizara en
varias filas dentro de la celda.

Reducir hasta ajustar: si activamos esta opcidn, el tamafio de la fuente de la celda se reducird hasta que
su contenido pueda mostrarse en la celda.

Combinar celdas: al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se uniran en una sola.

Direccion del texto: permite cambiar el orden de lectura del contenido de la celda. Se utiliza para
lenguajes que tienen un orden de lectura diferente del nuestro, por ejemplo: arabe, hebreo, entre otros.

En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitiran modificar algunas de las opciones vistas
anteriormente de forma mas rapida, como:

Los botones de alineacién vertical (superior, medio e inferior). Si nos situamos
en una celda con texto se marcara la que esté siendo utilizada.

Los botones de alineacidn horizontal (izquierda, centrado y derecha).

giijustarteﬂc o, i , .
La opcidon para ajustar el texto en la celda que amplia la celda si el texto no

cabe.

=" Ajustar texto General

_— | e
£5 | |=d Combinar y centrar

%‘-‘j}v % 00t
Combinar y centra .erc La opcion de Combinar y centrar unird todas las celdas seleccionadas para que

Combinar horizontalmente formen una sola celda y a continuacidon nos centrara los datos. Cliqueando en la
Combinar celdas pequeia flecha de la derecha se puede acceder a otras opciones de combinacién.
Separar celdas =

= - : Basicos PFS — Computacion SEMESTRE III
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BORDES

En la Hoja Electrénica de Excel se nos permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.
Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo afiadiendo bordes, seguir los siguientes pasos:

v Seleccionar el rango de celdas . . e b
al cual queremos modificar el ] [
aspecto. | Nimero | Alineacion | Fuente |Borde| Relleno | Proteger |

v' Seleccionar la pestana Inicio. . %

v Hacer clic sobre la flecha que Hnea Preestabled
se encuentra bajo la seccién Estio: Bt o
Fuente. Ninguna ~ ==-=--

v En el cuadro de didlogo que se T Ninguno  Cgntorno  Interior
abrird hacer clic sobre la e — ————| Eorde
pestafia Bordes.

v Aparecera el cuadro de dialogo _—
de la derecha. e A — ] Texto

v Elegir las opciones deseadas Color:
del recuadro. Automético ]

v Una vez elegidos todos los
aspectos deseados, hacer clic
sobre el botén Aceptar.

El estilo de borde selecconado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

Al elegir cualquier opcién, aparecera en el
recuadro Borde un modelo de cémo
quedara nuestra seleccion en la celda. A
continuacion pasamos a explicarte las
distintas opciones del recuadro:

Aceptar ]’ Cancelar

Preestablecidos: se elegird una de estas L
opciones:

Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.

Contorno: Para crear un borde Unicamente alrededor de las celdas seleccionadas.

Interior: Para crear un borde alrededor de todas las celdas seleccionadas excepto
alrededor de la seleccidn.

Borde: Este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los botones
preestablecidos. Dependiendo del borde a poner o quitar (superior, inferior, izquierdo,...)
hacer clic sobre los botones correspondientes. iCUIDADO! Al utilizar los botones
preestablecidos, el borde sera del estilo y color seleccionados, en caso de elegir otro aspecto
para el borde, primero habrd que elegir Estilo y Color y a continuacién hacer clic sobre el
borde a colocar.

5. Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.

6. Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de la
derecha podra elegir un color para los bordes.

H WNHE

EJERCICIO 02: Tu catedratico(a) te indicara el ejercicio que debes realizar como practica de Alineacién.
RELLENOS

Esta opcion nos permite también sombrear las celdas de una hoja de célculo para remarcarlas de las demas. Para
ello, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

v' Seleccionar la pestafia Inicio.
v Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente.
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v" Hacer clic sobre la pestafa Relleno.

v' Aparecera la ficha de la derecha.

v' Elegir las opciones deseadas del recuadro.

v Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botén Aceptar.
Al elegir cualquier opcién, aparecera en el recuadro Muestra | rormato e o g ﬂh[

un modelo de cdmo quedara nuestra seleccion en la celda. A
continuacion, se detalla la funcion de las opciones del cuadro
de diadlogo Rellenos:

NOmero | Alineacién | Fuente I Bordes ‘?'ﬁéiiend'? | Proteger |

Color de fondo: Color de Trama:

[ Sin color ] Automatico |Z|
o, . Tl EEE N Estilo de Trama:
v Color de fondo: se elegira de la lista un color de u -]
fondo o se pulsara el botén Sin Color. o
. . HEN
v Color de trama: se elegira de la lista desplegable EEEEEEEEN
un estilo de trama, asi como el color de la trama. FEEEEEENE=
HE EEEEN
En la Cinta de opciones disponemos de un botén que nos [[Eectos de reflena. . | [ 48 colores...

-

permitird modificar el relleno de forma mas répida:'{h Si
se cliguea sobre el botdon se sombreara la celda del color Muestra
indicado en éste, en nuestro caso, en amarillo. En caso de
querer otro color de sombreado, elegirlo desde la flecha
derecha del botén. Aqui no podras afiadir trama a la celda,
para ello tendras que utilizar el cuadro de didlogo Formato
de celdas.

EJERCICIO 03: tu catedratico(a) te indicara el ejercicio que debes realizar como practica el diferenciar y utilizar las
distintas opciones de cambio de rellenos disponibles en el programa de Microsoft Excel.

ESTILOS PREDEFINIDOS
Si no quieres perder mucho tiempo en colorear las celdas y aplicar estilos, la mejor opcién son —M _‘d

los estilos predefinidos. En la ficha Inicio, dentro de la seccidn Estilos encontrards los botones e
Dar formato como tabla y Estilos de celda. En caso desees aplicar formato a las celdas, debes de  comotabia~ celda~

seleccionar y cliquear sobre la opcion Estilos de celda. Observaras distintas opciones: Estilos
) = Fhe B X Autosuma - Ao A A A A ,
(B - W ar & Al cliquear sobre cualquiera de ellas, el estilo se aplicara
-5$.L£°J§{%Ei‘;l§§9e negiter Elmner Fortito | @ Bomar= (it selecoanat= automaticamente. Uno de los estilos predefinidos es Normal, de
LD <. forma que si quieres que una celda formateada, ya sea con un

estilo predefinido o con uno personalizado, recupere el formato
normal, soélo tendras que elegir esta opcidn.

Si vas a dar formato a varias celdas, para formar una tabla,
seleccidnalas y pulsa Dar formato como tabla.

La forma de proceder es similar a la anterior, elegiras de un listado
el estilo que prefieras y se aplicara.

La Unica diferencia es que aparecera un pequefio cuadro de dialogo
para que selecciones las celdas que quieres que formen parte de la
nueva tabla y elijas si ésta contendra encabezados. Una vez
finalices el formateo, lo que habras creado sera una tabla, por lo
que aparecerd la pestafia Herramientas de tabla. Profundizaremos
en esta ficha y las distintas opciones que contiene posteriormente,
en el tema dedicado a las tablas. Ambas opciones, los estilos de
celda y el formato como tabla, tienen en comin que te permiten
crear un Nuevo estilo.

il Muevo estilo de tabla..
Lz

COPIA RAPIDA DE FORMATO

Muevo estilo de tabla dinamica...

PLAN FIN DE SEMANA Basicos PFS - Computacién SEMESTRE III
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En caso desees que una celda tenga el mismo formato que otra, lo mas rapido en ocasiones es copiar el formato.
Esto lo puedes hacer de la siguiente manera:

1. Primero, seleccionar la celda con el formato que deseemos copiar.

7

. Esta situada en la

b

2. Luego, en la pestafia Inicio, seleccionar la herramienta Copiar formato
categoria Portapapeles, junto a las opciones para copiar, cortar y pegar.

3. Observaras que al pasar el cursor por la hoja de calculo, el cursor tiene el siguiente aspecto
4. Seleccionaremos la celda o el conjunto de celdas al que queremos aplicar el formato.

Al finalizar estos pasos, habras terminado de copiar el formato hacia la celda que hayas escogido sea copiado. De
esta sencilla forma se te haria mas facil de realizar este procedimiento. En lugar de volver a establecer todos y cada
uno de los parametros de formato a mano: color, fuente, relleno, bordes, entre otras opciones.

FORMATO DE LOS VALORES NUMERICOS

Excel nos permite modificar la visualizacién de  Formato de celdas |9 S
los numeros en la celda. Seleccionar la -
pestafa Inicio y cliquear sobre la flecha que se j;%”ineadén | Fuente | Bordes | Releno | Proteger
encuentra bajo la seccion NUmero, hara que Categoris)
aparezca el cuadro de didlogo Formato de Muestra
celdas, situado en la pestafia Niumero.
Co;-ltabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de nimera.
Fecha
Hora
General v Porcentaje
Fraccion
. Cientif
@3- oo 000 | %08 o8 T
Espedial
Numero D? Personalizada
Elegir la opcion deseada del recuadro
Categoria: :
Cliguear en Aceptar vy listo.
Al elegir cualquier opcidén, aparecera en el
recuadro Muestra un modelo de cémo
quedara nuestra seleccion en la celda.
[ Aceptar ] l Cancelar

En la Cinta de opciones Formato disponemos : .
de una serie de botones que nos permitirdn modificar el formato de los nimeros de forma mas rapida:

g -

= Si se hace clic sobre el botén, los niumeros de las celdas seleccionadas se convertirdn a
formato moneda (el simbolo dependerd de cémo tenemos definido el tipo moneda en Ila
configuracién regional de Windows, en nuestro caso seria Q).

a
fo Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadira el simbolo
%).

