UF0321

Hojas de Calculo
con Excel 2010

RAFAEL RocCA



© Rafael Roca Arrufat, 2018

Todos los derechos reservados. Ninguna parte de esta
publicacién, incluyendo el disefio de la cubierta, puede
ser reproducida, almacenada o transmitida por
cualquier medio sin autorizacion previa y por escrito del
propietario de los derechos, salvo aquellas excepciones
contempladas en la ley.

Edicién: Rafael Roca Arrufat
Disefio y realizacion de la cubierta: Rafael Roca Arrufat

Comunicaciones: rafaroca.net/contacto

ISBN 978-1719201858

Todos los nombres de propios de aplicaciones,
programas y sistemas operativos citados en este libro
son marcas registradas y pertenecen a sus respectivas
compaiiias u organizaciones.



Indice del contenido

D INTRODUCCION.......cueueueeerererereenrsesessssaesesssesssessssssssssensassnns 9
CRITERIOS EDITORIALES .ttt etttuasetttunsesesunsestsunsesssuesesssunsesssunsesssunssesssnssessssssesssessessssseesssnseessseseesssneesssesserssoneesssansesennnes 9
REQUISITOS .. ettti ettt et titee e ettt e e ettt s e ettt e e e ette s e e eat s eeattaeeeaata e aaanaaeesunsaaassnsasesunsaessnnsesesnnsesesnnseessenseressnseeesanseresnnseresnnns 9
LAVENTANA DE EXCEL 2010 ...cuuuieeeiieeeeiee e eetee ettt e e ettt e e et s e ettt s e ettt s e e et s e e et s e e ebu s e e atan s aeesanseeesan s aaatansaeasanseeesanseresanns 9
EL IVENU CONTEXTUAL «.ttttuntetttuneerttueettteeeesateseesssaseesssassesssassesssnnsesssassesssassesssnssesssansesssaseesssnseessseneesssesesssseseessseseenens 11
LAS INDICACIONES PARA REALIZAR LAS PRACTICAS ... ttttutetttieetttiseettsseesateseesetessessseseesssaseesssaseesssseessseneesssesesssseseessseneenens 12
EL COLOR DE LA INTERFAZ 1ttt ettt eetttieettteeestteseesssassesssassesasassesssessesssassesssnssesssansesssansesssaseesssnssesssseesssseesssseessseneenens 12
ADVERTENCIA DE SEGURIDAD ..etttuuerttunsertsunsesesunsesesunsesssnnsessssesessssnsesssnssessssssessssnsssssssneesssnnsesssneesssassesssoneesssonsesasnns 12
TEMAS GENERALES POR MODULO ...etttuuetttunserttunsestsunsestsunsestsunsesesussessssnsesssnnsesssnsstessnnssesssssessssseessnnsesssnesesssseseessneneees 13

P MODULO1 15
1.1 DATOS: INTRODUCIR, BORRAR Y MODIFICAR - COLUMNAS: CAMBIAR ANCHURA.......uitirtnrereiirereiieeerenieseresiserssnnsesenns 17
1.2 COLUMNAS: INSERTAR, SELECCIONAR Y AJUSTAR AUTOMATICAMENTE * GUARDAR LIBROS ..cvuuuirirunieeeiineerernneerannnserannnns 19
1.3 FORMULAS: INSERTAR, COPIAR CON EL CUADRO DE LLENADO ...cuuueeuireruiersneesueeesnsesneeesnsesseessneessesesnesssasesneessneesneeses 20
1.4 INSERTAR FILAS - BOTON SUMA - DESHACER Y REHACER * CERRAR LIBRO ...evvvunieiuinrerenineeeesnnseresnnsesesnesesssnnsesssnnsesenns 21
1.5 ABRIR LIBROS - SELECCIONAR - FORMATO DE CELDA: FUENTE Y ALINEACION * AJUSTAR FILAS ..uevvvvunieerineereieneersnneenananns 23
1.6 FORMATO DE CELDA: ESTILO MILLARES, MONEDA (€), DECIMALES - BORRAR FORMATOS .....uvvvvvvvrvrnennssrssnsnnsssnssnnnsnnnnes 25
1.7 ELIMINAR FILAS - COPIAR, CORTAR Y PEGAR * COPIAR FORMATO .. eeuurrunerrnerrteersnresneersneessaessneesseeesneessnsesneessneesneeses 26
1.8 REVISION ORTOGRAFICA * SINONIMOS * TRADUCCION * REFERENCIA...ctuuuuieertneetiteeresieeresnsesssnsesesnsesesnnsesssnnsesenns 28
1.9 VISTA PREVIA DE IMPRESION - CONFIGURAR PAGINA - ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA * IMPRESION ....cevvunieiiieneeriiineenananns 30
1.10 DESPLAZAMIENTO RAPIDO ... etviiteetiusseetsnseeeeseseessuessesssessssssesessensssesssnseesssnseesssnseessnnsesssnsesesssesesnsesssnnseresns 32
1.11 FORMATO DE CELDA: ALINEACION VERTICAL, ORIENTACION, COMBINAR CELDAS, AJUSTAR TEXTO ..uuvvrnrrrnneernrennneesnneennnnes 33

