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1. ¢éQUE ES UNA HOJA DE CALCULO?

Una hoja de calculo es un programa que permite realizar operaciones complejas con
todo tipo de datos, singularmente con datos numéricos. Estos datos estan organizados en
forma de tabla, esto es, distribuidos en filas y columnas.

En una hoja de calculo se suele crear un modelo que contiene los datos numéricos y
las formulas que los relacionan. Este modelo se almacena en un soporte magnético y, de una
manera muy sencilla, se puede utilizar en una amplia gama de situaciones. Un buen ejemplo
de modelo puede ser el que permite hacer la declaracion de la renta (IRPF), en el que se
introducen los numeros que correspondan y, mediante «sencillas» formulas, se obtiene el
resultado.

Respecto a sus caracteristicas generales, una hoja de calculo permite:

- Recalcular resultados variando algunos parametros.
- Perseguir objetivos, es decir, obtener cual ha de ser el valor de un determinado parametro

para lograr el objetivo deseado.
- Obtener representaciones graficas a partir de los datos numéricos.

1.1. La pantalla de la hoja de calculo

Para iniciar esta aplicacion hacemos doble clic en el icono de acceso directo o
activamos el programa por medio de la siguiente secuencia: Inicio > Programas > Microsoft
Excel. Aparece, entonces, la pantalla de la hoja de calculo (fig. 1); distinguimos en ella,
ademas de los ya conocidos, los siguientes elementos:

E3 Microsoft Fxcel - Libro1 EI@E'
Archivo  Edicidn  Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana ?  Adobe PDF -8 %
PEHSE SRY s @B Rz-BHU @B ow -0
Arial W - HXKS S=E=EH T €9 m,n e e B A e .
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Barra de formulas. Colocada debajo de las barras de herramientas, presenta el
contenido de la celda activa. Una celda puede contener texto, nimeros o férmulas. En
este Ultimo caso, la celda activa muestra el resultado obtenido al aplicar la formula,
mientras que la barra de férmulas presenta la formula utilizada.

Fig. 1
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Etiquetas de fila y de columna. Las etiquetas de fila son numeros colocados
verticalmente a la izquierda de la ventana. Las etiquetas de columna son letras situadas
horizontalmente debajo de la barra de férmulas.

Puntero del ratén. En el interior de la cuadricula, tiene la forma de una cruz; en la
barra de férmulas tiene el aspecto de un segmento vertical y se transforma en una flecha
en las barras de mendus, herramientas y desplazamiento.

Celda activa. Tiene un recuadro mas intenso y su referencia se muestra en la parte
izquierda de la barra de féormulas. En la fig. 1, vemos que C4 es la celda activa.

Pestafas de las hojas. Aunque empleamos la frase: hoja de calculo, resulta mas
acertado hablar de libro de trabajo, que consta de varias hojas de calculo; por defecto,
vemos que se muestra tres hojas de célculo (parte inferior de la fig. 1).

1.2. Referencia de celdas

Cada elemento de la tabla bidimensional que constituye la hoja de cdlculo se
denomina celda. Las celdas son, pues, los «ladrillos» de las filas y las columnas. Las
columnas estan identificadas mediante las letras A, B, C, D, E,..., AA, AB, AC,... e 1V,
mientras que los numeros 1, 2, 3, 4,... sirven para identificar a cada una de las filas. La hoja
de calculo Excel dispone de 256 columnas y 65.536 filas, esto es, 16.777.216 celdas.

Cada celda es la interseccidn de una fila y una columna, por lo que su nombre,
llamado referencia, estd compuesto por la letra de la columna y el nimero de la fila a las
que pertenece. Ejemplos:

- Lareferencia D6 corresponde a la celda perteneciente a la columna D y a la fila 6.
- Una celda que forme parte de la columna BC y de la fila 100, tendra como referencia

BC100.

Se denomina rango de celdas a un conjunto rectangular de celdas. Un rango se
nombra con las referencias de las celdas situadas en la esquina superior izquierda y en la
esquina inferior derecha unidas mediante dos puntos (:). Ejemplos:

- Elrango A1:A10 representa las 10 primeras celdas de la columna A.

- Elrango B1:H1 representa siete celdas de la filal.

- Elrango A7:C11 representa un rectangulo de quince celdas (3 columnas y 5 filas).
- Elrango M25:M25 representa a una celda.

- Elrango G1:G65536 representa a todas las celdas de la columna G.

- Elrango A12:IV12 representa a todas las celdas de la fila 12.

1.3. Desplazamientos por la hoja de calculo

En la pantalla sélo cabe una parte de la hoja de calculo. El resto de la misma puede
visualizarse con la ayuda de algunas teclas, tal como se muestra en el cuadro siguiente:

Para moverse en la hoja de céalculo Presiona
Una celda hacia arriba, hacia abajo, hacia la TECLAS DE DIRECCION
izquierda o hacia la derecha
Hasta el extremo de la regién de datos actual CTRL+TECLAS DE DIRECCION

A la primera celda de la fila INICIO

Al principio de la hoja de célculo (A1) CTRL+INICIO
A la lltima celda que contiene datos CTRL+FIN
Una ventana hacia arriba REPAG

Una ventana hacia abajo AVPAG

Una ventana hacia la izquierda ALT+REPAG
Una ventana hacia la derecha ALT+AVPAG

También podemos desplazarnos a cualquier lugar de la hoja de célculo mediante el
ratén, haciendo clic en las barras de desplazamiento.



Hoja de cdlculo Exce/

2. INTRODUCIR TEXTO Y NUMEROS

Para escribir texto o nimeros:
Haz clic en la celda deseada.
Escribe el texto o el nimero. Todo lo que escribas aparecera en la barra de formulas y en
la celda activa.
Presiona la tecla INTRO.

B =@

Excel reconoce si la entrada en la celda es texto o ndmero. Alinea el texto a la
izquierda de la celda y los nimeros a la derecha.

Existe un método abreviado para introducir datos. En lugar de presionar la tecla
INTRO para fijar la informacion en la celda activa, puedes presionar cualquiera de las teclas
de direccion. Esto fijara la informacién en la celda activa y simultaneamente se activara la
celda siguiente. Esto es especialmente util para introducir datos en un grupo de celdas
adyacentes, ya que te permitird moverte rapidamente de una celda a la siguiente.

3. CAMBIAR LAS DIMENSIONES DE LAS CELDAS

Cuando se crea una hoja de calculo, Excel presenta un ancho de columna
preestablecido de 10 caracteres y un alto de fila de 12 puntos. Si introduces texto que se
extiende mas alla del ancho de la celda, la parte que sobrepase aparecera en las celdas de la
derecha si esas celdas estan vacias. Si dichas celdas no estan vacias, Excel mostrara soélo la
parte de la informacidon que quepa en el ancho de la columna. Si el dato es numérico y tiene
mas cifras de las que permite la celda, aparecera la notacion cientifica (que estudiaremos
mas adelante). En otras ocasiones, en las que el ancho es insuficiente, la celda se rellena de
caracteres #.

Para cambiar el ancho de las columnas tienes dos posibilidades:
Resalta una celda de la columna cuyo ancho desees cambiar.
- En el menu Formato, tras senalar la opciéon Columna, escoge el mandato Ancho...
- Introduce el ancho de columna deseado.
- Elige Aceptar.
Resalta un rango de celdas con entradas de diferente longitud.
- En el menu Formato, tras senalar la opcion Columna, escoge el mandato Autoajustar a la
seleccion para que la anchura se adapte a la entrada mas larga.

El alto de una fila se cambia de forma analoga al ancho de una columna. Se cumple,
ademas, que si se cambia el tipo o el tamafio de la letra, el ajuste se produce de forma
automatica. Para cambiar el alto de las filas:

Resalta una celda de la fila cuyo alto desees cambiar.
En el menu Formato, tras sefalar la opcion Fila, tienes dos posibilidades:
- Escoge el mandato Alto..., introduce el alto de fila y pulsa Aceptar.
- Escoge el mandato Autoajustar si quieres que la altura de la fila se adapte a la entrada mas
alta.

También ahora es posible llevar a cabo estos procedimientos con la ayuda del ratén.
Para ello:
Sitla el puntero del ratén en la linea de separacién de las etiquetas de las columnas o de
las filas. El puntero adopta la forma de una flecha con dos puntas.
Arrastra hasta conseguir el ancho o el alto deseados.
Si, en las condiciones indicadas, haces doble clic, el ancho de la columna o el alto de la
fila se adaptan automaticamente a la entrada mas larga o mas alta, respectivamente.
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Actividad 1

[a] Vamos a elaborar una hoja de calculo con las calificaciones de un grupo ficticio de
estudiantes. Las columnas van a contener apellidos y nombre, notas de tres exdmenes,
la nota media de los examenes, calificaciones del trabajo de casa o clase y del cuaderno
y la calificacién global obtenida en la asignatura. Crea, para ello, un nuevo archivo de la
hoja de calculo.

[b] Introduce, a partir de la celda A7 y en la columnas A, B, C, D y E la siguiente

informacion:
A | B C D E

B

7 |SAIZ DE OTEROD  Concepcidn B 45 92
8 |[ECHARRI Maria De 3 4 48
9 |CHACEL Rosa 55 6 3
10 | CAMPOAMOR  Clara 45 45 B
11 |MELKEN hlargarita ] ] ]
12 |CASALS Fahlo 73 a4 35
13 |ALBERTI Rafael 2 1 15
14 GUILLEN Jorge 4 5 5
15 MANRIQUE Jorge 3 2 3
16 [FELIPE Ledn 54 2 73
17 |IGLESIAS Pablo 42 47 3
18 |LABORDETA Miguel 72 59 B
19

[c] Modifica el ancho de la columna A, estableciéndolo en 16 caracteres.

[d] Guarda el archivo en tu disco de trabajo. Como se trata de un archivo nuevo de la hoja
de calculo, tienes que usar el mandato Guardar como... (el procedimiento es similar al
utilizado con el procesador de textos). Asignale el nombre NOTAS1. Excel afade
automaticamente un punto y la extensién XLS al nombre del archivo.