000" para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).

0
" para quitar un decimal a los ndimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

[]x}
*0 para afiadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.
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EJERCICIO 04: tu catedratico(a) te indicarad el ejercicio que debes realizar como practica trabajar los distintos
valores numéricos en el programa de Microsoft Excel.

PROTEGER CELDAS

A parte de la proteccion mediante contrasefias para los libros de trabajo, el programa de Microsoft Excel ofrece
varias ordenes para proteger las celdas del libro. Para ello tenemos que realizar dos operaciones: la primera que
consiste en proteger las celdas que no queremos que sufran variaciones, y la segunda que consiste en proteger la
hoja.

En caso una celda esté bloqueada no podra

sufrir variaciones. En realidad por defecto j Formato de celdas @lﬁt
todas las celdas se encuentran protegidas o :
bloqueadas con el fin de que no sufran |NL’1mero I Alineacian I Fuente I Bordes |Relleno | €§|
cambios inesperados, pero no nos damos [¥] Blogueada
cuenta ya que la hoja no esta protegida. [[] aulta
Mo se pueden bloguear u ocultar celdas & menos que la hoja de cdloulo esté protegida (ficha Revisar,
Para desbloquear las celdas que queremos grupo Cambios, botdn Prateger hoja).

variar en algin momento sigue los
siguientes pasos:

1. Seleccionar el rango
de celdas que

queremos
desbloquear para
poder realizar
variaciones.

2. Seleccionar la

pestafia Inicio.

3. Hacer clic sobre la
flecha que se
encuentra bajo la
seccion Fuente.

4. Hacer clic sobre la
pestafia Proteger.

5. Aparecera la ficha
de la derecha:

a. Desactivar la casilla Bloqueada y Hacer clic sobre el boton Aceptar.
b. Si se activa la casilla Oculta, lo que se pretende es que la férmula o el valor de la
celda no se pueda visualizar en la barra de formulas.

[ Aceptar l’ Cancelar

PROTECCION DE LA HOJA ELECTRONICA

Las operaciones de la ficha Proteger no tienen efecto si no protegemos la

. . : - - f ; ? i |
Hoja Electronica, por lo tanto a continuacion tendremos que realizar los Proteger hoja
siguientes pasos: Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

1. Seleccionar la pestafia Revisar. |

2. Hacer clic sobre la opcidn Proteger Hoja que se encuentra en la N _ —
seccién Cambios. Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

[Fl| Seleccionar celdas bloqueadas -
[¥] seleccionar celdas desbloqueadas \
Aparecera el cuadro de dialogo Proteger hoja: 7| Aplicar formato a celdas

I | Aplicar formato a columnas =
"] Aplicar formato a filas

1. Dejar activada la casilla Proteger hoja y contenido de %i;ggg;ﬂzmnas
celdas bloqueadas para proteger el contenido de las celdas ] Insertar hipervinculos
de la hoja activa. [ | Eliminar columnas

2. Activar las opciones deseadas de la casilla Permitir a los D elminar flas &
usuarios de esta hoja de calculo para que no tenga efecto [ Aceptar | [ concelar |

la proteccion para la modificacién seleccionada vy
desactivarla para tener en cuenta la proteccion.

3. Si queremos asignar una contrasefia para que solamente pueda desproteger la hoja la persona
que sepa la contrasefia, escribirla en el recuadro Contraseiia.

W
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4. Hacer clic sobre el boton Aceptar.
5. Si hemos ingresado alguna contrasena, pedira confirmacion de ella, por lo tanto tendremos
que volver a escribirla y hacer clic sobre el boton Aceptar.

A partir de ahora la hoja activa se encuentra protegida, por lo que no se podran modificar aquellas celdas
bloqueadas en un principio. Si queremos desproteger la hoja, volveremos a realizar los mismos pasos que en la
proteccién, es decir:

1. Seleccionar la pestafa Revisar.

2. Hacer clic sobre el boton Desproteger hoja que se encuentra en la seccion Cambios.

3. Si habiamos asignado una contrasefia nos la pedira, por lo que tendremos que escribirla y
hacer clic sobre el botén Aceptar. Si no habia contrasefa asignada, automaticamente la
desprotege.

EJERCICIO 05: con la ayuda de tu catedratico(a) realiza el siguiente ejercicio. Vamos a crear una hoja como la que
tenemos en el libro Borrado de la carpeta Ejercicios del curso.

Si no tienes abierto el programa de Microsoft Excel, abrelo para realizar el ejercicio.
Empieza un nuevo libro.

SitlUate en la celda A1 y escribe BORRADO DE CELDAS

SitUate en la celda A2 y escribe Texto

Escribe Ndmero en la celda A3.

Selecciona el rango A2:A3.

Selecciona la pestafia Inicio.

Haz clic en el boton Centrar, del grupo Alineacion.

Escribe Esto es una prueba en la celda A4.

Sitlate en la celda €3 y escribe Cuidado con el borrado

Cambia el tamano de fuente de la celda Al a 16 puntos, y poénle negrita utilizando los

botones 1o y N.

SN N N N NN VR SRR

Pon un color de fondo al rango A2:A3. Selecciona el rango y utiliza
Coloca un contorno de linea doble Azul alrededor del rango B6:D6. Para ello:
» Selecciona el rango.
= Abre el cuadro de didlogo Formato de celdas.
= En la pestafia Bordes selecciona el Color azul, el Tipo de linea doble, y selecciona
el botén Contorno.

AN

Pon a la celda A4 negrita y tamafo 12 puntos utilizando los botones N y 1o~ .

Escribe en B5 AAA y en C5 BBB.
Escribe en B6 1000,25, en C6 0,15 y en D6 =B6*C6.

ANENEN

T
v Pon a la celda B6 el formato de nimero Moneda con 2 decimales con el icono , a la
a
celda C6 el formato Porcentaje con el icono o , Y a la celda D6 NuUmero con 2 decimales
an

disminuyendo el nimero de decimales con el icono *" .

Centrar la celda €5 con el botdn

Pon en cursiva la celda B5 con el botén & .
Guarda el libro de trabajo como Borrado2 en la carpeta Mis documentos del disco duro.
Cierra el libro de trabajo.

AN NN

EJERCICIO 06: repite el ejercicio anterior sin utilizar los botones de la Cinta de Opciones y buscando las
opciones en el cuadro de didlogo Formato de celdas.

FUNCIONES Y FORMULAS EN EXCEL
Las funciones de hojas de célculo se categorizan segun su funcion. Haga clic en una categoria para explorar sus

funciones. O pulse Ctrl+F para buscar una funcion escribiendo las primeras letras o una palabra descriptiva. Para
obtener informacidn detallada sobre una funcién, haga clic en su nombre en la primera columna.
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PARTES DE UNA FORMULA DE EXCEL

Una féormula también puede contener lo siguiente: funciones, referencias, operadores y constantes.

1. Funciones: la funcion PI() devuelve el valor de pi: 3,142...

2. Referencias: A2 devuelve el valor de la celda A2. 1 2 3

3. Constantes: numeros o valores de texto escritos directamente en ~ =
una formula, por ejemplo, 2. () A2 A2

4, Operadores: el operador ~ (acento circunflejo) eleva un nimero a L1 4

una potencia, y el operador * (asterisco) multiplica nimeros.
El siguiente ejemplo de la funcién REDONDEAR, que redondea un nimero de la celda A10, ilustra la sintaxis de una
funcion.

ESTRUCTURA DE UNA FUNCION

1. Estructura: la estructura de una funcién comienza por el
signo igual (=), seguido por el nombre de la funcién, un
paréntesis de apertura, los argumentos de la funcidn
separados por punto y coma y un paréntesis de cierre. =REDONDEAR (A10,2)

2. Nombre de funcidn: para obtener una lista de funciones 2 3
disponibles, cliquea en una celda y presiona MAYUS+F3.

[RECCNEEAR (nimero; nim_decimales) |

3. Argumentos: los argumentos pueden ser numeros, texto,
valores ldgicos como VERDADERO o FALSO, matrices, 4
valores de error como #N/A o referencias de celda. El
argumento que se designe deberd generar un valor valido para el mismo. Los argumentos pueden ser
también constantes, férmulas u otras funciones.

4. Informacion sobre herramientas de argumentos: cuando se escribe la funcién, aparece una
informacién  sobre herramientas con su sintaxis y sus argumentos. Por ejemplo,
escriba =REDONDEAR( y aparecera la informacidon. La informacidon sobre herramientas solo aparece
para las funciones integradas.