P MODULO2 35
2.1 FORMULAS - ORDEN DE LOS OPERADORES ARITIMIETICOS «..vvvvuneeruuneeruunseersnnseesssnsessssnsesssnnsesssnsesssnsesssnnsesssnnseseens 37
2.2 FUNCIONES: SINTAXIS Y EJEMPLOS «.etttuntetttueertsueeretessesasessessseseesasaneesssnseesssnseesssnnsesssnseesssssessseseesssessesssaneesens 38
2.3 ERRORES EN FORMULAS Y FUNCIONES * AYUDA DE EXCEL 1vvvuunieiiisieiiiseeiiieseetiieeesetiesesesiesesesnsesesnnsesssnnsesssnnsesenns 39
2.4 HOJAS: INSERTAR, CAMBIAR EL NOMBRE, COLOR DE LA ETIQUETA, MOVER ..ccvuuuietitireretinereuiseresiseresnsesssnnsesssnnseseens 40
2.5 FORMULAS * FUNCION TRIGONOMETRICA ZPI() ..vvriiiriiiiiiiiiiiiiittiiieettttsatasassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssnnes 41
2.6 IMENU FORMATO DE CELDA: NUMERODS ...evttuniettuneettunseetsteseetsuesesssnesesssnnsesssssesesssesssnnsesssnsesesnesesssnesssssnnsesesns 42
2.7 MENU FORMATO DE CELDA: FECHAS Y HORAS * CENTRAR EN PAGINA ..eevuuiiiiieieiiineeeiiseeeniseesstseessssessssseessnaseenens 43
2.8 ESTILO PORCENTUAL 11ttt tettti e ettt e ettt s ettt eetataeesatesesatessesasassesasaseesssaseesssaseesssanseessnssesssnssesssnseesssnseesssaneenenn 44
2.9 SIMBOLO DE PORCENTAJE «.ettuuietttueetuteseetuueseessuesessssesesssnssesssnnsesssunsesssussesssnnsesssnnsesssnnsesesnnsesesnnseresonsereraneens 45

P MODULO3 47
3.1 GRAFICOS: ELEMENTOS DEL GRAFICO, INSERTAR * GRAFICO DE COLUMNAS ..eevurvtneetneeetnersneeenersneeenneesneessneesneessneennns 49
3.2 GRAFICOS: MODIFICAR GRAFICO DE COLUMNAS ... eettteettttnertttsestsisestsnnsesesnnsesssnnsesssnnsesssnnsesssnnseresnserssonserannns 51
3.3 GRAFICOS: INSERTAR Y MODIFICAR GRAFICO CIRCULAR ...etvtunirettieetttseesetsesestnsesssnesesssnnsesssnnsesssnnsesssnesesssnnsessnnnns 53



GRAFICOS: SERIES DE DATOS
CONFIGURAR PAGINA: PERSONALIZAR ENCABEZADO Y PIE - IMPRIMIR
CUADROS DE TEXTO E IMAGENES: INSERTAR, FORMATO Y PROPIEDADES
INSERTAR FORMAS - IMAGENES PREDISENADAS - REVISION SiMBOLO %
LISTAS Y SERIES CON EL CUADRO DE LLENADO - LISTAS PERSONALIZADAS

OCULTAR ELEMENTOS DE LA HOJA Y DE LA VENTANA - GUARDAR cOMO PDF

INDICE DEL CONTENIDO

FUNCIONES ESTADISTICAS =MIN(), =MAX(), =PROMEDIO() - GRAFIcOs 3D
REFERENCIAS ABSOLUTAS Y MIXTAS - GRAFICOS: ANILLO Y LINEAS
FUNCION DE BUSQUEDA Y REFERENCIA: =FILAS()
DAR NOMBRE A CELDAS
CONFIGURAR IMPRESION: LINEAS DE LA CUADRICULA, AREA DE IMPRESION - VISTA DISENO DE PAGINA
FUNCIONES: LOGICAS =SI(), ESTADISTICAS =PROMEDIO() - GRAFICOS: MODIFICAR EJE
=SI() ANIDADO
FUNCION =SI() CON FORMULAS EN ARGUMENTOS - COMENTARIOS
FUNCION DE BUSQUEDA Y REFERENCIA =BUSCARV/() - INSERTAR FUNCION
FUNCIONES FINANCIERAS =PAGO() Y =NPER()
FORMULAS CON FECHAS Y HORAS
FUNCION DE TEXTO =CONCATENAR() - OPERADOR & - PEGADO ESPECIAL: VALORES Y TRASPONER
FORMATO CONDICIONAL
HOJAS: COPIAR Y MOVER EN EL MISMO Y EN DISTINTO LIBRO, ELIMINAR
LIBROS: ACTUALIZAR *.XLS, ORGANIZAR VENTANAS - HOJAS: SELECCIONAR Y AGRUPAR

OCULTAR COLUMNAS Y FILAS * INMOVILIZAR PANELES
ORDENAR Y FILTRAR DATOS
GESTIONAR DATOS DE LISTAS Y BASES DE DATOS: ORDENAR, FILTRAR, BUSCAR
OPCIONES DE IMPRESION: REPETIR FILAS, AJUSTAR ESCALA - INSERTAR TABLA
DATOS: BUSQUEDA AMPLIADA, FILTRO PERSONALIZADO, REEMPLAZAR

TABLAS DINAMICAS: CREAR Y MODIFICAR - GRAFICOS DINAMICOS
VALIDACION DE DATOS
TRABAJO CON VARIAS HOJAS - FORMULAS CON REFERENCIAS EN OTRAS HOJAS - VENTANAS DE LIBRO
PROTECCION DE LA HOJA Y DEL LIBRO
TRABAJO CONJUNTO CON VARIAS HOJAS (REVISION)
PLANTILLAS: CREAR Y USAR
BARRA DE ACCESO RAPIDO - CINTA DE OPCIONES: CREAR FICHA PROPIA

COMPARTIR LIBROS: OPCIONES Y CONTROL DE CAMBIOS
IMPORTAR DATOS EXTERNOS




INDICE DEL CONTENIDO

5.17 (O] 0] N[ o] i = (el = PRSP

APENDICE: ATAJOS DEL TECLADO PARA EXCEL 2010

Contenido online en: rafaroca.net/libros/uf0321excel2010

= Archivos complementarios para la realizacién de las practicas




UF0321 HoJAs DE CALCULO CON ExcEL 2010

D INTRODUCCION

Los contenidos de este libro desarrollan el programa de la Unidad Formativa UF0321: Aplicaciones Informdticas de
Hojas de Cdlculo, la cual forma parte del Médulo Formativo MF0233_2: Ofimdtica, necesario para la obtencién de los
Certificados de Profesionalidad en Administracidn y Gestidn, emitidos por los organismos oficiales de empleo publico
en Espana.