4. DAR FORMATO A LA HOJA DE CALCULO

4.1. Seleccionar una celda o un rango

La hoja de calculo siempre tiene, como minimo, una celda activa en la pantalla.
Cuando se selecciona una o mas celdas, Excel ajusta el tamafio del area resaltada de
acuerdo con la nueva seleccién; el mandato que se elija posteriormente sera aplicado a
dichas celdas. Antes de copiar, mover o dar formato a las celdas, se deben seleccionar.

Para seleccionar Con el ratén
Una celda Haz clic en la celda
Un rango de celdas Mueve el puntero del raton a la celda superior

izquierda del rango que quieres seleccionar y
arrastralo hasta la celda inferior derecha del mismo
Un rango de celdas amplio Haz clic en la primera celda del rango, mantén
presionada la tecla MAYUS y haz clic en la Gltima
celda

Celdas o rangos de celdas no | Selecciona la primera celda o el primer rango de
adyacentes celdas y, a continuacion, mantén presionada la
tecla CTRL mientras seleccionas los demés celdas
0 rangos
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Para seleccionar Con el ratén
Una fila 0 una columna Haz clic en la etiqueta de la fila o de la columna
completas

Filas o columnas adyacentes | Selecciona la primera fila o columnay, a

continuacién, mantén presionada la tecla MAYUS
mientras seleccionas la Ultima fila o columna

Filas o columnas no Selecciona la primera fila o columnay, a

adyacentes continuacion, mantén presionada la tecla CTRL
mientras seleccionas la Ultima fila o columna

Toda la hoja de calculo Haz clic en el cuadro situado en el angulo superior
izquierdo

4.2. Formatos de nUmeros

Se puede cambiar la manera en que se presenta un nimero dando formato a la celda
antes o después de introducir datos en ella. Los formatos de nimeros que utiliza Excel son:

Categorias de nimero

Caracteristicas

Ndmero Permite establecer las posiciones decimales, usar separador de miles y
presentar los nimeros negativos con diferentes formatos.

Moneda Permite establecer las posiciones decimales, elegir simbolos monetarios
y presentar los nimeros negativos con diferentes formatos.

Contabilidad Parecido a la categoria anterior, sirve para alinear los simbolos de
moneda y las comas decimales en una columna.

Porcentaje Multiplica el nimero por 100 y afiade del simbolo del tanto por ciento.
Presenta porcentajes. Ejemplo: 0,57 se convierte en 57,00% si se
especifican dos decimales.

Cientifica Presenta los valores con notacidn cientifica. Ejemplo: 1234567 se

convierte en 1,23E+06 si se especifican dos decimales.

Personalizado

Presenta varias opciones, la primera de las cuales es “ceros a la
izquierda”. Ejemplo: 1995 se convierte en 01995 si se especifican cinco
cifras.

Fraccién

Presenta nimeros mixtos (entero y fraccion) con el grado de
aproximacion gue se desee.

Para cambiar el formato de los nimeros:

EE T

Selecciona la celda o el rango cuyo formato desees cambiar.
Del menu Formato, escoge el mandato Celdas... Aparece el cuadro mostrado en la fig. 2.
En la ficha Numero, elige una categoria e introduce las caracteristicas del formato de

acuerdo con tus preferencias.

[5]

Elige Aceptar.

Si un namero o una fecha excede el ancho de la celda, Excel presenta la indicacion
"#HHA##HH#H#H'. Puedes, en este caso, aumentar el ancho de la columna o cambiar el

formato de nimero para visualizar la fecha o el nimero completos.

4.3. Cambiar fuentes, tamanos y estilos

En una hoja de cdlculo se utilizan los mismos procedimientos que hemos visto en el
procesador de textos: puedes utilizar la barra de herramientas o la ficha Fuente del cuadro

Formato de celdas (fig. 2).
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Formato de celdas @f@

Mimera | Alineacidn ?FUEHtEE Bordes | Tramas | Probeqgsr

Fuente: Estilo: Tamario;
Arial Maormal 10
ﬁ Aienci FE ~ 8 A
Cursiva 9
T Arial Black, Meqgrita
T Arial Marrow W Meqrika Cursiva 11 W
Subravado: Color:
Minguna w aukomatico W Fuente normal
Efectos Yista previa
[] 1achads
[[] superindice AaBbCoYyIz
[] subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tankto en la
impresara como en la pantalla.

Fig. 2

Acepkar ] [ Cancelar

4.4. Cambiar la alineacion

La alineacion de los caracteres determina la posicion del texto y de los nimeros
respecto a los extremos de la celda. Al crear una hoja de calculo, todas las celdas tienen, por
defecto, el texto alineado a la izquierda y las fechas y los nimeros alineados a la derecha.
Pero esto se refiere a la alineacion horizontal, ya que la hoja de calculo también dispone
de alineacion vertical, que por defecto es la inferior. Las alineaciones con que cuenta Excel
se muestran en la fig. 3. Vemos que, ademas de las mas comunes alineaciones a lo ancho de
la celda (Izquierda, Derecha y Centrar), existen las alineaciones Superior, Centrar e Inferior
respecto al alto de la celda. Con la opcién Rellenar de la alineacion horizontal puedes llenar
las celdas seleccionadas con cualquier texto previamente introducido.

En la fig. 3 quedan otras opciones, que pasamos a comentar.

- Para evitar que un texto demasiado largo invada las celdas adyacentes, se utiliza la opcion
Ajustar texto; al hacerlo, se modifica automaticamente el alto de la fila para que albergue al
texto en una o mas lineas.

La opcién Combinar celdas posibilita que un texto ocupe mas de una celda.

La opcion Reducir hasta ajustar modifica el tamano del contenido de una celda para
adaptarlo a sus dimensiones. Estas opciones son compatibles con las alineaciones
horizontal y vertical.

v

Para cambiar la alineacidon en una o mas celdas:

Selecciona la celda o el rango que desees cambiar.

Escoge el mandato Celdas... del menu Formato. En el cuadro de dialogo que aparece
selecciona la ficha Alineacion -fig. 3-.

En los cuadros Horizontal y Vertical selecciona las opciones deseadas.

Marca las casillas que desees de la zona Control del texto.

Elige Aceptar.
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Formato de celdas

Mimero  Alineaddn l Fuente l Bordes l Tramas l F'ru:uteger]

r— . Alineacidn del texto Orientadan
' e HorizoNtEl: — [+ .
Derecha (sanaria) e
Rellenar |General j T .
Justificar - e Vertical: o — 2 )
Centrar en la selecddn — - X Texto —*
Distribuido (sangriz) |Infer||:|r ﬂ t .
S e [ ° *
E Control del texto *

™ {Aqustar textol

[ Redudr hasta ajustar 0 El* Grados

[ Combinar celdas

De derecha a izguierda

Direccion del texto:

|Cu:untexb:u j

Fig. 3

Aceptar | Cancelar

Recuerda que, para la alineacidon horizontal, se puede utilizar los correspondientes
iconos de la barra de herramientas.

Actividad 2

[a] Abre el archivo NOTAS1, contenido en el disco de trabajo.

[b] Cambia de una sola vez el ancho de las columnas C, D, E, F, G, H e I a 8 caracteres.
Selecciona dichas columnas y establece, estén o no escritos los nimeros, un formato
fijo con un decimal.

[c] Ahora vas a poner encabezamientos a las columnas en la fila 5; en la columna A
escribe: Alumno o alumna y en las columnas C, D,...]J introduce, respectivamente, los
siguientes rétulos: Unidad 1, Unidad 2, Unidad 3, Media de exdmenes, Nota del
cuaderno, Nota de clase, Nota de casa y Calificacion global.

[d] Establece el alto de la fila 5 en 30 puntos.

[e] Asigna a las celdas anteriores el estilo negrita y la alineacion centrada, tanto horizontal
como verticalmente. El rétulo de la celda A5 debe estar centrado entre las columnas A y
B; para el resto de los rotulos marca la casilla Ajustar texto. Es posible que algunas
palabras te hayan quedado cortadas; modifica con el ratén el ancho de las celdas para
gue se lean bien, tal como se muestra a continuacion:

Unidad Unidad Unidad Media de Nota del HNota de | Nota de Calificacion

Alumno ¢ alumna .
1 2 3 examenes cuaderno | clase casa global

[f] Escribe, a partir de A1, el titulo de la hoja de calculo: CALIFICACIONES DE LA 17
EVALUACION. Centra este titulo en el rango Al:F1, dale la alineacién vertical

centrada, un tamafio de letra de 16 puntos y un alto de fila de 24 puntos. Observa
como mejora la presentacion de la hoja de calculo.
[g] Guarda la hoja de calculo modificada con el mismo nombre.
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4.5. Colorear celdas

Es posible destacar determinadas zonas de la hoja de célculo afadiendo sombreados
a las celdas.

Para afadir o modificar un sombreado:
Selecciona la celda o el rango que quieres sombrear.
Elige el mandato Celdas... del menlU Formato. En el cuadro de didlogo que aparece
selecciona la ficha Tramas -fig. 4-.

Mdmero l Alineacion l Fuente l Bordes  Tramas lF‘rl:uteger]

Sombreada de celda
Colar:

Sim colar
EEEEEEERER
EREEEERERERER
[ | [ | | W
[ | [ |

Mueskra
[ |
HE
Trama

Fig. 4

Aceptar Cancelar

Elige un color en la paleta.

En la lista desplegable Trama elige un disefio y su color. La caja Muestra presenta una
vista del sombreado confeccionado.

Elige Aceptar.

4.6. Ahadir recuadros

Cuando se desea destacar cierta informacién, ademas de los sombreados, puede ser
adecuado rodearla de un recuadro.