ANIDAR FUNCIONES DE EXCEL
En algunos casos, puede que deba usar una funcidn como uno de los 1

argumentos de otra funcién. Por ejemplo, la siguiente férmula usa una
funcion anidada PROMEDIO y compara el resultado con el valor 50.

— IF(AVERAGE(F2:F5)>50, SUM(G2: G5),0)
La funcion PROMEDIO y la funcion SUMA estan anidadas dentro de la
funcion SI.

REFERENCIAS EN FORMULAS DE EXCEL

Una referencia identifica una celda o un rango de celdas en una hoja de calculo e indica a Excel donde debe buscar
los valores o los datos que desea usar en una férmula. Las referencias permiten usar datos de distintas partes de
una hoja de cdlculo en una férmula, o bien usar el valor de una celda en varias formulas. También puede hacerse
referencia a las celdas de otras hojas en el mismo libro y de otros libros. Las referencias a celdas de otros libros se
denominan vinculos o referencias externas.

Estilo de referencia Al: de manera predeterminada, Excel usa el estilo de referencia Al, que se refiere a las
columnas con letras (de A a XFD, para un total de 16.384 columnas) y a las filas con nimeros (del 1 al 1.048.576).
Estas letras y nimeros se denominan encabezados de fila y de columna. Para hacer referencia a una celda, escriba
la letra de la columna seguida del nimero de fila. Por ejemplo, B2 hace referencia a la celda en la interseccion de la
columna B vy la fila 2.

Para hacer referencia a Usar
La celda de la columna Ay la fila 10 A10
PLAN FIN DE SEMANA Basicos PFS - Computacién SEMESTRE III
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Para hacer referencia a Usar

El rango de celdas de la columna A y de las filas 10 a 20 A10:A20
El rango de celdas de la fila 15 y de las columnas B a E B15:E15
Todas las celdas de la fila 5 5:5
Todas las celdas de las filas 5 a 10 5:10
Todas las celdas de la columna H H:H
Todas las celdas desde la columna H hasta la ] H:J

El rango de celdas de las columnas A a E y de las filas 10 a 20 A10:E20

Hacer referencia a otra hoja de calculo: en el siguiente ejemplo, la funcion PROMEDIO calcula el valor promedio
del rango B1:B10 en la hoja de cdlculo denominada Marketing del mismo libro.

Referencia a un rango de celdas de otra hoja de calculo del mismo libro:

1 2

1. Se refiere a la hoja de cdlculo Marketing i i
=A".|’EF{AGE|{MarkE~ting!TEll:Elﬂj

3

2. Se refiere al rango de celdas entre B1 y B10, ambas incluidas

3. Separa la referencia de hoja de célculo de la referencia del
rango de celda

Diferencia entre referencias absolutas, relativas y mixtas

Referencias relativas: una referencia relativa en una formula, como Al, se basa en la posicion relativa de la
celda que contiene la formula y de la celda a la que hace referencia. Si cambia la posicidn de la celda que contiene
la férmula, cambia la referencia. Si se copia o se rellena la formula en filas o columnas, la referencia se ajusta
automaticamente. De forma predeterminada, las nuevas formulas usan referencias relativas.

Por ejemplo, si copia o rellena una referencia relativa de la celda B2 en la celda B3, se ajusta automaticamente de
=Al a =A2.

Formula copiada con referencia relativa

A | B |

=1
=42

Referencias absolutas: una referencia de celda absoluta en una férmula, como $A$1, siempre hace referencia a
una celda en una ubicacién especifica. Si cambia la posicién de la celda que contiene la férmula, la referencia
absoluta permanece invariable. Si se copia la formula en filas o columnas, la referencia absoluta no se ajusta. De
forma predeterminada, las nuevas férmulas usan referencias relativas, de modo que puede resultar necesario
cambiarlas a referencias absolutas. Por ejemplo, si copia una referencia absoluta de la celda B2 en la celda B3,
permanece invariable en ambas celdas: =$A$1.

Formula copiada con referencia absoluta

A B |

1]
e =F 251
| 3 =F 251

Referencias mixtas: Una referencia mixta tiene una columna absoluta y una fila relativa, o una fila absoluta y una
columna relativa. Una referencia de columna absoluta adopta la forma $A1, $B1, etc. Una referencia de fila absoluta
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adopta la forma A$1, B$1, etc. Si cambia la posicién de la celda que contiene la formula, se cambia la referencia
relativa y la referencia absoluta permanece invariable. Si se copia o rellena la formula en filas o columnas, la
referencia relativa se ajusta automaticamente y la referencia absoluta no se ajusta. Por ejemplo, si se copia o
rellena una referencia mixta de la celda A2 en B3, se ajusta de =A$1 a =B$1.

Formula copiada con referencia mixta

]l
1]
&

=B¥1

REFERENCIA 3D

Hacer referencia de manera conveniente a varias hojas de calculo: si desea analizar los datos de la misma
celda o del mismo rango de celdas en varias hojas de calculo dentro del libro, use una referencia 3D.

Una referencia 3D incluye la referencia de celda o de rango, precedida de un rango de nombres de hoja de célculo.
Excel usara las hojas de calculo almacenadas entre los nombres inicial y final de la referencia. Por ejemplo,
=SUMA(Hoja2:Hojal13!B5) agrega todos los valores contenidos en la celda B5 en todas las hojas de cdlculo
comprendidas entre la Hoja 2 y la Hoja 13, ambas incluidas.

v" Pueden usarse referencias 3D a las celdas de otras hojas para definir nombres y crear féormulas
mediante las siguientes funciones: SUMA, PROMEDIO, PROMEDIOA, CONTAR, CONTARA, MAX,
MAXA, MIN, MINA, PRODUCTO, DESVEST.P, DESVEST.M, DESVESTA, DESVESTPA, VAR.P, VAR.S,
VARA y VARPA.

v" No pueden usarse referencias 3D en formulas de matriz.

v No pueden usarse referencias 3D con el operador de interseccién (un solo espacio) o en féormulas
que usen una interseccién implicita.

Qué ocurre cuando se mueven, copian, insertan o eliminan hojas de calculo: los siguientes ejemplos
explican lo que ocurre cuando mueve, copia, inserta o elimina hojas de calculo incluidas en una referencia 3D. En los
ejemplos se usa la férmula =SUMA(Hoja2:Hoja6!A2:A5) para sumar las celdas A2 a A5 desde la hoja 2 hasta la hoja
6.
v Insertar o copiar Si se insertan o se copian hojas entre la Hoja2 y la Hoja6 del libro (las
extremas en este ejemplo), Excel incluird en los calculos todos los valores en las celdas de la A2 a la
A5 de las hojas que se hayan agregado.
v Eliminar Si se eliminan hojas entre la Hoja2 y la Hoja6, Excel eliminara de los calculos los valores
de las mismas.
v" Mover Si se mueven hojas situadas entre la Hoja2 y la Hoja6 a una ubicacion situada fuera del
rango de hojas al que se hace referencia, Excel eliminara de los calculos los valores de dichas hojas.
v Mover un punto final Si se mueve la Hoja2 o la Hoja6 a otra ubicacion en el mismo libro, Excel
ajustara los calculos para que integren el nuevo rango de hojas que exista entre ellas.
v' Eliminar un punto final Si se elimina la Hoja2 o la Hoja6, Excel ajustara los calculos para que
integren el nuevo rango de hojas que exista entre ellas.

Antes de continuar aprendiendo mas del programa Microsoft Excel, tu catedratico/a haciendo uso
de equipo de proyeccion y de una Tableta o Computador Personal que se le proporcione en la Direccion del CBS,
deberd escanear el Coédigo QR correspondiente a cada una de las diez funciones mas usadas en Microsoft Excel y
proyectar el video tutorial en el salén de laboratorio; para que puedas practicar con su ayuda, cada una de los
ejercicios expuestos en cada uno de los videos. Asi también, los ejercicios que él/ella te indique realizar en el
laboratorio y/o en casa.

FUNCIONES BASICAS EN EXCEL
FUNCION SUMA: esta funcion se utiliza para agregar los valores de las celdas.

FUNCION SI: con esta funcién se puede devolver un valor si una condicién es
verdadera y otro valor si es falsa.
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FUNCION BUSCAR: podemos utilizar esta funcién al momento de que sea necesario buscar en una sola fila o
columna y encontrar un valor desde la misma posicion en una segunda fila o columna. Por ejemplo, supongamos
que sabe el niumero de pieza para una parte automatica, pero no sabe el precio. Puede utilizar la funcion BUSCAR
para devolver el precio en la celda H2 al introducir el nUmero de la parte automatica en la celda H1. Con los precios
en Ddlares.

B C D E F G H
N.° de articulo Nombre del articulo Precio del articulo Estado N.° de articulo
A001 bomba de agua 68,39 % En existencias Precio del articulo  <escribir la formula BUSCAR aqui>
A002 alternador 380,73 % En existencias
A003 filtro de aire 1549 % En existencias
A004 cojinete de rueda 3516 % En existencias

Puedes utilizar BUSCARYV para buscar una fila o columna, o en varias filas y columnas (como lo seria una tabla). Esta
seria una versidon notablemente mejorada de la funcién BUSCAR.