Para vehicular adecuadamente los contenidos de la unidad formativa se ha escogido la aplicacién informatica
Microsoft Excel 2010, el programa de calculo de la suite ofimatica Microsoft Office 2010.

Con el fin de conseguir los objetivos establecidos en el programa, en cada uno de los temas tratados se dispone de
indicaciones y consejos para llevar a cabo las practicas propuestas.

Criterios editoriales

En la elaboracién de UF0321 Hojas de Cdlculo con Excel 2010 se han seguido criterios estrictamente pedagdgicos,
como requiere el entorno docente al que esta destinado. Asi, el libro constituye un instrumento de ensefianza idéneo
que facilitara la labor del profesorado y estimulara el interés de los/as estudiantes con practicas amenas y relevantes.

Requisitos

Debera estar instalada la aplicacion Microsoft Excel 2010 en el ordenador u ordenadores donde se vayan a realizar las
practicas. Si no ha instalado la aplicacién y necesita ayuda sobre cdmo hacerlo, visite la web de Microsoft,
support.office.com y busque la informacidon referente a la versién Microsoft Office 2010.

Dado que Excel 2010 se ejecuta en el entorno del sistema operativo Windows, necesitard conocer este sistema
operativo —preferentemente, Windows 7 o posterior— en cuanto al manejo de la interfaz, ventanas, mendus, cuadros
de didlogo, carpetas y archivos. En la unidad formativa UF0319 (rafaroca.net/libros/uf0319) se estudian y practican
estos temas.

Por ultimo, habra de disponer de conexidn a internet para descargar los archivos complementarios de la pagina web
del libro: rafaroca.net/libros/uf0321excel2010. En esta pagina web se encuentran los archivos en una carpeta
comprimida para facilitar su descarga.

La ventana de Excel 2010

Nuestra primera tarea consistira en conocer las partes de la ventana del programa para familiarizarnos con sus
nombres y sus funciones:




INTRODUCCION

1) Barra de inicio rapido
Contiene botones de comando habituales, como
Guardar, Deshacer y Rehacer. Es personalizable.
2) Barrade titulo
Muestra el nombre del archivo y de la aplicacién.
3) Botones de control de la ventana del programa y
del libro de Excel
Minimiza, maximiza o cierra la ventana de Excel
(botones superiores) o la ventana del libro dentro
de la aplicacién (botones inferiores).
4) Cinta de opciones
Contiene todos los botones de comando del
programa distribuidos en fichas y es personalizable.
5) Barra de formulas

Consta de una casilla para editar férmulas, un botdén
para insertar funciones y el cuadro de nombres
(izquierda) con los nombres dados a celdas.

6)

7)

8)

9)

10)

UF0321 HoJAs DE CALCULO CON ExceL 2010

Area o zona de trabajo

El drea donde llevamos a cabo el trabajo en la hoja
de célculo. Consta de columnas (letras), filas
(numeros) y celdas (la interseccién de ambas).

Barra de desplazamiento vertical
Para desplazarnos por la hoja verticalmente.

Etiquetas de las hojas

Para cambiar de hoja de célculo y gestionarlas. Los
botones a la izquierda sirven para desplazarse entre
las hojas.

Barra de desplazamiento horizontal
Para desplazarnos por la hoja horizontalmente.

Barra de estado

Muestra informacién sobre el libro de trabajo, la
hoja de calculo y contiene zonas activas con
botones, como el zoom.
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En la cinta de opciones encontramos los siguientes elementos:

INTRODUCCION

1) Menu Archivo 5) Menu del boton de comando
Contiene las opciones habituales para trabajar con En forma de flecha, debajo o a la derecha del botén
archivos (crear, guardar, abrir, cerrar, ...) y las de comando, proporciona opciones adicionales.
opciones de configuracion del programa. 6) Grupos de opciones
2) Fichas de la cinta de opciones Conjunto de botones de comando agrupados
Cada ficha contiene los comandos del tema que tematicamente en cada ficha de la cinta de
indica su pestafia. La ficha de Inicio contiene los opciones (Fuente, Alineacién, Numero, ...).
comandos basicos. 7) Mend del grupo de opciones
3) Botoén de minimizar (ocultar) cinta de opciones Este pequefio botdn en la parte inferior derecha de
Oculta o muestra la cinta de opciones. un grupo de opciones abre el menu o cuadro de
Bot6n de ayuda (?) didlogo con opciones adicionales asociadas al grupo.
Muestra la ayuda de la aplicacion.
4) Botones de comando
Realizan acciones determinadas, las cuales nos las
indicara el programa al colocar el puntero encima
de cada botén.
Inicio l Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista a o o e &R
= = [General | . o . .
% Calibri Sl AN [é] = General %Formato condicional g*@Insertar X ﬂ ﬁ
Ba- =3 = S8 - o, (00 | % Dar formato como tabla ~ | ¥ Eliminar ~ | [@]~
N X § - . e Ordenar Buscary
J l <08 .,°® [E) Estilos de celda ~ B Formato ~ | 2~ y filtrar + seleccionar -
apapeles Fuente [} Alineacion i [F] Ndmero [} Estilos Celdas Modificar
‘ B LR R LibroL.xlsx - Microsoft Excel (Herramientasidejgraficos) = = 2
m Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Diseﬁuﬁ Presentacion Formato o 9 o B R

o o @ E

-

Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre Seleccionar Disefio — Mover
de grafico plantilla filas y columnas  datos rapido ~ ‘ S grafico
Tipo ‘ Datos Disefios de graf... Estilos de disefio Ubicacién|
1 Gréfico ~ w%‘ ‘v
B c [ o] e o [ [T
Los botones de comando
mostraran un texto o se
agruparan segun hagamos
Xavier

mas ancha o mas estrecha
la ventana del programa

11%

\

} 11%
| )
\

|

1

Azucena

En las galerias, con las flechas de la barra
de desplazamiento veremos las opciones

ordi sucesivamente, mientras que el botdn

15 7%

16 inferior desplegara todas las de la galeria
17|
|18 Las fichas de la cinta de opciones se Tia 1
19| ampliardn cuando seleccionemos E"'Zig;eta 1
20 elementos graficos, trabajemos con

21 s

Bl tablas dindmicas, en encabezados y
23| pies de pagina, etc.