Para afadir un recuadro:
Selecciona la celda o el rango deseados.
Elige el mandato Celdas... del menlU Formato. En el cuadro de didlogo que aparece
selecciona la ficha Bordes -fig. 5-.
En la zona Linea, escoge el estilo de linea y su color.
Ahora tienes tres posibilidades para elaborar el recuadro:
- Selecciona alguno de los bordes preestablecidos.
- Enla zona Borde haz clic en los botones que desees.
- Dibuja el recuadro deseado, haciendo clic con el ratdn, en el diagrama de vista previa.
Elige Aceptar.

@

@ @
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Formato de celdas

Momero | Alineacén | Fuente  Bordes lTramas l F'ru:utegerl

Preestablecidos e
Estilo:
Mingung ===—-*
Minguno Contormo Interior | | e R
Borde ———
It r——————==—" R R oo -
| I e —
| | [ N IR N
1 Texto |
| I — =
....... | I
i e e e e e I Color:

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

Fig. 5
Aceptar | Cancelar

Para eliminar un recuadro:

Selecciona la celda o el rango al que deseas quitar el recuadro.
Elige el mandato Celdas... del menl Formato. En el cuadro de didlogo que aparece
selecciona la ficha Bordes -fig. 5-.

Haz clic en el boton Ninguno de los bordes preestablecidos.

Elige Aceptar.

Actividad 3

[a] Abre el archivo NOTAS1, contenido en el disco de trabajo.

[b] Asigna al rango Al:F1 un color suave, el que quieras, con una trama cuadriculada de
color gris claro.

[c] Rodea dicho rango con un recuadro grueso de color azul.

[d] Haz que todos y cada uno de los apellidos y nombres de los alumnos tengan un
recuadro completo.

[e] Establece para todas y cada una de las celdas del rango A5:]5 un borde completo de
trazo doble.

[f] Para destacar los bordes que acabas de establecer, puedes hacer que no se muestre la
cuadricula. Para ello, elige el mandato Opciones... del menu Herramientas y, en la ficha
Ver, desmarca la casilla Lineas de divisién.

[g] Guarda el archivo modificado con el mismo nombre.

4.7. Formatos automaticos

Excel dispone de formatos predefinidos que permiten dar a la hoja de calculo un

aspecto atractivo, incluyendo efectos tridimensionales.

@@

@ @

Para utilizar un formato predefinido:
Selecciona la celda o el rango al que quieras dar un formato automatico.
Elige el mandato Autoformato... del menu Formato. Aparece el correspondiente cuadro
de didlogo.
Escoge el formato deseado entre los modelos presentados.
Elige Aceptar.
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Actividad 4

[a] Crea un archivo nuevo de la hoja de cdlculo e introduce la informacién presentada en el
siguiente cuadro, respetando su aspecto:

A B C D E F G

1 CONTENIDO DE LAS BOLSAS
2 Masa (q)
3 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
4 Restos de alimentos a20 580 550 2050 900 1200
5 |Papel v cartdn 300 380 585 405 424 250
6 |Vidrio ] 0 400 825 200 ]
7 |Plasticos a0 120 125 25 G5 120
g8 Metales ] ] 150 150 130 145
q

[b] Guarda este archivo con el nombre BASURAL.

[c] Selecciona dichas celdas y dales el formato automatico de nombre Lista 2.
[d] Guarda el nuevo archivo con el nombre BASURAZ2.

[e] Prueba con otros formatos predefinidos y no guardes los cambios.

5. MODIFICAR LA HOJA DE CALCULO

5.1. Mover o copiar el contenido de las celdas

Los conceptos de copiar, cortar y pegar son idénticos a los estudiados en el
procesador de textos, por lo que no los repetiremos aqui. Puedes utilizar los
correspondientes mandatos del menlU Edicion o los conocidos botones de la barra de
herramientas. Si empleas el ratén, es necesario colocar su puntero en el borde inferior del
rango seleccionado hasta que adquiera la forma de una flecha con una cruz de flechas y, a
continuacion, proceder al arrastre. Recuerda que, si se tiene pulsada la tecla CTRL, lo que se
hace es copiar en lugar de mover. En este caso el puntero adopta la forma de flecha con el
signo +.

5.2. Insertar y eliminar filas, columnas y celdas

Es posible insertar columnas, filas o celdas en blanco entre los datos existentes con
el objeto de crear espacio para datos adicionales o para separar elementos en la hoja de
calculo.

Para insertar una o mas filas:

Selecciona, en la misma columna, tantas celdas como filas quieras insertar.
Escoge el mandato Filas del menu Insertar. Las nuevas filas se insertan encima del rango
seleccionado.
Para insertar una o mas columnas:
Selecciona, en la misma fila, tantas celdas como columnas quieras insertar.
Escoge el mandato Columnas del menl Insertar. Las nuevas columnas se insertan a la
izquierda del rango seleccionado.
Para insertar un rango de celdas:
Selecciona el rango en el que desees insertar celdas en blanco.
Escoge el mandato Celdas... del menu Insertar. Aparece el cuadro de didlogo de la fig. 6.
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Insertar celdas

Insertar
" Desplazar las celdas hada la derecha

(¥ Desplazar las celdas hacia abajo!

{” Insertar toda una fila
(" Insertar toda una columna

Arceptar | Cancelar

Fig. 6

Marca la opcidn deseada y elige Aceptar.

En ocasiones, observards que aparece un botdon flotante con las Opciones de
insercién. Con ellas puedes conseguir que las filas, columnas o celdas insertadas tengan o no
el mismo formato que las celdas limitrofes.

De manera analoga, se puede eliminar una fila, una columna o un rango de celdas;
al hacerlo, queda permanentemente suprimida en la hoja de calculo. Excel ajusta las
referencias de celdas para compensar la eliminacion de filas y columnas. Si existen férmulas
en la hoja de calculo que incluyen celdas eliminadas, se reemplazaran las referencias a estas
celdas por el valor de error #iREF!.

Para eliminar filas o columnas:
Selecciona las filas o columnas enteras que desees eliminar.
Escoge el mandato Eliminar del menu Edicion.

E @

Para eliminar un rango de celdas:
Resalta un rango que contenga las celdas que desees eliminar.
Escoge el mandato Eliminar del menu Edicién. Aparece el cuadro de didlogo de la fig. 7.

Eliminar celdas

Eliminar

(% Desplazar las celdas hada la izquierda:

" Desplazar las celdas hacdia arriba

" Toda la fila
" Toda la columna

Fig. 7
Arceptar | Cancelar

Marca la opcién deseada:
- Con la primera opcion (Desplazar las celdas hacia la izquierda) se sustituye el rango
seleccionado por la informacion que esté a su derecha.
- Con la segunda opcion (Desplazar las celdas hacia arriba) se sustituye el rango
seleccionado por la informacion que esté debajo.
- Las otras dos opciones se explican por si solas.
Elige Aceptar.

Se puede deshacer los efectos de la insercidén o de la supresion mediante el mandato
Deshacer del menu Edicién.

Hasta ahora, para realizar algunas acciones (copiar o mover el contenido de las
celdas, insertar o eliminar filas y columnas, dar formato a las celdas,...) hemos utilizado los
mandatos de los menus o los iconos de la barra de herramientas. Existe, como ya vimos con
el procesador, otra manera de acceder a los mandatos: consiste en hacer clic sobre las
celdas resaltadas con el botén derecho del ratén; al hacerlo, aparece un menu contextual
con los mandatos disponibles (fig. 8).
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c',% Cartar
Copiar
@ Pegar

Pegado espedal. ..

lnsertar.%
Eliminar.

Borrar contenido
Insertar comentario

Formato de celdas. ..

@ o

Fig. 8 Elegir de |a lista...

Hipervinculo. ..

6. USAR FORMULAS Y FUNCIONES

Una férmula es una expresion que calcula un valor nuevo a partir de valores
existentes. Las formulas se utilizan para todos los calculos de la hoja, como sumar los
valores de las celdas, calcular un interés bancario o hallar el total de columnas. Al principio
de una férmula siempre debe escribirse el signo de igual (=). Las formulas pueden contener:
Operadores como + (suma), - (resta), * (multiplicacién), / (divisién), ~ (potencia).
Nameros, como 0, 20, 445, 22,3 y -89.

Referencias de celdas y rangos, como Al, X23 y B12:B34.
Funciones, que son expresiones que sirven para hacer cdlculos complejos y que vienen
incluidas en Excel.

OEE

6.1. Operadores

Los operadores sirven para indicar las operaciones aritméticas que han de realizarse
con los datos. Vamos a ilustrar su uso con un ejemplo:

- Siintroducimos en la celda B2 la formula: =5+7, aparece en la misma el resultado de la
suma: 12. Sin embargo, en la barra de férmulas se muestra la expresion utilizada: =5+7.
Esta es la manera como trabaja la hoja de calculo: en la barra de formulas aparece la
expresion matematica empleada y en la celda el resultado que se obtiene con la misma.

- Analogamente, si en B3, B4, B5 y B6 introducimos, respectivamente, las férmulas: =7-20,
=5*13, =12/2,5y =32, en dichas celdas aparece: -13, 65, 4,8 y 9.

En la parte derecha de la fig. 9 podemos ver, a modo de resumen, las féormulas

utilizadas y en la parte izquierda de dicha figura los resultados que realmente se muestran
en la hoja de célculo.

Cuando en una féormula hay mas de un operador, es preciso conocer el orden de
prioridad con que Excel hace los calculos, que es el siguiente, siempre de izquierda a
derecha: potencias, multiplicaciones o divisiones y sumas o restas. Este orden de prioridad
se puede cambiar mediante el uso de paréntesis. En este caso, se realizan en primer lugar
las operaciones situadas dentro de ellos; cuando existen varios paréntesis, se comienza por
los mas internos. Ejemplo:

- Laférmula: =25-6/2 da como resultado: 22, ya que primero se efectla la division y luego la
resta.