Las busquedas pueden realizarse de la siguiente manera:

A B €
. . 1 |Frecuencia Color
1. Forma Vectorial: este formulario de BUSCAR puede :
o . , ) 2 4,14 rojo
utilizarse para realizar la busqueda fila o columna para -
un valor. Utiliza esta forma en caso desee especificar el | 3 4,19 anaranjado
rango que contiene los valores que desea buscar. Por | 4 517 amarillo
ejemplo, si desea buscar un valor en la columna A, 5 5,77 verde
baje hasta la fila 6. 6 6,39 azil
Z L\§
A B
1 |Frecuencia Color
. - 2 5 j
2. Forma Matriz: se recomienda mas utilizar BUSCARV o 404 b :
BUSCARRH en lugar de la forma matriz. Por razones de = 4,19 anaranjado
compatibilidad con otros programas para Hojas Electronicas, ya 4 517 amarillo
que su funcionabilidad es limitada. 5 5,77 verde
6 6,39 azul
7 8,44 blanco
Una matriz es una coleccién de valores en filas y columnas (como una tabla) que 8 933 violeta

desea buscar. Por ejemplo, si quieres buscar las columnas A y B, baje hasta la fila 6.
BUSCAR te devolvera la coincidencia mas cercana. Para usar la forma de matriz, los datos tienen que ordenarse.

Mediante el Cddigo QR tu catedratico/a podra realizar lo indicado anteriormente. En este ..El
caso, se explicard mediante un video tutorial cdmo utilizar la funcién BUSCARV.

En este video podras identificar que el soporte de Microsoft indica que es aplicable a
distintas versiones de Excel, por lo tanto no encontrards ningun inconveniente al momento
de realizar la practica que tu catedratico/a te indique.

FUNCION BUCARAH

Esta funcion busca un valor en la fila superior de una tabla o una matriz de valores y devuelve un valor en la misma
columna de una fila especificada en la tabla o matriz. Puedes utilizar BUSCARH cuando los valores de comparacién
se encuentren en una fila en la parte superior de una tabla de datos y desees encontrar informacion que se
encuentre dentro de un nimero especificado de filas.

La H de BUSCARH significa "Horizontal".
Esta funcidn tiene la siguiente sintaxis:
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BUSCARH (valor_buscado, matriz_buscar_en, indicador_filas, [ordenado])

La sintaxis de la funcion BUSCARH tiene los siguientes argumentos:

v Valor_buscado Obligatorio. Es el valor que se busca en la primera fila de la tabla. Valor_buscado
puede ser un valor, una referencia o una cadena de texto.
v Matriz_buscar_en Obligatorio. Es una tabla de informacidn en la que se buscan los datos. Use
una referencia a un rango o el nombre de un rango.
= Los valores de la primera fila del argumento matriz_buscar_en pueden ser texto, nimeros o
valores logicos.
= Sji ordenado es VERDADERO, los valores de la primera fila de matriz_buscar_en deben
colocarse en orden ascendente: ...-2, -1, 0, 1, 2,..., A-Z, FALSO, VERDADERO; de lo
contrario, BUSCARH puede devolver un valor incorrecto.
= Siordenado es FALSO, no es necesario ordenar matriz_buscar_en.
= Las mayusculas y minusculas del texto son equivalentes.
= Ordenar los valores en orden ascendente, de izquierda a derecha.
Indicador_filas Obligatorio. Es el niUmero de fila en matriz_buscar_en desde el cual debe devolverse
el valor coincidente. Si indicador_filas es 1, devuelve el valor de la primera fila en matriz_buscar_en; si
indicador_filas es 2, devuelve el valor de la segunda fila en matriz_buscar_en y asi sucesivamente. Si
indicador_filas es menor que 1, BUSCARH devuelve el valor de error #iVALOR!; si indicador_filas es
mayor que el nimero de filas en matriz_buscar_en, BUSCARH devuelve el valor de error #iREF!.
Ordenado Opcional. Es un valor ldgico que especifica si BUSCARH debe localizar una coincidencia
exacta o aproximada. Si lo omite o es VERDADERO, devolvera una coincidencia aproximada. Es decir, si
no encuentra ninguna coincidencia exacta, devolvera el siguiente valor mayor que sea inferior a
valor_buscado. Si es FALSO, BUSCARH encontrara una coincidencia exacta. Si no encuentra ninguna,

devolvera el valor de error #N/A.

Si BUSCARH no logra encontrar valor_buscado y ordenado es VERDADERO, usa el mayor valor que sea menor que

valor_buscado.

Si valor_buscado es menor que el menor valor de la primera fila de matriz_buscar_en, BUSCARH devuelve el valor

de error #N/A.

Si ordenado es FALSO y valor_buscado es un valor de texto, puede usar los caracteres comodin de signo de
interrogacion (?) y asterisco (*) en el argumento valor_buscado. El signo de interrogacién corresponde a un solo
caracter cualquiera y el asterisco equivale a cualquier secuencia de caracteres. Para buscar un signo de

interrogacion o un asterisco, escriba una tilde (~) antes del caracter.

EJERCICIO 07: con la ayuda de tu catedratico(a), luego de ingresar al programa de Microsoft Excel debes crear

una tabla como aparece a continuacién:

Ejes Cojinetes Pernos
4 4 9

5 7 10

6 8 11

Copia los datos de ejemplo en la tabla siguiente y pegarlos en la celda A1 de una hoja de calculo nueva de Excel.
Para que las formulas muestren los resultados, debes seleccionarlas, presiona F2 y luego cliquea en ENTRAR. Si lo

necesitas, puedes ajustar el ancho de las columnas para ver todos los datos.

Hazlo de la siguiente manera:
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Formula Descripcion Resultado
=CONSULTAH("Ejes"; Busca Ejes en la fila 1 y devuelve el valor de la fila 2 que esta en la misma columna 4

Al:C4; 2; VERDADERO) [calumna A).

=CONSULTAH("Cojinetes”; Busca Cojinetes en la fila 1 y devuelve el valor de la fila 3 que esta en la misma 7

ALC4; 3; FALSO) columna {columna B).

=CONSULTAH("B"; A1:C4;  Busca B en la fila 1 y devuelve el valor de |a fila 3 que esta en la misma columna. 5

3; VERDADERC) Dehido a que no se encuentra una coincidencia exacta para "B, se usa el siguiente

valor menor que "B" en la fila 1: "Ejes”. en la columna A.

=CONSULTAH("Pernos", Busca Pernos en la fila 1 y devuelve el valor de la fila 4 que esta en la misma 11
ALC4, 4) columna (columna C).
=CONSULTAH(3, Busca el nimero 3 en la constante matricial de tres filas y devuelve el valorde lafila ¢

{1,2,3;"a","b","c";"d","e","f"}, 2 en la misma columna (en este caso, la tercera). Hay tres filas de valores en la
2, VERDADERO) constante matricial, cada una separada por punto y coma (). Debido a que se
encuentra "c” en la fila 2 y en la misma columna que 3, se devuelve "c".

FUNCION CONSULTAV: puedes utilizar esta funcién al momento de que necesites
encontrar elementos en una tabla o en un rango por filas. Por ejemplo, al momento
busques los apellidos de un empleado por su niumero de empleado, o encuentres su
nimero de teléfono mediante la buUsqueda de sus apellidos (como en un listin
telefénico).

e e

FUNCION COINCIDIR: puedes utilizar esta opcidén para buscar un elemento en un rango de celdas y después
devolver la posicion relativa de dicho elemento en el rango. Por ejemplo, si el rango A1:A3 contiene los valores 5, 7
y 38, la férmula =COINCIDIR(7,A1:A3,0) devuelve el nimero 2, porque 7 es el segundo elemento del rango.

FUNCION ELEGIR: puedes utilizar esta funcidon para seleccionar uno de los 254 valores posibles a partir del rango
del argumento indice. Por ejemplo, si valorl a valor7 son los dias de la semana, ELEGIR devuelve uno de los dias
cuando se usa un numero entre 1 y 7 como argumento num_indice.

FUNCION FECHA: puedes utilizar esta funcion para devolver el nimero de serie secuencial que representa una
fecha determinada. Esta funcién es muy Util en situaciones en las que el afo, el mes y el dia se proporcionan

mediante formulas o referencias de celda. Por ejemplo, es posible que tenga una hoja de calculo con fechas en un
formato que Excel no reconoce, como AAAAMMDD.

Ahora bien, puedes utilizar la funcion SIFECHA para calcular el nimero de dias, meses o afios entre dos fechas.

Excel realiza estas operaciones usando férmulas en las celdas. Una féormula realiza calculos u otras acciones con los
datos de su hoja de cdlculo. Una formula siempre empieza con un signo igual (=), seguido de nimeros, operadores
matematicos (como los signos de mas y menos) y funciones, que pueden ampliar el poder de una férmula.