24 v
M 4 » M| Hojal /¥J ~ 4] [ | » [
Listo | B3 | [EEm 1% o—0—@ .
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1.2  Columnas: insertar, seleccionar y ajustar automaticamente -
Guardar libros

Tres operaciones basicas a realizar con las columnas son insertarlas, seleccionarlas y ajustar su anchura
automaticamente, operaciones que realizaremos facilmente con el ratén y el menu contextual.

Columnas, filas y celdas forman parte de la hoja de célculo, pero los archivos de Excel son un conjunto de hojas de
calculo, llamados libros de trabajo. Asi, cuando guardamos un archivo, guardamos el libro con todas las hojas que
contiene.

PRACTICA

A Siguiendo con el supuesto practico iniciado en el tema anterior, hemos de consignar el cédigo antes del nombre
de los articulos.

Necesitamos insertar una columna antes de la columna A para poder introducirlo. P - e
==

Use el menu contextual del encabezado de la columna o, estando en cualquier celda 5 '

.. B | Insertar Eliminar Formato
de la columna A, acceda a Inicio > Celdas > menu Insertar. Las columnas insertadas - - -
aparecen a la izquierda de las seleccionadas. Celdas

B Ajuste automaticamente la anchura de las columnas A, B, C, D y E de la siguiente manera:
= Una auna: haga doble clic en la interseccién del encabezado de la columna con la siguiente.

= Todas ala vez: seleccione las columnas arrastrando por encima de los encabezados y haga doble clic en la
interseccidn de cualquiera de los encabezados seleccionados.

A B C D E
1 |CODIGO ARTICULO UNIDADES PRECIO UNITARIO TOTAL
2 |go Golosinas 120 25
3 |pi Pipas 540 40
4 |qu Quicos 326 35
5 |pa Papas 785 50

C Guarde el libro con el nombre de Practicas de Excel 1.xlIsx en la carpeta
Documentos o en otra carpeta de su eleccion clicando en el botdn
Guardar de la barra de acceso rapido o: Archivo > Guardar o Ctrl+G. lg Tipo: | Libro de Excel (*.xlsx)

Nombre de archivo: Ejercicios deExcell |

Haga todas las practicas en este libro si no se indica lo contrario. \ Autores: Rafael Roca

NorTA: La extension .xlIsx no es necesario escribirla, ya que Excel la pone por nosotros, tal como se ve en la casilla Tipo. I

Rafael Roca 19
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11.10 Desplazamiento rapido

UF0321 HoJAs DE CALCULO CON ExCEL 2010

Si trabajamos con hojas extensas, nos vendra bien saber cémo movernos al inicio o final de las filas o columnas
rapidamente y otros procedimientos de desplazamiento rapido.

Para desplazarnos celda a celda con el teclado usamos las teclas de direccidn, o bien, Inicio (inicio de fila), Av Pag
(pantalla abajo), Re Pag (pantalla arriba), pero también pueden sernos utiles las siguientes combinaciones:

TECLAS

DESPLAZAMIENTO

TECLAS*

DESPLAZAMIENTO

Alt+Av Pag

Pantalla a la derecha

Ctrl+1

Celda inicial de la columna

Alt+Re Pag

Pantalla a la izquierda

Ctrl+d

Celda final de la columna

Ctrl+Inicio

Celda inicial de la hoja

Ctrl++

Celda inicial de la fila

Ctrl+Fin

Celda final con contenido de la hoja

Ctrl+—

Celda final de la fila

* Este desplazamiento tiene en cuenta las celdas con contenido dentro el rango de celdas donde lo activamos. En el caso de no
existir contenido en las celdas cuando pulsamos estas combinaciones, llegaremos al inicio o final de la hoja, siendo la dltima
columna: XFD y la ultima fila: 1048576.

PRACTICA

A Abra el libro Empresas.xlsx que se encuentra en la carpeta Archivos UF0321 Excel 2010 (descargar carpeta de
rafaroca.net/libros/UF0321excel2010) y practique los procedimientos mencionados. Ciérrelo al acabar.

A9~ ¢-|s Empresasadsx - Microsoft Excel o @ =
M Inido | Insertar  Disefiodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista c@o@ R
(=) Calibri -1 =S¢  General [} Formato condicional ¥ S=insettar + X ~ A? ﬁ
LB B3 N X S~ |[A N 53- @3- % o0 (5 Darformato comotabla - | 3% Eliminar + | [g]~ Z!
02 =3 e e A~ - ] (5 Estilos de celda ~ i Formato | 2~ ,?,'::,:,ai S,F,‘:;‘j.’,!,.
Portapapeles % Fuente G| Alineacién | NGmero Estilos | celdas Modificar
A2 - f;‘ Empresa 1728 v
A N B c D E [? G
1 NomEmEresa Actividad Plantilla Ciudad | pais | codigo =
| 2 |Empresa1728 IHosteleria 12 Toledo Espaiia  EE1929456
3 |Empresa732  Entidades Oficiales 42 Guadalajara Espafia  EE1929457
4 Empresa1648 Comercio 5 Oviedo Espaiia  EE1929458
5 Empresal418  Comercio 8 Mélaga Espafia  EE1929459
6 |Empresa2579  Comercio 6 Murcia Espafia  EE1929460
7 Empresa2595 Comercio 6 Bilbao Espaiia  EE1929461
8 |Empresa2645 Comercio 8 Madrid Espafia  EE1929462
9 |Empresal929 Comercio 6 Zamora Espafia  EE1929463
10 Empresa1977 Comercio 6 Castellon Espaiia  EE1929464
11 |Empresa1844  Comercio 6 San Sebastian Espafia  EE1920465
12 |[Empresa1280 Comercio 6 Palma de Mallorca Espaiia  EE1929466
13 Empresa1085 Comercio 9 Murcia Espaiia  EE1929467
14 Empresa3009 Comercio 11 Almeria Espaiia  EE1929468
15 Empresal717 Comercio 11 Madrid Espaiia  EE1929469
16 |Empresa1270  Comercio 6 Valencia Espafia  EE1929470
17 |Empresa2603  Comercio 5 Zaragoza Espafia  EE1929471
| 18 |Empresa2518  Comercio 6 Almeria Espafia  EE1929472
19 Empresa 918 Comercio 7 Bilbao Espafia  EE1929473
20 Empresa1410 Comercio 6 Murcia Espaia EE1929474
21 |[Empresa149  Madera 6 Leén Espaia  EE1929475
22 Empresa 619 Metal y Construcciones Metalicas 96 Cdceres Espafia EE1929476
23 Empresa2310 Entidades Oficiales 6 Jaén Espafia  EE1929477
24 Empresa2106  Entidades Oficiales 39 Jaén Espafia  EE1929478
25 Empresa1799  Manipulaciény envasado de frutas 959 Las Palmas Espafia  EE1929479
26 Empresa2098  Manipulaciony envasado de frutas 51 Zaragoza Espafia  EE1929480 o
W< » W] Lista Empresas /72 el Il ] » ]
usto | 23 | [EE @ 100% o) 0 @ .