- Sin embargo, si escribimos: =(25-6)/2, el resultado es: 9,5 (es decir, 19/2).
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A B A B

; 12 Estos resultados ; =547
se obtienen con -
3 13 las férmulas: . =r-20
4 G5 - | 4 =5"13
g 48 | 5 =12/2 5
6] 9 T

7 7
8 29 8 =25-6/2
g 945 9 =(25-6)/2
10 1 10 =16/24
11 4096 " =(16/2)4
12 14 12 =-302+5
13 -2187 Fig. 9 13 =-31(2+5)
14 14
1L 16

Actividad 5

[a] Crea un archivo nuevo con la hoja de calculo y realiza los calculos mostrados en la fig.
9.

[b] Analiza, en cada caso, el orden en el que se realizan las operaciones.

[c] Guarda el archivo en el disco de trabajo con el nombre CALCULOS.

La actividad anterior ha servido para comprender el funcionamiento de los
operadores, pero las formulas no suelen introducirse de esa manera. La gran ventaja que
presenta la hoja de cdlculo es que permite operar de forma dinamica con los datos, es
decir, en una formula se especifican las referencias de otras celdas y no sus contenidos. Esto
significa que cuando cambie algunos de los contenidos de esas celdas, el resultado se
actualiza automaticamente. Ejemplo:

- Supongamos que la celda C2 contiene el valor 2 y la celda C3 el valor 10. La suma de
ambas celdas la vamos a visualizar en la celda C4, donde se escribira: =C2+C3. Al pulsar

INTRO, en la celda C4 aparece el valor 12, aunque en la barra de formulas siga

apareciendo: =C2+C3. Si ahora en C3 escribimos: 53, la celda C4 actualiza su valor a 55

(fig. 10).
=C2+0C3 =C2+C3
E X — ¢ ]
2 2
10 53
| 12] Fig. 10 | 5]

Para introducir una formula utilizando operadores:
Resalta la celda en la que deseas ubicar la férmula.
Escribe el signo = y después introduce la formula, indicando las referencias de las celdas
y las operaciones aritméticas que quieres hacer (+, -, *, /, ). No hace falta que escribas
las referencias de las celdas; es suficiente con hacer clic sobre ellas para que se afladan a
la formula.
Presiona INTRO para hace el célculo o presiona ESC para cancelar lo que escribiste.

@@
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Actividad 6

[a] Abre el archivo denominado CALCULOS.XLS, contenido en el disco de trabajo.

[b] Introduce en la celda D2 la etiqueta: Dato 1° y en E2 el valor 5; en D3, escribe: Dato 2°
y en E3 el valor 3. Con los contenidos de las celdas E2 y E3 vas ha realizar los calculos
indicados en el siguiente apartado.

[c] Completa el rango D4:D8 con las etiquetas: Suma, D E
Resta, Producto, Cociente y Potencia. A su derecha,

columna E, introduce las formulas con las referencias Dato 1° 5

de celdas y los operadores que correspondan. El Dato 2° 3

aspecto de esta porcion de la hoja de célculo sera

similar al aqui mostrado: Suma 8
[d] Guarda el archivo con el mismo nombre. Resta 2
[e] Practica con otros valores de los datos y observa Producto 15

cémo se modifican los resultados. Cierra el archivo Cociente 1 BERRERAT

sin guardar los cambios. Potencia 125

Actividad 7

Como aplicacion de todo lo estudiado hasta el momento, vamos a elaborar un
modelo de hoja de calculo que permita obtener una factura similar a la que la compaiiia de
electricidad envia a sus clientes.

[a] Crea un documento de la hoja de célculo y escribe los datos mostrados en la fig. 11.
Ten en cuenta que algunos datos numéricos se obtienen mediante férmulas; en
particular, los contenidos en las celdas siguientes:

- C10: Diferencia entre las lecturas final e inicial.
- F13: Producto de la potencia contratada (celda F6) por el importe de cada mes y por el
nimero de meses.
- F14: Producto del consumo (C10) por el precio de un kWh.
- F15: Producto de la suma de los dos importes anteriores por el factor del impuesto (E15).
- F16: Producto del alquiler mensual del contador por el niimero de meses.
- F18: Suma de los cuatro importe anteriores (potencia, consumo, impuestos y equipos de
medida).
- F19: Producto del subtotal por el factor del I.V.A. (E19).
- F20: Suma del subtotal y del I.V.A.
- (C22: Cociente entre el total de la factura y la energia consumida (C10).
A B C D E F
1 |Eléctricas Desunidas de Zaragoza
2 [FACTURA DE ELECTRICIDAD Datos del suministro
3 Titular JUAN POBRE
4 Direccion c/CIDACOS, 25
5 Pablacidn ZARAGOZA
6 Potencia (kW) 55
T |Lecturas y consumos (en kWh)
8 |Lectura final 13/09/2004 AB25T
9 |Lectural inicial 15/07/2004 57044
10 |Consumo 1213
11
12 |Facturacian Euros Meses Factor Importes
13 |De la potencia (por kKW y mes) 1,43614 2 16,79754
14 |Del consumo 0.081587 95.965031
. 15 Impuestos sobre |a electricidad 0,0511269 5,867454491
Fig. 11 16 |Equipos de medida (por mes) 0,54 2 1,08
17
18 Subtotal 1217100255
19 VA 0,16 18,47360408
20 Total de la factura (en €) 1411836296
21
22 |Precio medio del kWh (en €) 0,11639211
27
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[b] Asigna al rango C8:C9 un formato con separador de miles sin decimales, al rango
F13:F20 el formato moneda con dos decimales, a la celda E19 el formato porcentaje sin
decimales y a la celda C22 el formato fijo con dos decimales.

[c] Guarda la hoja de calculo, en el disco de trabajo, con el nombre RECIBO.

[d] Supongamos que las lecturas final e inicial del contador de electricidad son 2956 y 2500
kWh. Introduce esta informacion en el modelo RECIBO. ¢Cudles son entonces el total y
el precio medio por kWh?.

[e] Repite el apartado anterior suponiendo que las lecturas final e inicial son 4123 y 2956
kWh, respectivamente.

[f] Repite el apartado [d] suponiendo que las lecturas final e inicial son 10000 y 4123 kWh,
respectivamente.

[g] Analiza los resultados obtenidos en los tres apartados anteriores éobtienes alguna
conclusién?

[h] Cierra la hoja de calculo sin guardar los cambios.

(Respuesta: [d] 65,88 € y 0,14 €/kWh; [e] 136,61 € y 0,12 €/kWh; [f] 605,16 € y
0,10 €/kWh)

Actividad 8

[a] Abre el archivo RECIBO.XLS, contenido en el disco de trabajo.

[b] Para mejorar el aspecto de la hoja, realiza las siguientes modificaciones:

Al Fuente Baskerville 14 de color azul; alineacién centro en
vertical y centrada en el rango A1:F1 en horizontal; trama
de color amarillo para dicho rango.

A2 Fuente Arial 12 negrita

E2:E6, A7:A10, A12:A16, Fuente Arial 10 negrita

C18:F20, A22

C12:F12 Fuente Arial 10 negrita y alineacion derecha

E2:F6 Trama de color magenta

A7:C7, A12:F12, C18:F20 Borde completo de color azul algo grueso

A22:C22 Trama de color gris claro y contenidos de las celdas de
color blanco

[c] Elimina las lineas de la cuadricula. El aspecto de la hoja sera similar al mostrado en la
fig. 12.

[d] Guarda la hoja de calculo con el mismo nombre.

FRIIMIIRAIIPRI = || | || | |
] N g g e ey e o e el o o) el = L el R DR R B S R R

A B c D E F
Eléctricas Desunidas de Zaragoza
FACTURA DE ELECTRICIDAD

Lecturas y consumos (en kWh) |

Lectura final 13/09/2004 58.257

Lectural inicial 16/07/2004 57.044

Consumo 1.213

Facturacion Euros Meses Factor Importes |

De la potencia (por kW y mes) 1,43614 2 15,80 €

Del consumo 0.081587 98,97 €

Impuestos sobre la electricidad 0,0511269 587 €

Equipos de medida (por mes) 0,54 2 1.08 €
Subtotal 121,71 €
IVA 16% 19,47 €
Total de la factura (en €) 141,18 €

Fig. 12

{69}



Informdtica 4° E.S.O.

6.2. Funciones

Una funcidn es una expresion matematica que viene incorporada en el programa.
Puedes utilizar las funciones para ahorrar tiempo y para evitar la introduccion de férmulas
complejas. Las funciones se utilizan generalmente en las hojas de calculo, aunque también
es posible usarlas en un campo de una base de datos. Excel cuenta con decenas de funciones
que sirven para realizar una gran variedad de calculos. La mayor parte de las funciones
consta de: nombre de la funcion, paréntesis y uno o mas argumentos. Las funciones y sus
A argumentos tienen que escribirse de una manera especifica, llamada sintaxis de la
. funcion.
Fig. 13 Las funciones estan agrupadas por categorias y se puede acceder a ellas mediante
el mandato Funcidn... del menu Insertar o haciendo clic en el correspondiente icono —fig. 13-
. Nosotros las iremos aprendiendo a medida que las necesitemos. Ejemplos:
- La funcion SUMA(A10:M10) se utiliza para calcular la suma de los contenidos de las celdas
indicadas en el rango A10:M10. Sin embargo, la funciébn SUMA(A10;M10) calcula

Gnicamente los contenidos de las celdas A10 y M10.

La funcion RAIZ(X123) permite calcular la raiz cuadrada del contenido de la celda X123.
La funcion AHORA() inserta la fecha que tenga el sistema.
La funcion PI() contiene el valor del nimero &t (3,1415927).

- La funcion PROMEDIO(B5:B15) permite calcular la media aritmética de los contenidos de
las celdas del rango B5:B15.

- La funcién MAX(B5:B15) da como resultado el valor maximo de los contenidos en el rango
B5:B15.

- La funcién MIN(A10:B13) da como resultado el valor minimo de los contenidos en el rango
A10:B13.

9

9

9

Para introducir una formula utilizando funciones:
Resalta la celda en la que deseas ubicar la formula.
Haz clic en el Asistente de funciones -fig. 13-. Aparece el cuadro de didlogo mostrado en
la fig. 14.