Por ejemplo

La siguiente formula multiplica 2 por 3 y, después, suma 5 al resultado para dar con la respuesta, 11. =2*3+5
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La siguiente férmula usa la funcidon PAGO, para calcular el pago de una hipoteca (1.073,64 ddlares), basado en un
tipo de interés del 5 por ciento (5 % dividido entre 12 meses es igual al tipo de interés mensual) durante un periodo
de 30 afios (360 meses) para un préstamo de 200.000 ddlares: =PAGO(0,05/12.360,200000)

A continuacion, se ofrece una muestra de los tipos de formulas que se pueden escribir en una hoja de calculo.

=A1+A2+A3 Suma los valores de las celdas A1, A2 y A3.

=RAIZ(A1) Usa la funcion RAIZ para devolver la raiz cuadrada del valor contenido en Al.
=HOQOY() Devuelve la fecha actual.

=MAYUSC("hola") Convierte el texto "hola" en "HOLA" mediante la funcién MAYUSC.
=SI(A1>0) Comprueba si la celda Al contiene un valor mayor que 0.

USO DE NOMBRES EN EXCEL

Puedes crear nombres definidos para poder representar las celdas, rangos de celdas, formulas, valores constantes o
tablas que se encuentren en la Hoja Electronica de Excel.

Un nombre es una abreviacién con significado que facilita el propdsito de una referencia de celda, una constante,
una formula o una tabla que pueda ser dificil de comprender a primera vista. En la siguiente informacién se
muestran ejemplos comunes de nombres y como pueden mejorar la claridad y la comprension.

Tipo de ejemplo Ejemplo sin nombre Ejemplo con nombre

Referencia =SUMA(C20:C30) =SUMA(VentasPrimerTrimestre)

Constante =PRODUCTO(A5,8.3) =PRODUCTO(Precio ImpuestoVentasEstatal)
Formula =SUMA(BUSCARV(AL;B1:F20;5;FALSO); -G5) =SUMA(Nivel_Inventario—Cant_Padidos)
Tabla C4:G36 =MayoresVentas06

Existen varios tipos de nombres que se pueden crear y utilizar.

Nombre definido: nombre que representa el valor de una celda, un rango de celdas, una féormula o una
constante. Puedes crear tu propio nhombre definido, aunque programa de Microsoft Excel en ocasiones lo
hace automaticamente, por ejemplo cuando se establece un area de impresion.

Nombre de tabla: nombre de una tabla de Excel, que es una coleccién de datos sobre un tema concreto
gue estdn almacenados en registros (filas) y campos (columnas). Excel crea un nombre de tabla de Excel
predeterminado Tablal, Tabla2,..., cada vez que insertes una tabla de Excel, pero con la opcion de poder
cambiarle el nombre a la tabla para que tenga mas significado.

REGLAS DE SINTAXIS DE NOMBRES
A continuacion se enumeran las reglas de sintaxis que necesita conocer para crear y modificar nombres:

v Caracteres validos: al primer caracter de un nombre debe ser una letra, un caracter de subrayado
(L) o una barra invertida (\). El resto de los caracteres del nombre pueden ser letras, nUmeros, puntos y
caracteres de subrayado.

Sugerencia: No se pueden utilizar las letras mayudsculas y minusculas "C", "c", "R" o "r" como
nombre definido, ya que todas ellas se utilizan como una abreviatura para seleccionar una fila o
columna para la celda seleccionada al escribirlas en un cuadro de texto Nombre o Ir a.

v Referencias de celdas no permitidas: los nombres no pueden ser idénticos a una referencia de celda,
como Z$100 o R1C1.
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v Los espacios no son validos:

Impuesto_Ventas o Primer.Trimestre.

v Longitud del nombre: un nombre puede contener hasta 255 caracteres.

v Distinciobn de maylsculas y mindsculas: los nombres pueden incluir letras en mayulscula y
minuscula. Excel no distingue entre caracteres en mayuscula y minulscula en los nombres. Por ejemplo,
si ha sido creado el nombre Ventas y luego crea otro nombre VENTAS en el mismo libro, Excel pedira

que selecciones un nombre Unico.

EJERCICIO 08: con la ayuda de tu catedratico(a) y en casa realiza los pasos que a continuacion aprenderas. Esto
con el fin de que aprendas a utilizar Nombres en las Formulas que utilices durante tu trabajo en la Hoja Electrénica

de Excel.

los espacios no estan permitidos como parte de un nombre. Debemos
emplear el caracter de subrayado (_) y el punto (.) como separadores de palabra, por ejemplo

Recuerda que puede serte muy Uutil para realizar ejercicios de Estadistica o Contabilidad.

Cuando hacemos referencia a una celda utilizamos su direccién:
columna vy fila, pero Excel nos permite crear nombres para referirnos
a esa misma celda o rango de celdas. Después de definir un nombre
lo podremos utilizar dentro de nuestras formulas.

La manera mas sencilla de crear un nombre es utilizar el cuadro de
nombres que se encuentra en la cinta de férmulas.

El procedimiento es muy simple, solamente seleccionamos la celda
y escribimos su nhombre dentro del cuadro de nombres:

Lo mismo podemos hacer para un rango de celdas. Selecciona todas
las celdas del rango y escribimos su nhombre:

ADMINISTRADOR DE NOMBRES EN EXCEL

Una vez que hayas creado varios nombres podras administrarlos

utilizando el Administrador de nombres. Este comando lo encontraras en la ficha Férmulas dentro del grupo
Nombres definidos. Al pulsar el botdn se mostrara el cuadro de didlogo Administrador de nombres:

-
Administrador de nombres

=

T |-

[ Nueva... ] [ Editar... ] [ Eliminar ]
Nombre Valor Se refiere a Ambito Comentario
=l Ventas {"827,447.00%,"837... =HojallsBs4:5B%6 Libro k
Se refiere a:
2|+ | | =Hoja1ll5B51 53

Cerrar

Desde este cuadro de didlogo podras editar y eliminar los nombres previamente creados. También podras crear
nuevos nombres al pulsar el botdn Nuevo. Podemos utilizar los nombres en Excel dentro de nuestras férmulas y de
esta manera hacer que la formula sea mas facil de entender. En el siguiente ejemplo se te muestra el célculo del
porcentaje de comision que le corresponde a Angélica por las ventas realizadas durante el primer trimestre del ano:

Comisidn vI x| 15%
A B C
1 |Porcentaje: 15%
2
3
Fe | 27447
A B C
1 |Porcentaje: 15%
2
3 entas de Angélica
4 |Enero 527,447.00
5 |Febero 537,868.00
& |Marzo $22,677.00
7
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B3 - fe | =SUMA(Ventas) * Comisidn
A B C D E F
1 |Porcentaje: 15%
2
3
4 Enero 527,447.00
5 |Febero 537,868.00
6 Marzo §22,677.00
7
9 N

Observa que en la férmula he utilizado la funcién SUMA para obtener el total de las ventas.

La formula SUMA(Ventas) equivale a tener la formula SUMA(B4:B6) pero ya que dicho rango tiene un nombre
asignado es posible utilizarlo en lugar de la direccion.

Finalmente el resultado de la suma es multiplicado por el nombre Comisién que corresponde a la celda B1.

De esta manera podemos decir que la féormula:
=SUMA(Ventas) * Comision
es equivalente a tener la siguiente formula:
=SUMA(B4:B6) * Bl

El uso de nombres en Excel hard mas facil la comprension de las férmulas mientras trabajes en las Hojas
Electronicas y seran de ayuda para cualquier otra persona que necesite revisar o auditar formulas. Utiliza esta
propiedad de Excel para mejorar tu productividad con la herramienta.

Excel nos permite poner nombre a los rangos de celdas para que podamos identificar adecuadamente al utilizarlos
en nuestras formulas, pero a continuacién observa cémo hacer que ese nombre se refiera a un grupo de celdas que
va en aumento.

Al definir un nombre de un rango comenzamos por seleccionar los datos y posteriormente asignarles un nombre.

MiTabla - 1
A B C
En la imagen observa que he asignado el nombre MiTabla al rango de celdas L 1
A1:A3: 2 2
3 3
Ad - £ | a4

Si agregamos un nuevo dato por debajo del rango definido no se incluira de
manera automatica:

\

Seria necesario redefinir el nombre del rango para incluir la nueva celda. Sin embargo, podemos hacer que un
nombre de rango esté definido por una férmula y de esa manera actualizar automaticamente los datos que deben
ser incluidos.

‘b\wr\JHb

nid jw|pg| =

EDITAR EL NOMBRE DE RANGO

PLAN FIN DE SEMANA Basicos PFS - Computacién SEMESTRE III
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Ahora lo que nos falta es modificar la [ Administrador de nombres B S
definicion del nombre de rango MiTabla para

que utilice esta férmula. Para ello debo ir a ||| tweve.. | [ edier.. | [ giminar
la ficha Férmulas Yy oprimir el Mombre Valor Se refiere a Ambito Comentario

boton Administrador  de nombres, se
mostrard el nombre de rango previamente
definido y en el cuadro de texto de la parte
inferior se deberd reemplazar su definicidn
por la férmula anterior:

Con esta nueva definicion del
rango MiTabla no importaran las filas que
agreguemos ya que siempre seran
consideradas en el rango.