32
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121 Férmulas - Orden de los operadores aritméticos

En este tema aprenderemos a confeccionar formulas, asi como el orden de los operadores aritméticos. Ya sabemos
gue para decirle a Excel que calcule, hay que escribir el signo igual =. Pero, i qué podemos incluir en una férmula?
Veamos:

= Referencias a celdas (A3, B52, K7, ...).
=  Constantes numéricas, es decir, cualquier niUmero positivo o negativo.

= Operadores aritméticos, que son la suma (+), la resta (-), la multiplicacién (*), la divisién (/) y la potencia (7).

NorTA: La potencia (o exponente) es el acento circunflejo y, como tal, no lo veremos hasta que escribamos el nimero al
que elevamos. Por ejemplo, para calcular 3 elevado al cuadrado (372), escribiremos el 3, el acento circunflejo y el 2.

Hay que tener muy en cuenta que el programa ejecuta unos operadores antes que otros, asi que habra que usar los
paréntesis para indicar que queremos que realice antes esa operacion si es el caso. Por ejemplo, la formula =3+2*5
dara como resultado 13 porque Excel hara primero la multiplicacion (2*5=10; 3+10=13). Si queremos que haga
primero la suma debemos escribir =(3+2)*5, cuyo resultado serd 25.

ORDEN DE EJECUCION DE LOS OPERADORES ARITMETICOS EN LAS FORMULAS

Orden Operador Descripcion
10 N Exponente (potencia)
20 * v/ Multiplicacion y division
32 + y - Suma y resta

PRACTICA

A EnlaHoja3 del libro de practicas escriba las formulas en la columna D (RESULTADO) y compruebe que dan el
resultado correcto (no las escriba en la columna C, que simplemente nos muestra la férmula o funcién usada).

Las referencias se pueden introducir clicando en las celdas, pero es mas seguro escribirlas. En todo caso, para
evitar problemas, hay que acabar la formula pulsando Entrar o Tab.

A B C D
T FORMULA RESULTADO
2 12 =A2-A3+A4-25 -63
3 100 =A2+A3*A4 5012
4 50 =(A2+A3)*A4 5600
5 =A3/A4N2 0,04
6 =(A3/A4)"2 4
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13.2  Graficos: modificar grafico de columnas

Una vez sabemos insertar graficos, veremos cdémo modificarlos afiadiendo, eliminado o cambiando sus elementos.

También contamos con gran variedad de estilos para conseguir un aspecto que sea de nuestro agrado. E, incluso,
podremos cambiar el tipo de grafico o el rango que habiamos seleccionado inicialmente para crearlo.

PRACTICA

A Modificaremos el gréfico creado en la préctica anterior afladiendo el Titulo del grafico (encima del grafico) en
Herramientas de graficos > Presentacién > Etiquetas.

- ' ' [E‘-‘ s @ Leyenda ~ m i‘ﬂﬁ%
Escribiremos Resultados elecciones directamente en — [ Etiquetas de datos ~ =
el recuadro del titulo una vez lo hayamos insertado. Titulo del Rétulos Ejes Lineas dela
grafico v del eje ~ 2] Tabla de datos ~ v cuadricula
Etiquetas ‘ Ejes

B Agregaremos dos Rétulos del eje, Partidos presentados y Numero de escafios, desde el mismo grupo de etiquetas:
Titulo de eje horizontal primario > Titulo bajo el eje y Titulo de eje vertical primario > Titulo girado.

Clicaremos en los rétulos para seleccionarlos y cambiar su formato [Herramientas de graficos > Formato]. O bien,
clicaremos dentro de ellos si queremos modificar su contenido.

NoTA: Si cambiar el formato o el contenido no funciona correctamente, compruebe que esté seleccionado o que el cursor
se encuentre dentro del rétulo.

Tanto el titulo del grafico como los rétulos de eje no se pueden redimensionar.

Si los arrastramos, cambiaremos su posicién manualmente.

Resultados elecciones

60

50

40

30 +——

‘ I Norte
20 -
‘ B Sur

Nimero de escafios

10 +— ‘

PARTIDO VERDE PARTIDO ROSA  PARTIDO AMARILLO

Partidos Presentados
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D Por ultimo, configure la pagina de la manera que le parezca mas adecuada para imprimir la factura.