E =

Insertar funcién

Buscar una funcion:

0 selecconar una categoria: |Estadisticas :[%

Seleccionar una funcion:

COEF.DE.CORREL
COEFICIENTE. ASIMETRIA
COEFICIENTE.R2Z
COMNTAR.

CONTAR.BLANCO
CONTAR.SI |

BINOM.CRIT(ensayos;prob_éxitoalfa)
Devuelve el menor valor cuya distribucidn binomial acumulativa es mayor o
igual que un valor de criterio,

Fig. 14

Avuda sobre esta funcidn Aceptar Cancelar

Selecciona una categoria de funciones o elige la opcién Usadas recientemente.
Selecciona una funcion de la lista inferior y elige Aceptar. Aparece un nuevo cuadro de
dialogo que nos va a permitir introducir los argumentos de la funcién -fig. 15-.

9
9

El programa propone un argumento que, en general, no coincidird con el que nosotros
necesitamos. En consecuencia, hay que seguir el siguiente procedimiento:
- Hazclic en el icono que se encuentra en la parte derecha del cuadro Nimerol.
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Senala con el ratén el rango objeto de calculo.

Pulsa la tecla INTRO.

Si quieres introducir mas argumentos, repite el proceso anterior en el cuadro Nimero2 y asi
sucesivamente.

( 2]

PROMEDIO

v

Hamerol ||:12;|:19 | = {3,14159265353972'

Mumero2 |

= 3,141592654

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser nameros, nombres,
matrices, o referendas que contengan nimeros,

Muimerol: numerol;ndmero2;... son entre 1y 30 argumentos numéricos de los
que se desea obtener el promedio,

Resultado de la farmula =  3,141592654

Avuda sobre esta funcidn Aceptar | Cancelar

Elige Aceptar. La funcion aparece en la barra de formulas y el resultado en el celda
correspondiente.

Los estudiantes expertos pueden encontrar mas sencillo teclear directamente la
funcidn con sus argumentos en la formula correspondiente, cosa que Excel también permite.

Actividad 9

[a] Abre el archivo CALCULOS.

[b] En la celda A15, escribe Suma. En la celda B15, calcula la suma del rango B2:B13.

[c] En la celda A16, escribe Media aritmética. En la celda B16, halla la media aritmética de
dicho rango.

[d] En las celdas A17 y A18, escribe Maximo y Minimo, respectivamente. En las celdas B17
y B18, calcula los valores maximo y minimo del rango indicado.

[e] Asigna al rango A15:B18 un fondo de color suave.

[f] Guarda la hoja de calculo con el mismo nombre.

6.3. Nombres de celdas y rangos

Se puede hacer mas sencillo el trabajo con celdas y rangos si les damos un nombre,
el cual puede ser utilizado en las formulas. Se recuerda mejor un nombre que una referencia.

Para asignar un nombre a una celda o un rango:
Selecciona la celda o el rango a los que deseas dar un nombre.
En el menu Insertar senala el mandato Nombre... y elige el mandato Definir... Aparece el
cuadro de didlogo asociado a este mandato.
En el cuadro de texto Nombres en el libro, escribe el nombre que desees.
Elige Aceptar.

@@

@@

El nombre asignado se incorpora al Cuadro de nombres, situado en la parte izquierda
de la barra de férmulas.

Si se quiere aplicar el nombre de un rango en una féormula que contiene una funcién,
se procede como se ha descrito mas arriba, teniendo en cuenta que, en lugar de sefialar con
el raton el rango objeto de calculo, se escribe directamente el nombre del rango.

Fig. 15
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Los nombres de los rangos nos permiten también movernos rapidamente por la hoja.
Veamos como:
Elige el mandato Ir a... del menua Edicidn.
En la lista, selecciona el nombre del rango buscado.
Elige Aceptar.

Actividad 10

[a] Abre el archivo CALCULOS, contenido en el disco de trabajo.

[b] Asigna al rango B2:B13 el nombre: Datos.

[c] En la celda B19, calcula cuantas celdas del rango B2:B13 no estan vacias. Debes utilizar
la funcidn CONTAR y, como argumento, el nombre del rango.

[d] Elige la celda Z2000 como celda activa (puedes utilizar también el mandato Ir a...) y
desplazate rapidamente al rango B2:B13 por el procedimiento citado.

[e] Guarda el archivo con el mismo nombre.

7. COPIAR FORMULAS

7.1. Referencias relativas y absolutas

Si el contenido que se copia es una féormula, sélo se copia la féormula, no el
resultado, de manera que las referencias de las celdas se ajustan a la nueva posicion.
Ejemplo:

- Supongamos que disponemos de la hoja de calculo representada en las fig. 16(a) y 16(b).

En la celda C2 se ha calculado la suma de los contenidos de las celdas A2 y B2; en la celda

D2, la resta de ambos; en la celda E2, el producto; y en F2, el cociente. Al copiar -mas

adelante estudiaremos como- el contenido del rango C2:F2 a las filas 3, 4, 5y 6, vemos que

las formulas han adaptado las referencias de las celdas a la nueva posicion.

A B C D E F
1 Referencias relativas
2 12 3 15 g 36 4
3 78 B 54 72 468 13
4 34 g 42 26 272 4725
(@) 5 10 20 30 10 200 05
B | 200 25 225 175 5000 a
i
A B C D E F
1 Referencias relativas
2 12 3 =A2+E2 =A2-B2 =AZ'B2 =AZ/E2
378 B =A3+B3 =A3-B3 =ATB3 =A3ES3
(b) 4 34 8 =A4+B4 =A4-B4  =ALB4  =ALB4
Fig. 16 5 10 20 =AS+B5 =ASEBS =ASBS  =ASES
B 200 25 =AB+BE =ASEE =ABBE =AB/EB
Fi

-  (Qué pasaria si copiasemos la férmula de la celda C2 a la celda G8?

Las referencias que se ajustan de esta manera se califican como referencias
relativas. Excel también te permite utilizar una referencia que no se ajuste de este modo al
ser copiada, esto es, que permanezca inalterada cuando se copia; son las llamadas
referencias absolutas. Para introducir una referencia absoluta en una férmula, se escribe
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el simbolo $ antes de la letra de la columna y antes del niUmero de la fila. También se puede
obtener con el ratén la referencia relativa y, a continuacidn, pasar a referencia absoluta
mediante la tecla F4. Ejemplos:

- En la formula: =B2+$B$25, B2 es una referencia relativa (cambiard cuando se copie) y
$B$25 es una referencia absoluta (no cambiara al ser copiada).

- Para ilustrar el comportamiento de las referencias absolutas, supongamos que queremos
convertir pesetas en euros. El procedimiento se recoge en las fig. 17(a) y 17(b). Si en la
celda B11 se introduce la formula =A11/B8, la conversidén es correcta. Sin embargo, al
copiar esta formula a la celda B12 se obtendria la formula =A12/B9 y un resultado erréneo.
Debido a que el divisor ha de ser siempre el mismo, debe ser tratado como una referencia
absoluta y la formula de B11 debe ser =A11/$B$8; al copiarla todos los célculos resultan

correctos.
A B A B

7 7 B
8 | 1€=] 165.356) g | 1 €= 166,356 |
d g

Importe en Importe

|}e5etas &N eures |Il'l|}0I'le en pesetas Impone en euros

10 10
11 100 0 60 11 1100 =A11/$B%5
12 500 301 12 500 =A12/$B%5
13 1000 601 13 11000 =A13/5E55
14 2000 1202 14 2000 =A14/5B58
15 10000 60,10 15 10000 =A15/5B53

15 o L=<
(@) \ 7 (b)

Hasta ahora, hemos visto el significado de las referencias relativas y absolutas, pero

no hemos dicho nada de como se realiza la copia. Aunque se puede utilizar los
procedimientos ya conocidos, veamos seguidamente otras formas mas potentes de realizar
dicho proceso.

7.2. Copiar en celdas adyacentes

3@

3@

Para copiar el contenido de una celda a celdas adyacentes:
Resalta la celda o las celdas que desees copiar.
Extiende el resaltado hacia la derecha, hacia la izquierda, hacia arriba o hacia abajo
hasta que abarque todas las celdas en las que quieras insertar la informacion copiada.
En el menl Edicién sefala el mandato Rellenar y, en el cuadro que aparece, elige una de
las opciones: Hacia arriba, Hacia la derecha, Hacia abajo o Hacia la izquierda, segun te
convenga.

Existe un procedimiento alternativo utilizando el ratéon; sus pasos son:
Resalta la celda o celdas que desees copiar.
Situa el puntero en la esquina inferior derecha de la celda resaltada que esté mas a la
derecha. Cuando el aspecto del puntero sea el de la fig. 18, arrastra hacia la derecha,
hacia la izquierda, hacia arriba o hacia abajo a lo largo de las celdas en las que quieras
incluir la informacién copiada.
Suele aparecer, entonces, el boton flotante Opciones de autorrelleno que te permite
precisar las caracteristicas de la copia realizada -fig. 19-.

5

+

-

Copiar celdas

i)
i Rellenar formatos salo
2

Rellenar sin formato

Fig. 17

Fig. 18
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Actividad 11

[a]

(bl

Fig. 19

Crea un documento con la hoja de calculo y reproduce los célculos mostrados en las fig.
16a y 17a. En particular, en el momento de copiar las férmulas, utiliza los
procedimientos que acabamos de describir.

Guarda la hoja de célculo, en el disco de trabajo, con el nombre REFERENCIAS.

7.3. Tareas especiales al copiar

los

Es posible con Excel realizar, en este contexto, otras tareas especiales: copiar sélo
valores -y no las formulas- de un rango de celdas a otro, copiar los formatos y sumar o

restar valores desde un bloque de celdas a otro.