En el siguiente ejemplo, puedes observar
como se fueron agregando valores nuevos
en la columna A y son considerados
automaticamente en la suma de la celda D5:

=
o
4

]

sSuma: 10

/

=R N R R SR
2w =B
| |

Se refiere g;

X[~ I =DESREF(Hojal!$AS1, 0, 0, CONTARA(Hojal!$A:$A), CONTARA(Hoja1!$1:§1))

E=]

Cerrar

810
A

1 1
2 2
3 3
a a
5 5
6 6
7 7
8 8
5 5
10| 10

ASIGNAR NOMBRES A CELDAS O RANGOS

Suma: 55

1

Hasta ahora he utilizado el estilo de referencia A1, para referirme tanto a una celda como a un rango pero también
existe la posibilidad de crear un nombre descriptivo que los represente adecuadamente.

ASIGNAR UN NOMBRE A UN RANGO DE CELDAS

Estos nombres se pueden utilizar dentro de una férmula para ayudar en la - £ 5
compresion de la misma posteriormente. Para asignar un nombre a una celda A B c
sigue los siguientes pasos. Selecciona la celda o rango a la que asignards un 5

g 10,

3 -
PLAN FIN DE SEMANA Basicos PFS - Computacién SEMESTRE III

iDen gracias al SENOR porque él es bueno; su gran amor perdura para siempre! Salmos 107:1 (NVI)



CBS - Colegio Bautista Shalom 20 de 30

nombre y haz clic en el cuadro Nombre que se encuentra en el extremo izquierdo de la barra de férmulas:

Escribe el nombre que deseas y presiona Entrar.

MiRango - &5

A B E

1 5
2 10|

3

Otra manera de crear un nombre para un rango es desde la ficha Férmulas y el boton Asignar nombre.

@ @Asignarnomie -
ula =

A2 Utilizar en I
Administrador »
de nombres B Crear desde la seleccidn

Mombres definidos

Una vez que hayas seleccionado el rango de celdas oprime este boton y se mostrara el cuadro de didlogo Nombre
nuevo:

Mombre nuevo A &Iﬂ

Mombre: MiRange
Ambito: Libro

Comentario:

Hace referenda a: | _ini5116851:¢882

[ Aceptar l Cancelar ]

En la caja de texto Nombre coloca el nombre que asignaras a la celda o rango y oprime el botén Aceptar.

Utilizando el nombre de la férmula anterior, en la imagen de abajo podras observar que Excel interpreta
correctamente el nuevo nombre del rango, observa la barra de férmulas:

cl - x| =SUMA(MiRango)
A B C D
1 5 15
2 10

TABLAS DE EXCEL

Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la que la primera fila contiene las
cabeceras de las columnas (los nombres de los campos), y las demas filas contienen los datos almacenados. Es
como una tabla de base de datos, de hecho también se denominan listas de base de datos. Cada fila es un registro
de entrada, por tanto podremos componer como maximo una lista con 255 campos y 65535 registros.

Las tablas son muy Utiles porque ademas de almacenar informaciéon, incluyen una serie de operaciones que
permiten analizar y administrar esos datos de forma muy cémoda. Entre las operaciones mas interesantes que
puedes realizar con las listas tenemos:

PLAN FIN DE SEMANA Basicos PFS - Computacién SEMESTRE III
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Ordenar la los registros.

Filtrar el contenido de la tabla por algun criterio.

Utilizar formulas para la lista afiadiendo algun tipo de filtrado.
Crear un resumen de los datos.

Aplicar formatos a todos los datos.

ENENENENEN

En versiones mas antiguas de Excel, las tablas se denominaban Listas de datos.
Incluso es posible que en algunos cuadros de diadlogo, se refiera a las tablas como listas.
En este tema profundizaremos sobre este tipo de tablas.

CREAR UNA TABLA

Para crear una tabla debes seguir los siguientes pasos: i
v" Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que
queremos incluir en la lista. Tabla Tabla
v" Seleccionar del Tabla en la pestafa Insertar. dinamica v [}

Aparecera a continuacion el cuadro de didlogo Crear tabla.

Crear tabla

éDonde estan los dakas de la tabla?

La tabla tiene encabezados,

[ Aceptar ]\l[ Cancelar ]
L\

\Y
Fuente: aulaclic.com

Si te saltas el paso de seleccionar previamente las celdas, lo puedes hacer ahora.

v Si en el rango seleccionado hemos incluido la fila de cabeceras (recomendado), activaremos la casilla de
verificacién La lista tiene encabezados.
v' Al final hacer clic en Aceptar.
Al cerrarse el cuadro de didlogo, podemos ver que en la banda de opciones aparece la pestafia Disefo,
correspondiente a las Herramientas de tabla:

Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Foxit PDF Foxit Reader PDF
Mombre de la tabla: i3] Resumir con tabla dinamica @ y =T Fila de encabezado [] Primera columna

Tablal 5*1 Quitar duplicados |:| Fila de totales |:| Ultima columna

Exportar Actualizar

<:|> Cambiar tamafio de la tabla ,;]' Convertir en rango Filas con bandas |:| Columnas con bandas

Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla
fe | Columnal v
3 C D E F G H 1 J K L e

Y en la hoja de célculo aparece en rango seleccionado con el formato propio de la tabla.
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B C
1§ Columnal =C0|l.ll'l'lﬂ'd2 ﬂﬂ)lumna?-
2 o,
3
a
5
6
7
8
9 r
0 =
A continuacion, se te muestra el ingreso de algun texto en las cabeceras de la tabla que has insertado en Excel.
s e L - 9 3
Al ~(* X v £/ codigo é Bl - f,| Nombre % c1 - X v fr| Direccion &
B C A B c A B
Columna2 K Columna3 i4 Codigo B nombre B columnaz - 1§ Codigo B Nombre B pireccion

X | \ 2 R

Asi queda tu tabla.

n Nombre ﬂ Direccion

MODIFICAR LOS DATOS DE UNA TABLA

Para modificar o introducir nuevos datos en la tabla podemos teclear directamente los nuevos valores en ella, o bien
podemos utilizar un formulario de datos. Esta segunda opcién viene muy bien sobre todo si la lista es muy grande.
Veamos un ejemplo, tenemos la siguiente lista con informacién de tus amig@s.

Un formulario de datos es un cuadro de didlogo que permite al usuario escribir o mostrar con facilidad una fila
entera de datos (un registro).

A B C D £ :
il Nombre Bd|1er ApellidBd|2do Apellidd calle Bl Nimero Bl puertafe =
! &)

Haoja2

Para abrir el formulario de datos, debes posicionarte en la lista Nombre: = Nuevo registro
para que esté activa, y pulsar en el icono Formulario... 1er Apellid: i
; s . . . 2do Apellido : Eliminar
Como esta opcidon no esta directamente disponible en la Cinta de ) )
opciones, vamos a afiadirla a la Barra de acceso rapido. Calle : Restaurar
Mimero :
Puedes realizarlo cligueando en el meni Archivo > Opciones >
Personalizar Cinta, y Agregar el icono Formulario..., en la Puerta : —
seccién de Comandos que no estan en la cinta de opciones. cp:
Teléfono :
PLAN FIN DE SEMANA Bésicos PFS - Computacidé || Nacimiento:
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Al crear el formulario, disponemos de siguientes botones:

Nuevo: Sirve para introducir un nuevo registro.
Eliminar: Eliminar el registro que esta activo.
Restaurar: Deshace los cambios efectuados.

Buscar anterior: Se desplaza al registro anterior.
Buscar siguiente: Se desplaza al siguiente registro.
Criterios: Sirve para aplicar un filtro de busqueda.

Cerrar: Cierra el formulario.

Para cambiar los datos de un registro, primero debes posicionarte sobre el registro, luego rectificar los datos que
desees, (para desplazarte por los campos podras utilizar las teclas de tabulacion), si te has equivocado y no deseas
guardar los cambios, entonces, haces clic en el boton Restaurar, si deseas guardar los cambios tecleas la tecla
Intro.

Para crear un nuevo registro, debes de hacer clic en el botdn Nuevo, Excel se posicionara en un registro vacio,
sblo quedara rellenarlo y teclear Intro o Restaurar para aceptar o cancelar respectivamente.

Después de aceptar, Excel se posiciona en un nuevo registro en blanco por si deseas insertar varios registros, una
vez agregados los registros, debes hacer clic en Cerrar.

Para buscar un registro y posicionarte en él, puedes utilizar los botones Buscar anterior y Buscar siguiente o ir
directamente a un registro concreto introduciendo un criterio de busqueda.

Pulsando en el botdn Criterios con lo cual pasamos al formulario para introducir el criterio de busqueda, es similar
al formulario de datos pero encima dela columna de botones aparece la palabra Criterios.

Por ejemplo, si buscas un registro con el valor Ana en el campo Nombre, escribe Ana en Nombre y tecleas el
botén Buscar Siguiente, Excel vuelve al formulario de datos y nos posiciona en el registro de nombre Ana.