DEPORTES
JORDAN
FACTURA NUmero: 1254
Fecha: 29 de abril de 2017

ARTICULO CANTIDAD PRECIO TOTAL
Raquetas de tenis Nadal 25 70,00 € 1.750,00 €
Zapatillas Mike 50 55,00 € 2.750,00 €
Pelotas baloncesto Gasol 38 30,00 € 1.140,00 €
Bolas de golf Masters 10 150,00 € 1.500,00 €
PRECIO NETO: 7.140,00 €
DESCUENTO: 10% 714,00 €
SUBTOTAL: 6.426,00 €
IVA: 21% 1.349,46 €
TOTAL: 7.775,46 €

Forma de pago: giro a 30 dias
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1310 Ocultar elementos de la hoja y de la ventana - Guardar como PDF

La cuadricula que separa las celdas, los encabezados de columnas (A, B, C, ...) yfilas (1, 2, 3, ...), la barra de formulas y
la cinta de opciones son elementos esenciales para trabajar con el programa. No obstante, si nuestro propdsito es
mostrar la hoja en pantalla (por ejemplo, un presupuesto a un cliente) podemos ocultar estos elementos de la hoja y

de la ventana de Excel.

Por otra parte, si vamos a distribuir una o mas hojas, lo mejor es guardarlas como PDF, un formato de archivo

estandar en cualquier sistema operativo.

PRACTICA

A Oculte las lineas de cuadricula, los titulos (encabezados) y la barra de féormulas accediendo a Vista > Mostrar.

65185 || SRR

Y27 e/ ELLIIN 0 e ///)//./’-’”

LISTAS

[ tineas de cuadricula [ Titulos

Mostrar

Regla [C] Barra de férmulas

Dias

Lunes Martes Miércoles  Jueves Viernes Sabado Domingo
Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom
Meses

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul

B Compruebe cdmo minimizar (ocultar) la cinta de opciones con el botén A (también, con doble clic

en una pestafa o Ctrl+F1).

C Por Ultimo, guarde la hoja como PDF con el nombre Listas y
series en PDF en la carpeta Documentos o en otra de su
eleccién desde Archivo > Guardar como > Tipo: PDF (*.pdf)
[o Archivo > Guardar y enviar > Crear documento PDF/XPS].

% Crear documento PDF/XPS

El botén Opciones en el cuadro de didlogo nos ofrece mas
posibilidades de publicacion: todo el libro, hojas
seleccionadas, etc.

Opciones @]

Intervalo de paginas

() Paginas Desde: |1 2l A [q

éQué desea publicar?
() Seleccién () Todo el libro
(@ Hojas activas Tabla
[C] Omitir &reas de impresién
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4.6  Funciones: légicas =SI(), estadisticas =PROMEDIO() - Graficos:
modificar eje
Mediante la funcion légica =SI() comprobamos si el contenido de una celda cumple una determinada condicién. Segun

cumpla o no cumpla esa condicidn, haremos que aparezca un valor u otro en la celda que contiene la funcion. Ese
valor puede ser numérico, una féormula o un texto. Veamos un ejemplo:

1¢ 20 30
anT— |
[ | |
D1 - Je ‘ =SI(B1<10;"No llega a 10";"Es igual o superior a 10")
A B C D E F G
(1] 9  [Nollegaaio 1

2 10 Es igual o superior a 10
3 11 Es igual o superior a 10

La funcion consta de 3 argumentos separados con punto y coma (;):
ler argumento - prueba légica que evalla el contenido de B1 para ver si es menor que 10
2do argumento - valor que queremos mostrar si el resultado de la prueba légica es verdadero: “No llega a 10”

3er argumento - valor que queremos mostrar si el resultado de la prueba ldgica es falso: “Es igual o superior a 10”

NorA: El texto que queremos que aparezca en la celda ird siempre entre comillas cuando esté dentro de una funcién. I
En las funciones logicas usaremos los operadores de comparacion. OPERADOR SIGNIFICADO
Teniendo en cuenta el significado de estos operadores, la funcién anterior = Igual a
daria el mismo resultado reformulada como:
> Mayor que
=SI(B1>=10; “Es igual o superior a 10”; “No llega a 10”). Veamos un par de
. ( . & P & ) P < Menor que
ejemplos mas:
>= Mayor o igual que
<= Menor o igual que
D1 - f | =51(B1>=5;B1+1;B1-1)
<> Distinto de
A B C D E F
1 5 6
2 | 6 7
3 | a 3
D1 v S ‘ =SI1(B1="X";"Pone X";"No pone X")
A B C D E F
1 X Pone X
2 Y No pone X
3 Z No pone X
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152  Ordenary filtrar datos

Saber ordenar y filtrar los datos de una tabla, especialmente si contiene muchos, es imprescindible. Excel tiene las
herramientas necesarias al final de la ficha Inicio y veremos cémo utilizarlas a través de la practica siguiente.

PRACTICA
A Enlalista creada en la préctica anterior, ordene la lista por ANO en forma ascendente. Para ello ’\7
coldéquese en cualquier celda con contenido de la columna Ay clique en Inicio > Modificar > Ordenar Z
y filtrar > Ordenar de menor a mayor. Ordenar
y filtrar ~

NotA: No seleccione columnas o rangos para ordenar toda una lista, a menos que le interese ordenar solamente las
columnas o rangos seleccionados.

La ordenacién y el filtrado también los conseguimos desde la ficha Datos.

B Paraordenar sin estar en una columna concreta, hagalo desde el cuadro de didlogo Inicio > Modificar > Ordenar y
filtrar > Orden personalizado: ordénela por DIRECTOR, descendente; y luego, hagalo por GENERO, ascendente.