B @ =

Para copiar algunos parametros y realizar calculos:
Resalta la celda o el rango que desees copiar.
Escoge el mandato Copiar... del menul Edicién.
Resalta la celda, o la celda de la esquina superior izquierda del rango, en la que quieres
insertar los datos copiados. Para copiar datos a otro archivo de la hoja de célculo, abre
dicho archivo o selecciona el archivo abierto del menu Ventana.
Elige el mandato Pegado especial... del menu Edicion. Se muestra el cuadro de didlogo

de la fig. 20.

" Validacidn
" Todo excepto bordes
" Yalores " Ancho de las columnas
" Faormatos " Formatos de mimeros y Farmulas
" Comentarios " Formatos de ndmeros v valores
Qperacion
{* pMinguna " mMultiplicar
" Sumar " Diwidir
" Restar
[ Salkar blancos [ Transporer
Fig. 20 Pegar vinculos | Aceptar | Cancelar

En el cuadro de diadlogo, selecciona las opciones deseadas:

- Enla zona Pegar, el parametro que va a ser copiado.
- En la zona Operacién, los céalculos requeridos.

Elige Aceptar.

Actividad 12

[a]
[b]

[c]

Abre el archivo CALCULOS, contenido en el disco de trabajo.

Copia los valores del rango B15:B19 en el rango C15:C19. Aparentemente, ambos
rangos contienen la misma informacion éen qué se diferencian?

Copia el formato de la celda A15 al rango E2:E8.
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[d] En el rango G2:G13 introduce la serie numérica del 1 al 12. Copia los valores del rango
B2:B13 sobre el rango G2:G13 con la operacidén Multiplicar. Observa cémo los valores
copiados son multiplicados por los contenidos del rango G2:G13.

[e] Guarda el archivo con el mismo nombre.

7.4. Crear una serie de numeros o fechas

En una fila o columna se puede generar series de nuimeros y fechas con un
incremento determinado a partir del valor inicial de la serie.

Para crear una serie de nimeros:
Escribe el primer valor de la serie y presiona INTRO.
Selecciona la celda que contenga el valor inicial y las celdas a su derecha o hacia abajo
donde deseas insertar la serie.
En el mend Edicién sefiala el mandato Rellenar y elige la opcién Series... Aparece el
cuadro de dialogo de la fig. 21.

Serie X

Series en Tipo
" Filas oL

B =@

I
* Columnas " Geométrica
" Cronoldgica

e e

[ Tendenda " Autorrellenar

Incremento: |1 Limite; |
| Aceptar | Cancelar |

Fig. 21

Elige el tipo de serie:

- Lineal, que corresponde a lo que, en Matematicas, se conoce como una progresion
aritmética.

- Geométrica, correspondiente a una progresion geométrica.

- Autorrellenar, si quieres que se repita el primer valor de la serie.

En el cuadro Incremento escribe un valor. Este nimero, para una progresion aritmética,
es el que se suma a cada término para obtener el siguiente. Para una progresion
geométrica es el nimero por el que se multiplica a cada término para obtener el
siguiente.

Elige Aceptar.

Puedes también crear una serie lineal de niimeros utilizando el ratén; hay que seguir

los siguientes pasos:
Escribe el primer valor de la serie y presiona INTRO.
Escribe el segundo valor de la serie en una celda adyacente y presiona INTRO. Al hacerlo,
estamos estableciendo las caracteristicas de la serie. Ejemplo:
- Si el primer valor de la serie es 1y el segundo valor es 5, se esta indicando al programa que

el incremento es 4.
Resalta ambas celdas.
Situa el puntero en la esquina inferior derecha del conjunto de las dos celdas resaltadas.
Cuando el aspecto del puntero sea el de la fig. 18, arrastra hacia la derecha o hacia
abajo a lo largo de las celdas en las que quieras incluir la serie de nimeros.

3@

Actividad 13

[a] Crea una hoja de calculo, asigna a la fila 1 un alto de 20 puntos y en la celda Al
escribe: PROGRESIONES ARITMETICAS con la fuente Comic Sans MS de tamafio

12. Este rétulo debe tener en vertical la alineacion centrada y en horizontal la alineacién
centrada en el rango Al1:D1; dicho rango presentara un fondo de color amarillo claro.
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[b]
[c]

[d]

(el
[f]

lal

E =

@

En la columna A, a partir de la celda A2, escribe los veinte primeros términos de una
progresion aritmética en la que a;=3 y a,=5.

En la columna B, repite el apartado anterior para la progresién aritmética en la que
a;=3,73 y a;=3,81. En la columna C escribe los términos de la progresidon aritmética en
la que a;=8 y d=-3. En la columna D haz lo mismo para la progresién aritmética en la
que a;=7 y a4=40. ’

En la celda F1 escribe: PROGRESIONES GEOMETRICAS con la fuente Comic Sans
MS de tamafio 12. Este rdtulo debe tener en vertical la alineacion centrada y en
horizontal la alineacion centrada en el rango F1:I1; dicho rango presentara un fondo de
color verde claro.

En la columna F, a partir de la celda F2, escribe los veinte primeros términos de una
progresion geométrica en la que a;=3 y r=2.

En la columna G, repite el apartado anterior para la progresion geométrica en la que
a;=80 y r=0,5. En la columna H escribe los términos de la progresion geométrica en la
que a,=300 y a3=360. En la columna I haz lo mismo para la progresion geométrica en
la que a;=125 y a3=20.

Guarda la hoja de calculo, en el disco de trabajo, con el nombre
PROGRESIONES.

Para crear una serie de fechas:
Escribe el primer valor de la serie y presiona INTRO.
Selecciona la celda que contenga el valor inicial y las celdas a su derecha o hacia abajo
donde deseas insertar la serie.
En el menu Edicion sefala el mandato Rellenar y elige la opcién Series... Aparece el
cuadro de dialogo de la fig. 22.

Serie K3

Series en Tipa Unidad de tiempo
* Filas " Lineal * Fecha
" Columnas " Geométrica (" Dia laborable
* Cronaldgica " Mes
[ Tendendia " Autorrellenar " Afo

Incremento: |1 Limite:
Aceptar | Cancelar |

Fig. 22

Como el programa detecta el tipo de serie, selecciona la unidad de tiempo: fecha, dia
laborable, mes o afo.

En el cuadro Incremento escribe un valor.

Elige Aceptar.

Puedes también crear una serie de fechas (pero sdlo de dias correlativos) utilizando

el ratén; hay que seguir los siguientes pasos:

Actividad 14

[a]

Escribe el primer valor de la serie y presiona INTRO.

Situa el puntero en la esquina inferior derecha de la celda. Cuando el aspecto del puntero
sea el de la fig. 18, arrastra hacia la derecha o hacia abajo a lo largo de las celdas en las
que quieras incluir la serie de fechas.

Crea una hoja de cdlculo e introduce la informacidn contenida en el siguiente cuadro.
Intenta respetar los formatos de las celdas (estilo, alineacion, disefio,...). Puedes
primero crear las series y después darles el formato.
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A, B C D

1

2 Dia Dia laborable Mes Afio

3 | 25M10/2004 lunes, 25 de octubre de 2004 25M10/2004 1 de mayo de 1900
4 | 271072004 martes, 26 de octubre de 2004 25/01/2005 1 de mayo de 1901
5 | 29/110/2004 miercoles, 27 de octubre de 2004 25/04/2005 1 de mayo de 1502
6 | 31/10/2004 jueves, 28 de octubre de 2004 25/07/2005 1 de mayo de 1903
7 02M11/2004 viernes, 29 de octubre de 2004 25/10/2005 1 de mayo de 1504
8 | 04/11/2004 lunes, 01 de noviembre de 2004 25/01/2006 1 de mayo de 1905
9 | 06/M11/2004 martes, 02 de noviembre de 2004 25/04/2006 1 de mayo de 1906
10 | 08M11/2004 miércoles, 03 de noviembre de 2004 25/07/2006 1 de mayo de 1907
11 101172004 jueves, 04 de noviembre de 2004 2510/2006 1 de mayo de 1908
12| 1211/2004 viernes, 05 de noviembre de 2004 25/01/2007 1 de mayo de 1909
13

[b] Guarda la hoja de calculo con el nombre FECHAS.

Actividad 15

[a] Abre el archivo NOTAS1, contenido en el disco de trabajo.

[b] En la celda F7, calcula la media aritmética de las notas de los tres examenes del primer
estudiante. Copia esta férmula para el resto de los estudiantes.

[c] En la columna que contiene la calificacion del trabajo de casa introduce la nota 5 para
todo el alumnado.

[d] Introduce las calificaciones que quieras, entre 0 y 10 puntos, en las columnas Nota del
cuaderno y Nota de clase.

[e] Calcula en la celda J7 la calificacién global teniendo en cuenta que la media de los
examenes y las notas del cuaderno, de clase y de casa contribuyen a la calificacion
global con unos porcentajes del 60, 20, 10 y 10%, respectivamente. La formula
correspondiente es:

=0,6*¥F7+0,2*G7+0,1*H7+0,1*17

Coépiala para el resto de los estudiantes y asignale el estilo negrita y un formato fijo con
dos decimales.

[f] Inserta una columna a la izquierda de los apellidos y nombre. Dale un ancho de 4
caracteres y asigna el nimero a los estudiantes.

[g] Finalmente, vamos a calcular la media aritmética de todas las columnas. Introduce en
B20 el texto Media aritmética:. En D20 calcula la media aritmética de las notas de la
Unidad 1. Copia esta férmula hacia la derecha para el resto de las columnas de esta fila.

[h] Expresa los contenidos del rango B20:K20 en negrita y con una letra de tamafio 12 y
color morado. A dicho rango, asignale, tanto en el contorno como en el interior, un
borde de color azul y trazo doble.

[il Guarda esta hoja de célculo con el mismo nombre.

8. FORMATO CONDICIONAL

Se trata de un formato, como un sombreado de celda o un color de fuente, que Excel
aplica automaticamente a las celdas si las condiciones que se especifican son verdaderas.