MODIFICAR LA ESTRUCTURA DE LA TABLA

Nombre de la tabla:
Tablal

«J» Cambiar tamafio de la tabla

Propiedades

Pulsando en el icono Cambiar tamaio de la tabla, podemos seleccionar un nuevo rango de datos. Pero si la tabla
contiene encabezados, estos deben permanecer en la misma posicién, asi que sélo podremos aumentar y disminuir
filas.

Podemos modificar directamente el rango de filas y columnas, estirando o encogiendo la tabla desde Py
su esquina inferior derecha.

Cuando necesitemos afadir una fila al final de la tabla para continuar [_,—] oL e 3w .
. . . . ol =] [ Autosuma +
introduciendo datos, solo tienes que teclear la tecla TAB desde la ultima celda =5 ] el ‘;g[‘[_’
4 1 B Rellenar ~
y aparecera una fila nueva. lInsertar|Eliminar Formato Ordenal
.% - - ¢/ Borrar - y filtrar
Si necesitas insertar filas y columnas entre las filas existentes de la tabla, L 5= \hsertar celdas... [
puedes hacerlo desde el boton Insertar, en la pestafia de Inicio. Tambien - |\ i.ifiias de nojs
desde el menu contextual de la tabla. o )
% Insertar columnas de hoja
Para eliminar filas o columnas, deberemos posicionarnos sobre una celda, y %= Insertar filas de tabla encima
elegiremos Filas o Columnas de la tabla en el boton Eliminar, disponible | Insertar columnas de tabla a la izquierda
en la pestafia de Inicio y en el menu contextual de la tabla. '] Insertar columna de tabla a la derecha
L.,J Insertar hoja
PLAN FIN DE SEMANA Basicos PFS - Computacién SEMESTRE III
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mm | S === Z Autosuma - A

— f . [r

=2 L E Rellenar = i

Insertar |Eliminar| Farmato on

[% = = = ¢ Borrar - Vi
&%  Eliminar celdas... di

= Eliminar filas de haoja

#‘ Eliminar columnas de hoja

B Eliminar filas de tabla

::,‘ Eliminar columnas de tabla
"
[EFY]

Eliminar hoja

Seleccionando una celda, fila o columna, y pulsando la tecla SUPR, eliminas los datos seleccionados, pero no la
estructura de la tabla. Para eliminar la tabla completa, seleccionas toda la tabla y tecleas SUPR. Si deseas eliminar
la estructura de la tabla, pero conservar los datos en la hoja, entonces cliqueas Convertir en rango en la pestafa
de Disefo de la tabla.

FILTRAR EL CONTENIDO DE LA TABLA

Filtrar una lista no es ni mas ni menos que de todos los registros almacenados |%4| oOrdenardeAsaz
en la tabla, seleccionar aquellos que se correspondan con algin |,
- . Al Ordenarde Za A
criterio fijado por nosotros.
Ordenar por color 4
II?xtcel nos ofrece dos formas de filtrar una mmm %  Borrar filtro de "Ler Apellido’
ista:
R
v/ Utilizando el Filtro (autofiltro). Filtros de texto »
v'Utilizando filtros avanzados.
v ] (Seleccionar todo)
UTILIZAR EL FILTRO /| Abelda
| Moreno
Para utilizar el Filtro debes de hacer uso de las listas desplegables asociadas ifpe:'ez
a las cabeceras de campos (puedes mostrar u ocultar el autofiltro en la | Sanchez R
pestafia Datos, marcando o desmarcando el comando Filtro). ¥ Viana
| (Vadas)
Si cliqueas, por ejemplo, sobre la flecha del campo 1er Apellido, te aparece
un menu desplegable como este, donde te ofrece una serie de opciones para
realizar el filtro.
Por ejemplo, si s6lo marcas Moreno, Excel filtrara todos los registros que \ Aceptar | Cancelar
tengan Moreno en el ler apellido y las demas filas 'desapareceran' de la T
lista. N

Otra opcidn, es usar los Filtros de texto que puedes observar en ese mismo menu, donde se despliegan una serie
de opciones:

Es igual a...

No es igual a...
Comienza por...
Termina con...
Contiene...

No contiene...

Filtro personalizado...

En cualquier opcion, accedes a una ventana donde puedes elegir dos condiciones de filtro de texto, y exigir que se
cumpla una condicién o las dos. Excel evaluara la condicion elegida con el texto que escribas, y si se cumple,
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mostrara la fila. Entonces utilizaras el caracter ? para determinar que en esa posicidon habra un caracter, sea cual
sea, y el asterisco * para indicar que puede haber o no un grupo de caracteres.

Autofiltro personalizado
Mostrar las filas en las cuales:
ler Apellido
cornienza por v| [70 v
Onoo
no contf% v 2 |

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualguier serie de caracteres

[ Aceptar N{ l Cancelar
\1\

En el ejemplo de la imagen, solo se mostraran los registros cuyo 1er Apellido tenga una o en el segundo caracter y
no contenga la letra z.

Para indicarte que hay un filtro activo, la flecha de la lista desplegable cambia de icono.

Para quitar el filtro, debes de desplegar la lista nuevamente, y elegir la opcion (Seleccionar Todo), reapareceran
todos los registros de la lista. También puedes quitar el filtro tecleando en Borrar filtro en la pestafia Datos.

UTILIZAR FILTROS AVANZADOS

Si deseas filtrar los registros de la lista por una condicion mas compleja, -
debes de utilizar el cuadro de didlogo Filtro avanzado. Previamente Filtro avanzado
debes tener en la hoja de célculo, unas filas donde indicaras los criterios

&

del filtrado. Accidn
(%) Filtrar la lista sin moverla a otro lugar
Para abrir el cuadro de didlogo Filtro avanzado, debes cliquear el () Copiar a otro lugar R\,

2 Avanzadas . '
comando ~# AYaNZadas  hicado en la ficha Ordenar y filtrar de la Rango de la lista:

pestana Datos. Rango de criterios:

il

Rango de la lista: Aqui especificas los registros de la lista a los
que quieres aplicar el filtro.
Rango de criterios: Aqui seleccionas la fila donde se encuentran ["] sélo registros tnicos

los criterios de filtrado (la zona de criterios).
[ Aceptar ?S\[ Canicelar

También puedes optar por guardar el resultado del filtrado en otro lugar,
seleccionando la opcién Copiar a otro lugar, en este caso rellenaremos
el campo Copiar a: con el rango de celdas que recibiran el resultado del filtrado.

Si marcas la casilla S6lo registros Unicos, las repeticiones de registros (filas con exactamente los mismos valores)
desapareceran.

Para volver a visualizar todos los registros de la lista, debes de acceder al menu Datos - Filtro - Mostrar todo.

EJERCICIO 09: debes practicar como trabajar con tablas en Excel. Con la ayuda de tu catedratico(a) realiza cada
uno de los siguientes pasos.

Primero crearemos la lista.

1. Empieza un nuevo libro de trabajo.
2. Confecciona una fila con los campos siguientes:
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A B G D E F G H I
1 Nombre 1r Apellido 2° Apellido Calle Num Puerta CP Teléfono F.Nacimiento

Selecciona el rango A1:I1 (las celdas que has rellenado).

Selecciona la pestafia Insertar.

Pulsa sobre el botén Tabla.

Se abre un cuadro de didlogo Crear Tabla con el rango seleccionado.
Marca la casilla La tabla tiene encabezados.

Pulsa Aceptar.

ONOU AW

Ahora vamos a rellenarla. Puedes hacerlo con los datos que quieras, inventados o reales. Te recomendamos que
sean inventados para que no pierdas demasiado tiempo en ello, ya tendras tiempo de cambiarlos.

9. Dentro del marco que se ha dibujado en torno a la tabla, se ha dejado una fila en blanco para el primer
registro. Rellena las celdas para el primer contacto en dicha fila (fila 2). Cuando llegues a la ultima celda,
pulsa la tecla Tab (Tabulacién). Veras que automaticamente pasa a la fila inmediatamente inferior.

10. Rellena la fila 3 con los datos de otra persona.

Ahora vamos a rellenar registros mediante el formulario.

11. Selecciona del icono Formulario... de la barra de acceso rapido. Si no lo habias afiadido, hazlo ahora:
En Archivo > Opciones > Personalizar Cinta, y Agregar el icono Formulario..., del
grupo Comandos que no estan en la cinta de opciones.

12, Pulsa Nuevo. Aparecen los campos en blanco.

13. Rellena los campos con los datos de tu tercer contacto pasando de un campo a otro con la tecla de Tab.

14. Pulsa Intro. Estas en un nuevo registro.

15. Rellena el Nombre y el 1er apellido.

16. Pulsa Restaurar. Los valores introducidos desaparecen, vuelves a empezar con el registro en blanco.

17. Repite los pasos 13 y 14 para introducir tantos contactos como desees, repite algun apellido en varios
registros, por ejemplo: Garcia.

18. Pulsa Cerrar para terminar de introducir nuevos registros.

Vamos a ordenar la lista por el primer apellido.
19. Posiciénate en la columna del primer apellido. (Columna B)

Al Z
20. Pulsa sobre ?‘l ""l. (El primer botén ordena ascendentemente de la A a la Z, el segundo hace lo
contrario, de la Z a la A). Observa como ahora tus amigos estan por orden alfabético de apellido.
Vamos a filtrar la lista de contactos por el apellido que hemos repetido varias veces. Si los campos de la
cabecera tienen una flecha al lado derecho pasa al paso 23.