““%1 Agregar nivel ] [ X Eliminar nivel ] [ 53 Copiar nivel ]I\ = ‘ Opdones... Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segun Criterio de ordenacion
Ordenar por |pIRECTOR EH Valores E] AaZ E]
GENERO  [~|DIRECTOR ]
- . . A
C Filtre |a lista para aparezcan solo los registros de Alfred 21 Ordenardenaz
Hitchcock [Inicio > Modificar > Ordenar y filtrar > Filtro > 2} oOrdenardezaa
menu desplegable de encabezado]. Ditienaripor-colos N
i = Borrar filtro de "DIRECTOR
D Luego, filtrela para que aparezcan los de Quentin Tarantino y Filtrar por color b
los de Stanley Kubrick. Filtros de texto b
Buscar P‘
-[M] (Selecdionar todo)
E Finalmente, quite todos los filtros [Inicio > Modificar > -] Alfred Hitchcock
Ordenar y filtrar > Borrar]. t..] Quentin Tarantino
I:l Ridley Scott
+[] Stanley Kubrick
[ Aceptar ] [ Cancelar
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E Cambiaremos los datos siguientes (coste y/o cantidad) de nuestra tabla inicial y para actualizar la N
tabla dindmica acudiremos a Herramientas de tabla dinamica > Opciones > Datos > Actualizar.
Actualizar

 ARTICULO 'TIPO COSTE CANTIDAD

Fuet "E" Comida 3,00 115

Jamoén "El porquet” | Comida 50,45 15

Queso "Burgos" Comida 28,25 20

Queso "Cabrales" Comida 60,00 70

Candado "Lock" Ferreteria 6,15 200

F Ahora insertaremos un grafico dindmico que nos muestre el porcentaje de cada tipo sobre el total.

Primero deberemos replegar los articulos clicando en el simbolo El, ya que no queremos que aparezcan en el
grafico, y acudiremos a Herramientas de tabla dinamica > Opciones > Herramientas > Grafico dinamico.

Suma de TOTAL

TIPO v
ARTICULO +
m Bebida
I Comida
. ® Ferreteria
= 0/
o U

G Por ultimo, probaremos a desplegar/replegar los articulos clicando en el simbolo y observaremos cémo el
cambio en la tabla dinamica se refleja en el grafico dinamico.

También podemos usar los encabezados TIPO y ARTICULO para filtrar el gréfico.
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C

D

En Mensaje de error escribiremos el titulo, jOjo al dato! y el texto de advertencia, El nimero de respuestas ha de
estar comprendido entre 0 y 50. Pulse en Reintentar para corregir o en Cancelar para dejarlo como estaba.

| Configuracién | Mensaje de entrada Mensaje de error

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no vélidos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Estilo: Titulo:
’Detener |Z| [ino al dato!

Mensaje de error:

El nimero de respuestas ha de estar -
comprendido entre 0 y 50.

Pulse en Reintentar para corregir o en
Cancelar para dejarlo como estaba.

Desde Datos > Herramientas de datos > menu Validacion de datos > Rodear con un circulo datos no validos
comprobaremos si detecta los errores. Cambiaremos los tres datos incorrectos a 50.

. . s Holl 1

A continuacién, probaremos el correcto (ol UGG 5
funcionamiento de Ia conflguracmn que @A El nimero de respuestas ha de estar comprendido entre 0 y 50.

hemos establecido introduciendo algunos 'Q/

, Pulse en Reintentar para corregir o en Cancelar para dejarlo como estaba.
datos erréneos.

| Reintentar | [ Cancelar ] [ Ayuda

Para aprender a utilizar otro estilo de validacidn, la lista, prepararemos esta tabla:

A B | c | D |
Cursos Mafiana  Tarde Noche
8,00 € 7,00 € 6,00 €
6,00 € 5,00 € 4,00 €
6,00 € 5,00 € 4,00€
10,00 € 9,00 € 8,00 €
12,00€ 11,00€  10,00€

(on IO, BN R TR S I ]
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5.9 Trabajo con varias hojas - Formulas con referencias en otras hojas
- Ventanas de libro

En este tema aprenderemos a trabajar con varias hojas de forma eficiente y a obtener otra ventana del mismo libro
para poder ver distintas hojas del libro al mismo tiempo.

Asimismo, veremos como escribir férmulas que contengan referencias a celdas de otras hojas.

PRACTICA

A Crearemos un libro nuevo y lo guardaremos con el nombre Trabajo con varias hojas. Usaremos dos hojas.

B Configuraremos la pagina de la primera hoja con orientacion horizontal. Como encabezado, el nombre del libro y
como pie de pagina, el nombre de la hoja y el nUimero de pagina.

Insertaremos el WordArt también en la primera hoja.

C Una vez hayamos acabado, copiaremos la hoja con el menu contextual de su etiqueta para crear un duplicado
exacto (configuracion y contenido).

A continuacién, escribiremos los datos en la primera hoja (mostrados abajo) y los datos de la segunda hoja (Valor
pedido).

Cambiaremos sus nombres por IVA-DESCUENTOS (12 hoja) y PEDIDOS (22 hoja).

Hoja 1
A B /' c{/ b E F G
A P & 4 Il"‘?‘
azar All
1
2 TIPOS IVA TIPOS DESCUENTO
3 [IVA1l 16% DTO1 10%
4 |IVA 2 7% DTO 2 5%
5 [IVA3 4% DTO 3 2%
6
4 4 » M| IVA-DESCUENTOS . PEDIDOS .~ #3J .~ NEN i | »
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I 5.13 Barra de acceso rapido - Cinta de opciones: crear ficha propia

Personalizar la barra de acceso rapido y la cinta de opciones con los botones de comando que utilizamos mas a
menudo nos ayudara a agilizar el trabajo con las hojas de calculo.

PRACTICA

A Afiada el botdn Vista previa de impresion e Imprimir y el boton Impresion rapida a la barra de acceso rapido
mediante el menu de la Barra acceso rapido. Luego, quite el botén de impresién rapida de igual manera.

Personalice esta barra segun sus intereses, agregando o quitando botones de comando.

g

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Muevo
Abrir
Guardar
Correo electranico
Impresion rapida

Vista previa de impresién e Imprimir

MAgregar a la barra de herramientas de acceso rapido
v | Deshacer

[ZJ Rehacer

Orden ascendente

Orden descendente

Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

B Acceda a Archivo > Opciones > Personalizar la cinta de opciones (0 menu contextual de la cinta) y en el panel de
la derecha clique en Nueva ficha.