Para anadir, cambiar o quitar formatos condicionales:
Selecciona las celdas cuyo formato condicional deseas manejar.
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Fig. 23
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Actividad 16

[a]
[b]

[c]
[d]

(e]

[f]
[g]

(h]
(i

Elige el mandato Formato condicional... del menu Formato. Aparece el cuadro de didlogo
de la fig. 23. Vemos que tiene varias columnas, en las que estableceremos la condicion.

Formato condicional

Condidion 1

Valor de |a celda j i - | E ‘fl E

entre
Vista previa del formato ofRySTEyRY bin formato establecido Formato... |

cuando la condicion sea veigual
no igual a

Mayor que
@ menor gue J Elirninar. .. | Aceptar | Cancelar |

mayar o igual que

menar o igual que

Sigue uno de estos procedimientos:

- En la primera columna, elige Valor de la celda si vas a utilizar los valores de las celdas
seleccionadas como criterio de formato. En la segunda columna, selecciona la frase de
comparacion (estan desplegadas en la fig. 23). En las Ultimas columnas, una o dos,
introduce un valor constante o una férmula.

- Enla primera columna, elige Formula si vas a utilizar una férmula como criterio de formato.
En la segunda columna, introduce la férmula cuyo resultado sea un valor légico
VERDADERO o FALSO.

Haz clic en el botdn Formato... y establece el formato (Fuente, Borde o Trama) que
quieras aplicar cuando el valor de la celda satisfaga la condicién o la formula devuelva el
valor VERDADERO.

Para afadir otra condicién, haz clic en el botdn Agregar... y repite el paso tercero. Puede
especificarse hasta tres condiciones.

Haz clic en el boton Eliminar... si quieres quitar alguna de las condiciones establecidas.
Elige Aceptar.

Abre el archivo NOTAS1.
Introduce el rétulo Porcentajes: en la celda E3 y los nimeros 0,6, 0,2, 0,1 y 0,1 en las
celda G3, H3, I3 y 13, respectivamente. Asigna al rango E3:]3 el estilo cursiva. Expresa
el rango G3:13 con el formato porcentaje sin decimales.
Modifica la férmula de K7 escribiendo: =G7*$§G§3+H7*§H$3+17*$183+] 7*§]$3.
Copia esta férmula para las demds estudiantes. Al hacerlo, no cambia la columna
Calificacion global, ya que, por ahora, la formula introducida es similar a la que existia
previamente. La ventaja que tenemos es que, modificando los porcentajes, cambiamos
las calificaciones globales.
Asigna al rango K7:K18 un formato condicional con las siguientes condiciones:
- Si el valor de la celda es menor que 5, el formato tendra un fuente con el estilo negrita y el
color rojo.
- Si el valor de la celda es mayor o igual que 5, el formato tendra un fuente con el estilo
negrita y el color verde.

¢Qué pasaria si las cuatro notas tuvieran el mismo porcentaje (25%)? Compruébalo.
Prueba ti mismo como se modifican las calificaciones globales con otros porcentajes
que te inventes. Recuerda que la suma de todos los porcentajes debe ser igual al
100%.

¢Qué porcentajes hacen que todos los alumnos aprueben?

Guarda esta nueva hoja de célculo con el nombre NOTAS2.
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9. ORDENAR LA HOJA DE CALCULO

Es posible ordenar filas alfabética o numéricamente segun el contenido de las celdas

de la columna seleccionada.

Para ordenar filas por una columna:
Resalta una celda de la columna que te sirve de criterio para ordenar.
Elige uno de los iconos: orden ascendente u orden descendente -fig. 24-.

Para ordenar filas por dos o tres columnas:
Resalta una celda del rango que quieres ordenar.
Elige el mandato Ordenar... del menu Datos. Aparece el cuadro de dialogo de la fig. 25.

Ordenar, @@

Crdenar por
- * fAsrendente
" Descendente
Luegao por
| ﬂ ¥ fscendente
(" Descendente

Luego por
| ﬂ ¥ fAscendente
" Descendente

La lista tiene fila de encabezamiento
- * Mg

Opciones... | Aceptar | Cancelar

En la lista desplegable Ordenar por selecciona la columna que te servird como primer
criterio de ordenacidn y elige Ascendente o Descendente.

Repite el procedimiento anterior en las listas Luego por si deseas un segundo o un tercer
criterio de ordenacién.

Elige Aceptar.

Fig. 25

10. PROTEGER LA HOJA DE CALCULO

El contenido de todas las celdas de la hoja de cdlculo queda inicialmente bloqueado,

pero dicho bloqueo no es efectivo hasta que se activa la protecciéon. Si se activa la
proteccién, las celdas bloqueadas no pueden modificarse.

3@

5]

5]

@@

Para proteger toda la hoja de célculo o todo el libro:
Accede a la hoja o al libro que deseas proteger.
En el menl Herramientas senala el mandato Proteger y elige Proteger hoja... o Proteger
libro...
En el cuadro de didlogo que aparece, puedes, si quieres, escribir una contrasefia o
marcar las casillas pertinentes en la lista Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:.
Elige Aceptar.

Para desproteger algunas celdas:
Selecciona el rango que quieres desproteger.
Del menu Formato escoge el mandato Celdas... En la ficha Proteger desactiva la casilla
Bloqueada y elige Aceptar.
En el menu Herramientas sefiala el mandato Proteger y elige Proteger hoja...

24 &l

Fig. 24
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Fig. 26(a)
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Actividad 17

[a]
(bl

[c]
[d]
(el

[f]

[g]
(hl

En el cuadro de didlogo que aparece, puedes, si quieres, escribir una contrasefia o
marcar las casillas pertinentes en la lista Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:.
Elige Aceptar.

Abre el archivo NOTAS2, contenido en el disco de trabajo.

Copia el rango A1:K20 de la hoja de calculo HOJA1 en las hojas HOJA2 y HOJA3.
Modifica los anchos de las columnas para que todo quede legible.

Ordena a los estudiantes, en la hoja de calculo HOJA2, por lo que habitualmente
conocemos como orden alfabético de apellidos.

Ordena a los estudiantes, en la hoja de calculo HOJA3, segun sus calificaciones
globales, de mayor a menor.

Vas a cambiar ahora los nombres de las pestafias de las hojas. Para ello, haz clic con el
botén derecho del ratén en Hojal y, en el mend contextual, elige Cambiar nombre; el
nombre de la pestafia se resalta y puedes escribir el nuevo: Por namero.

De manera analoga, asigna los nombres: Por apellidos y Por calificaciéon a las hojas de
calculo Hoja2 y Hoja3, respectivamente.

Protege toda la hoja de calculo POR NUMERO, excepto los nombres de los estudiantes.
Guarda el libro de trabajo con el nombre NOTAS3.

11. ESQUEMAS

El uso de esquemas permite expandir o contraer la apariencia de una hoja de

calculo, de forma que la informacion pueda ser vista con mas o menos detalle. En la fig.
26(a) se muestra un ejemplo de una hoja de célculo entera y en la fig. 26(b) se muestra la
misma hoja con dos niveles de esquema por columnas y uno por filas. En la fig. 26(c) se ha
contraido uno de los niveles de esquema.

A B & D E F G H J K

1 CALIFICACIONES DE LA 12 EVALUACION

2

3 Porcentajes: 25% 25% 25% 25%

4

Unidad |Unidad |Unidad| Media de | Nota del | Nota de | Nota de |Calificacion
Alumno o alumna -

5 1 2 3 examenes|| cuaderno | clase casa global
B

7 7[ALBERTI Rafael 2.0 1,0 1.8 1,6 5.0 8.8 5.0

8 4[CAMPOAMOR Clara 45 45 6.0 5.0 5.0 94 35

9 6|CASALS Pablo 7.3 8.4 6.6 74 5.0 9.0 4.5

10 3|CHACEL Rosa 55 6.8 3.0 51 5.0 9.6 3.0

il 2|ECHARRI Maria De 3.0 4.0 4.8 3.9 5.0 9.8 25

12 10|FELIPE Ledn 54 2.0 7.3 4.9 5.0 8,2 6.5

13 B|GUILLEN Jorge 4.0 5.0 6.0 50 5.0 8.6 55

14| 11]IGLESIAS Pablo 42 47 3.0 4.0 5.0 8.0 7.0
ﬂ 12|LABORDETA Miguel 7.2 6.9 6.0 6.7 5.0 7.8 7.5