21. Sitlate en la pestafia Datos.

22, Pulsa el botén Filtro.

23. Despliega la lista del primer apellido y selecciona sélo el apellido que mas se repita. Observa como ahora
s6lo aparecen los amigos con ese apellido.

24, Despliega otra vez la lista del primer apellido y selecciona la opcién (Todas). Observa como ahora
aparecen todos los registros.

25. Guarda el libro en la carpeta Mis documentos, con el nombre Agenda vy ciérralo.

FUNCIONES DE BASES DE DATOS

Las funciones de bases de datos en Excel son utilizadas en tablas de datos cuando deseas realizar célculos sobre
alguna columna. Pero si deseas afiadir una condicién de seleccion de las filas que entraran en el calculo, es decir
aplicando previamente un filtro. Por ejemplo si tienes una columna con el beneficio obtenido por los automéviles
(ver imagen de abajo) y deseas saber cuanto ha sido el beneficio de los Ford, no podrias utilizar la funcién suma
porque sumaria todos los automéviles, en este caso lo que podrias conseguir con la funcidn de base de datos
BDSUMA incluye la condicién de filtrado automovil="Ford". Para una mejor explicacién de las funciones de Base
de Datos que te ofrece Excel, se te muestra la siguiente Hoja Electrénica:
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H7 - Jx
A B C D E F €

1 Automovil Plazas Afos Rentabilidad Beneficio Plazas
2 Ford =2 <q
3 |Peugeot
4
5 |Automovil Plazas Afos Rentabilidad  Beneficio
6 Ford 5 3 9 106
7 |Peugeot 2 5 11 112
8 |Audi 3 4 95
9 Fiat 7 3 97
10 Renault 2 2 101
11 |Ford 7 5 10 105
12 |Fiat 3 i) 12 112
13 Peugeot 3 & 15 123
14 Ford 9 ] 12 120
15
16

a=

En la Hoja Electronica puedes observar una lista con los automdviles de la empresa, con los datos de plazas, afios,

rentabilidad y beneficio obtenido.

Nota: Las filas 1 a 4 se utilizan para definir los filtros.

Estas son las funciones de base de datos ofrecidas por Excel. Todas ellas guardan la misma estructura:

FUNCION(datos; campo; criterios).

Funcion Descripcion

BDCONTAR Cuenta las celdas que contienen un nimero

BDCONTARA Cuenta las celdas que contienen un valor

BDMAX Obtiene el valor maximo

BDMIN Obtiene el valor minimo

BDPRODUCTO Obtiene el producto de los valores indicados

BDPROMEDIO Obtiene el promedio de los valores indicados

BDSUMA Obtiene la suma de los valores indicados

BDEXTRAER Obtiene un \{alqr de un carjn’po en una fila que
cumpla un criterio de seleccion

BDVAR Calcula la varianza sobre una muestra de
valores
Calcula la varianza sobre todos los valores de

BDVARP un campo

BDDESVEST Calcula la desviacidon estandar sobre una
muestra de valores

BDDESVESTP Calcula la desviaciéon estandar sobre todos los

CREAR UN RESUMEN DE DATOS

valores de un campo

En un resumen de los datos contenidos en una tabla, cosiste en crear subtotales agrupando cada uno de los

registros por alguno de los campos de la lista.

PLAN FIN DE SEMANA Basicos PFS - Computacién SEMESTRE III
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. . . . Portapapeles Fuente E} Alineacion E} M

Por ejemplo si se tiene un listado de alumnos | e . =
del Colegio Bautista Shalom con los campos: | i . c 5 5 ; .
nombre, direccion, localidad y edad; podras Muvara  BModelo  Elaios  Bllcoste B El coste es en miles de euros
obtener un resumen de la edad media de los 2 Ford Fiesta 5 16.000,00
niflos por localidad. 3 Ford Fussion 3 17.500,00

4 Opel Zafira 4 18.500,00

i . 5 oOpel Vectra 6 17.600,00 R

En la tabla de datos de abajo, dispones de 6 Peugeot 205 2 16.000,00
lista de vehiculos clasificados por marca y 7 |Peugeot 306 5 16.300,00
modelo; ahora bien, se desea averiguar el 8 Seat Ledn 3 15.800,00

9 |Seat Cordoba 8 17.250,00,

coste total de cada marca.

=
=1

Para agregar los subtotales automaticamente debes situarte sobre una celda cualquiera de la lista y marcar la
opcidn Fila de totales en las Opciones de estilo de tabla, en la pestaia Disefo.

" 9~ T o e oo B rm——

Datos

Exportar Actualizar

Insertar Disefio de pagina Formulas Revisar

Mombre de la tabla: p_j]Resumir con tabla dinamica
E*aQuitar duplicados

.‘E Convertir en rango

_‘T Pro
Tablal
«Z Cambiar tamafio de la tabla

Propiedades Herramientas

Vista

Datos externos de tabla

Foxit PDF Foxit Reader FDF Disefio

Fila de encabezado |:| Primera columna
Fila de totales

Filas con bandas
Opciones de estilo de tabla

|:| Ultima columna

|:| Columnas con bandas

| D10 v fe | =SUBTOTALES(103,[Coste])
A B C D E F G H | i K
1 Aﬁos hdl Coste - El coste es en miles de euros
2 Ford Fiesta 5 16.000,00
3 Ford Fussion 3 17.500,00
4 Opel Zafira a4 18.500,00
5 Opel Vectra 6 17.600,00
6 Peugeot 205 2 16.000,00
7 Peugeot 306 5 16.300,00
8 Seat Ledn 3 15.800,00
9 Cdrdoba a8 17.250,00

Al seleccionar una celda de la fila de totales, aparece una pestafia con una lista de las funciones que podemos usar

para calcular el total de esa columna.

V. —— | D10 - fr| =SUBTOTALES(109,[Coste])
| 13395000 d . : c : [
’,;‘;gﬁfe”;o il Marca____ B modelo  BlAfios M coste 2
Cuenta 2 Ford Fiesta 5 16,000.00€
Contar nUumeros 3 Ford Fussion 3 17,500.00€
Max 4 Opel Zafira 4  18,500.00€
Min 5 Opel Vectra 6 17,600.00€
m 6 Peugeot 205 2 16,000.00 €
eaGrMSt 7 Peugect 306 5 16,300.00€
Més fundones. .. 8 Seat Ledn 3 15,800.00€
9 Seat Cordoba
10 ]
EJERCICIO 10: crea un nuevo documento y 11 ~
lldmalo Diagrama de mi rutina. Deberd contener el ) =
siguiente diagrama: pormir | deszyunar
El formato se ha modificado utilizando las herramientas de e
estilo de la cinta, no es necesario colorear cada elemento cenar iraltrabajo
individualmente.

1. En la pestafa Insertar, grupo Ilustraciones, o ™ .
selecciona la herramienta SmartArt. Se abrira CGine, gimnasi, actvidad [ e
una ventana con los distintos tipos de | peies
diagramas disponibles. —

( Segur
trabajando

PLAN FIN DE SEMANA Bésicos PFS - Cc
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2. Selecciona la categoria Ciclo y haz doble clic sobre el diagrama Ciclo continuo. Se dibuja un diagrama
de ciclo en el documento y aparecen las Herramientas de SmartArt en la cinta.

Sino visualizas los titulos, puedes
guiarte por la tabla de Ia
derecha. El orden es siguiendo
las agujas del reloj.

3. Para desarrollar el diagrama de la imagen, debes incluir los once
elementos siguientes. Recuerda que puedes hacerlo graficamente con

o
Agregar
el boton forma™ o desde el Panel de texto:

4. Cambia los colores y el estilo del diagrama para que se parezca
mas al de la imagen. Lo haremos desde la ficha Disefo.

v' Primero, en la opcién Cambiar colores hemos seleccionado
el primer estilo de la seccién Multicolor.

v Luego, desde la lista de estilos, hemos seleccionado Efecto
sutil.

Escribir aqui el texto £3

Levantarse

Asearse, desayunar

Ir al trabajo

Almorzar

Seguir trabajando

Comer

Sequir trabajando

Ir a casa

Cine, gimnasio, actividad lidica
Cenar

Dormir

L

| Ciclo continuo... > |

5. Ahora haremos mas grandes las tareas que nos gustan mas y mas pequefias aquellas que nos cuesta

maés hacer. Lo haremos desde la ficha Formato, grupo Formas.

+
"
- Selecciona el elemento que quieras y pulsa Mayor 2 tantas veces como quieras para agrandario.

- Selecciona otro elemento y pulsa Menor A tantas veces como quieras para hacerlo mas pequefo.

PLAN FIN DE SEMANA Basicos PFS - Computacién
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INFORMACION (INCLUfDA EN ESTE DOCUMENTO EDUCATIVO) TOMADA DE:
Sitios web:
https://exceltotal.com/

https://support.office.com
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