Dele su nombre propio clicando en Cambiar nombre.

C Despliegue el contenido de su ficha personalizada clicando en , seleccione Nuevo grupo (personalizada) y
dele el nombre de Mis botones.

D Con el grupo Mis botones seleccionado, busque en el panel de la izquierda, dentro de Comandos mas utilizados,
el comando Guardar como. Seleccidénelo y pulse Agregar >>.
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MobuLo 5

C Para comprobar que la macro funciona correctamente, primero deshaga las acciones anteriores. Luego, pulse el
botén Macros, seleccione la macro Normalizar_aspecto y ejecutela.

Si se ha equivocado en la secuencia de acciones o la macro no funciona como debiera, selecciénela en la lista,
eliminela y vuelva a grabarla.

Nompre de la macro:

Normalizar_aspecto 553
Normalizar_aspecto -

Pago a paso

Modificar

Crear

Eliminar

i

Opciones...

D Paratener la macro mas a mano, vamos a asignarle un botén en nuestra ficha personalizada desde el cuadro de
didlogo de Personalizar la cinta de opciones.

Accederemos a Comandos disponibles en: Macros y agregaremos el botdn a nuestro grupo Mis macros.

Comandos disponibles en:(i)

‘Macros

[x]

*. Normalizar_aspecto

S =t

Guardar Configurar
como pagina
Mis botones

&

Normalizar_aspecto

Mis macros

Personalizar la cinta de opciones: ()

|Fichas principales N7

Disefio de pagina -
Formulas

Revisar
V| Vista
=) . Rafa (personalizada)
Mis botones (personalizada)
Mis macros (personalizada)
[CJprogramador -

1

v|Datos I

[ Nueva ficha ] l Nuevo grupo ] [ Cambiar nombre...

Personalizaciones: |Restablecer ¥ ()

llmgortar o exportar ¥ ]‘1'13

E Al guardar el libro deberemos usar la opcién Guardar como y elegir el tipo Libro de Excel habilitado para macros

(*.xIsm).

Rafael Roca
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D De nuevo clicaremos en Aceptar en el cuadro de didlogo siguiente para importar los datos en forma de tabla a

partir de la celda Al en nuestra hoja.

Importar datos

Informe de tabla dindmica

Crear sdlo conexidn

éDénde desea situar los datos?
i@ Hoja de calculo existente:

() Informe de grafico y tabla dindmicos

=

&

() Nueva hoja de calculo

[Eropiedades... ] [ Aceptar

] [ Cancelar ]

A

.
[>

B Actividad

1 Construccién

2 Ceramica

3 Comercio

4 Transporte Mercancias

5 Transporte de Viajeros

6 Educacién

QO\IU\W-F&UJNF—“

7 Comunicaciones

Como sucedia con el archivo de texto, los datos quedan vinculados con el origen, por lo tanto, al cambiarlos en la
base de datos, cambiardn también en la hoja de cdlculo cuando se pulse en Herramientas de tabla > Disefio >

Actualizar.
Si queremos desvincularlos, clicaremos en Herramientas de tabla > Disefio > Desvincular y &% Desvincular
nos avisara de la imposibilidad de deshacer esta accidn una vez llevada a cabo.

Microsoft Excel

Aceptar ] [ Cancelar

Este quitara permanentemente de la hoja la definiddén de consulta. éDesea continuar?
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1517 Opciones de Excel

En los distintos menus que contienen las opciones de Excel se puede personalizar el funcionamiento del programa en
muchos aspectos. Si trabajamos intensivamente con esta aplicacion, puede que nos interese ajustar algunos
parametros para realizar nuestras tareas mas rapidamente. Por ejemplo, es posible predeterminar la fuente de los
libros nuevos, elegir qué tipo de errores se deben buscar en las formulas o configurar la frecuencia de la copia de
seguridad automatica.

Comentaremos, a continuacion, algunas de las opciones mas comunes que encontramos en Archivo > Opciones, si
bien, algunas de ellas ya las estudiamos al tratar los temas de las listas personalizadas y la personalizacién de la cinta
de opciones.

En el mend General indicaremos la fuente por defecto, asi como la vista y el nimero de hojas para los libros nuevos.

También aqui podemos cambiar el nombre del usuario de Office.

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente: ‘ Fuente de cuerpo El
Tamafio de fuente: ‘lTEI

Vista predeterminada para hojas nuevas: ‘:Jis_ta r_10rma| E‘
Incluir este nimero de hojas: 3 l; H

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: |Rafael Roca

En el mend Férmulas controlamos qué caracteristicas de las férmulas introducidas ha de considerar Excel como
posible error y avisarnos al respecto.

Reglas de verificacion de Excel:

Celdas que contienen formulas que dan como resultado G Formulas que omiten celdas en una region (i
unerror Celdas desbloqueadas gue contengan formulas (i)

Columna de formula calculada incoherente en las tablas (i) D Férmulas que se refieran a celdas vacias (1)

Celdas que contienen anos representados con 2 digitos (i’ Los datos de una tabla no son validos (1)

Numeros con formato de texto o precedidos por un i
apostrofo

Formulas incoherentes con otras formulas de la region ()

En el mend Guardar predeterminamos el formato, el tiempo que ha de transcurrir para que Excel haga una copia de
seguridad del libro (informacidn de Autorrecuperacidn), asi como la ubicacion por defecto para los libros de trabajo.
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Apéndice: Atajos del teclado para Excel 2010

A continuacién, aparecen los atajos mas utiles de Microsoft Excel 2010. Si queremos obtener la lista completa, lo
haremos buscando métodos abreviados de teclado en la ventana de ayuda de la aplicacién.

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 navegacioén por teclado Alt (o Esc)
Ayuda F1
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
Salir de la aplicacién Alt+F4
Cambiar de ventana de archivo Ctrl+F6
Cambiar de ventana de aplicacion Alt+Tab
Maximizar o restaurar ventana Ctrl+F10
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