16 9IMANRIQUE Jorge 3.0 2.0 3.0 27 5.0 8.4 6,0

17 5[MELKEN Margarita 50 5.0 50 50 5.0 92 4.0

18 1|SAIZ DE OTERQ  [Concepcidn 6.0 4.4 92 6.6 5.0 10,0 2.0

19

20 |Media aritmética: | 48] 48] 51] 43| 500 89| 48] 5,9]
21
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2 r -
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12 A B C D E F G H J K
1 CALIFICACIONES DE LA 17 EVALUACION
2
3 Porcentajes: 25% 25% 25% 25%
4
Al Unidad | Unidad |Unidad|| Media de | Nota del | Nota de | Nota de [Calificacion
umno o alumna -
5 1 2 3 examenes| cuaderno | clase casa global
6
[ 7 T|ALBERTI Rafael 2.0 1.0 1.8 1,6 50 8.8 5.0
8 4|CAMPOAMOR Clara 45 45 6.0 5.0 50 94 35
9 6|CASALS Pablo 7.3 8.4 6.6 74 5.0 9.0 4.4
10 3|CHACEL Rosa 5.5 6.8 3.0 51 50 9.6 3.0
1 2|ECHARRI Maria De 3.0 4.0 438 39 50 9.8 25
12| 10|FELIPE Ledn 54 2.0 7.3 4.9 50 82 6.5
13 8|GUILLEN Jorge 4.0 5.0 6.0 50 5.0 8.6 558
14| 11|IGLESIAS Pablo 42 47 3.0 4.0 50 8.0 7.0
15| 12|LABORDETA Miguel 7.2 6.9 6.0 6,7 50 7.8 7.5
16 3|MANRIQUE Jorge 3.0 2.0 3.0 27 50 8.4 6.0
17 A|NELKEN Margarita 50 5.0 5.0 50 5.0 9.2 4.0 H
18 1|SAIZ DE OTEROQ  |Concepcidn 6.0 4.5 9.2 6,6 50 10,0 2.0 Flg' 26(b)
19
- |20/ |Media aritmética: | 48] 48] 51] 48] 50 89| 48] 59|
21
22
1 r -
2 +
3
1] 2 A B C G H J K
1 CALIFICACIONES DE LA 151
2
3 25% 25% 25% 25%
4
Media de | Nota del | Nota de [ Nota de |Calificacion
Alumno o alumna N
5 examenes | cuaderno | clase casa global
6
[ [l T|ALBERTI Rafael 1.6 5,0 8.8 50
8 4|CAMPOAMOR Clara 50 5.0 94 3.5
9 G|CASALS Pablo 74 5.0 9.0 45
10 3|CHACEL Rosa 51 5.0 9.6 3.0
11 2|ECHARRI Maria De 3.9 5.0 9.8 25
12| 10|FELIPE Ledn 49 5,0 8.2 6.5
13 B{GUILLEN Jorge 50 5.0 8.6 55
14| 11|IGLESIAS Pablo 4.0 5.0 8.0 7.0
15| 12|LABORDETA Miguel 6.7 5.0 78 (]
16 S{MANRIQUE Jorge 27 50 8.4 6,0
17 5[NELKEN Margarita 50 5,0 9.2 4.0 i
18 1|SAIZ DE OTERQO  |Concepcidn 6.6 5.0 10,0 2.0 Flg' 26(C)
- 19
=/ 20| [Media aritmética: | 48] 50 89| 48| 59|
21

Para crear un esquema de modo automatico:
Selecciona el rango de celdas sobre el que quieres generar el esquema. Si se trata de la
hoja de calculo entera, basta con seleccionar Unicamente una celda.
En el menu Datos sefiala el mandato Agrupar y esquemas y, en el cuadro que aparece,
elige la opcién Autoesquema.

Cuando se crea un esquema, los simbolos necesarios para contraer o expandir la
hoja de cdlculo (pequefnios botones con nimeros y con los signos + y -) se presentan en unas
barras especiales situadas en las partes superior e izquierda de la hoja de calculo -fig.
26(b)-. Estos simbolos permiten ocultar o mostrar los diferentes niveles de esquema, para
mostrar mas o menos informacion.

Actividad 18

[a] Accede a la hoja de célculo POR APELLIDOS del libro NOTAS3 y crea un esquema de
modo automatico.
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[b] Practica con los botones de esquema para contraer y expandir la informacién, tanto en
filas como en columnas.
[c] Guarda el libro con el mismo nombre.

Para crear un esquema de forma manual:
Selecciona las filas o las columnas que se desea agrupar bajo la fila limite o a la izquierda
de la columna limite.
En el menu Datos sefiala el mandato Agrupar y esquemas y, en el cuadro que aparece,
elige la opcidn Agrupar...
En el cuadro de didlogo que aparece marca Filas o Columnas y elige Aceptar.

Para eliminar un nivel de esquema debe utilizarse un procedimiento similar, con la
diferencia de elegir Desagrupar... en lugar de Agrupar...

Actividad 19

[a] Accede a la hoja de calculo POR CALIFICACION del libro NOTAS3.
[b] Selecciona el rango D7:F18 y crea, de forma manual, un esquema por columnas.
[c] Guarda el libro con el mismo nombre.

12. CONFIGURAR E IMPRIMIR UNA HOJA DE CALCULO

12.1. Parametros generales de la pagina

Para modificar los parametros generales de la pagina:
Elige el mandato Configurar pagina... del menu Archivo. Se muestra un cuadro de didlogo
con cuatro fichas -fig. 27-. En la primera de ellas, Pagina, introduce las caracteristicas
deseadas en los siguientes parametros:

Configurar pagina

] Mérgenes ] Encabezado v pie de pagina ] Hoja ]

Orientacidn imi
(-\- : F I
? Verteal Horizonta
Vertical LA Vista preliminar

Escala Opdanes...

{* Ajustar al: 100 -2 % del tamafio normal

" Ajustar a: 1 El: paginas de ancho por |1 El: de alto

Tamaiio del papel: |,-5.4 j

Calidad de impresidn: |3E|E| ppp j

Primer ndmero de pagina: Automéatico

Fig. 27
Aceptar | Cancelar
- Orientacion: vertical u horizontal.
- Escala. Mediante la opcion Ajustar al se aumenta o reduce el tamano de la hoja al

porcentaje que se especifique. Con la opcidn Ajustar a se establece cuantas paginas se
incluyen en el area que se va a imprimir.
- Tamano del papel y calidad de impresion, que dependen de la impresora instalada.
Elige Aceptar.
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12.2. Margenes

Para modificar los margenes de la pagina:

Elige el mandato Configurar pagina... del menu Archivo. Se muestra un cuadro de didlogo
con cuatro fichas. Selecciona la ficha Margenes.

Establece los valores deseados en los seis margenes. Recuerda que los margenes del
encabezado y del pie de pagina se miden desde el borde del papel.

Si lo deseas, pueden centrar la informacién en la pagina, tanto horizontal como
verticalmente.

Elige Aceptar.

12.3. Encabezados y pies de pagina

Para crear encabezados y pies de pagina:
Elige el mandato Configurar pagina... del menu Archivo. Se muestra un cuadro de dialogo
con cuatro fichas. Selecciona la ficha Encabezado y pie de pagina -fig. 28-.

Configurar pagina

Fagina ] Margenes  Encabezado y pie de pagina l Hoja I

Imprimir...
Vista preliminar
Encabezado:

| {ninguna) j Opdiones...

Personalizar encabezado. .. | Personalizar pie de pagina... |

Pie de pagina:

e - |

Aceptar | Cancelar |

Para introducir tanto para el encabezado como para el pie de pagina existe dos
posibilidades:
- Elegir alguna de las opciones predefinidas que presenta Excel en las listas desplegables
Encabezado: y Pie de pagina.
- Establecer las caracteristicas que uno quiera haciendo clic en cualquiera de los botones
Personalizar encabezado... y Personalizar pie de pagina... Al hacerlo, se obtiene el cuadro de

Encabezado El FE

Para dar formato al texto, selecddnelo y elija el botén Fuente. Aceptar
Para insertar un nimero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de etiqueta,

sitie el cursor en el cuadro de edicidn v elija el botdn apropiado. Cancelar
Para insertar la imagen, presione el botan Insertar imagen. Para dar formato & la imagen, situe el

cursor en el cuadro de edicion v presione el boton Formato de imagen.

A B o] al8|o| =Y

Seccidn izquierda: Seccidn central: Seccidn derecha:

Fig. 28

Fig. 29
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didlogo de la fig. 29. Vemos que el encabezado tiene tres secciones: izquierda, central y
derecha; en cualquiera de ellas, mediante los botones, podemos introducir la informacién
que queramos. Algo similar se muestra con el pie de pagina.

Elige Aceptar.

12.4. Areas de impresién

Para ver una hoja de calculo antes de imprimirla:
Escoge el mandato Vista preliminar... del menl Archivo o el correspondiente botén de la
barra de herramientas.
También puedes, en cualquiera de las fichas del cuadro de didlogo Configurar pagina,
hacer clic en el botén Vista preliminar

Para imprimir los datos de una hoja de célculo:
Elige el mandato Configurar pagina... del menu Archivo. Se muestra un cuadro de didlogo
con cuatro fichas. Selecciona la ficha Hoja —fig. 30-.

Configurar pagina

Pagina ] Margenes l Encabezado y pie de pagina

Area de impresidn: | EY| Imprimir...
Imprimir titulos
P Vista preliminar

Repetir filas en extremo superior: | E

Repetir columnas a la izquierda: | E Opdones. .
Imprimir

[ Lineas de divisidn [ Titulos de filas y columnas

[ Blanco ¥ negro Comentarios: |(ningun|:|}| ﬂ

[ Calidad de borrador
Errores de celda como! |mostrado -

Orden de las paginas

% Hacia abajo, luego hadia la derecha E‘é’ E E-’E‘E
(" Hacia la derecha, luego hada abajo E‘E E g EIE
i<

Fig. 30

Aceptar | Cancelar

Dispones de los siguientes apartados, que debes cumplimentar:

> Areade impresion. Permite especificar el rango de celdas que se desea imprimir. Se puede
indicar mediante el teclado o con el boton de seleccion. El area de impresion también se
puede indicar mediante el mandato Area de impresion del men( Archivo; dicho mandato
tiene dos opciones: Establecer area de impresion y Quitar area de impresion.

- Imprimir titulos. Permite que aparezca en todas y cada una de las paginas que se imprimen
unas determinadas columnas o filas de la hoja de calculo. Si se teclea directamente hay
que indicar el rango utilizando el simbolo $ delante del nimero de la fila o de la letra de la
columna.

- Imprimir. De las opciones disponibles cabe destacar: Lineas de divisién, para que se
imprima las lineas de la cuadricula, y Titulos de filas y columnas, para que se imprima las
etiquetas de las filas y las columnas.

- Orden de las paginas. Indica el orden en que se va a realizar la impresion. Por defecto, se
realiza primero hacia abajo hasta finalizar las filas y luego hacia la derecha.
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12.5. Impresidn de la hoja de calculo

Una vez que se ha configurado el libro de trabajo, se puede proceder a disponer de
los resultados en papel. Excel permite imprimir sélo los datos, algunos datos junto a
graficos, sélo un grafico o incluso las formulas introducidas en una hoja.

Se puede imprimir rapidamente toda la informacién de la hoja activa haciendo clic
sobre el conocido icono de la barra de herramientas. Si deseamos un mayor control sobre el
proceso de impresion, se debe lleva a cabo el siguiente procedimiento.

Para imprimir una hoja de célculo, total o parcialmente:
Elige el mandato Imprimir... del mena Archivo. Se muestra el cuadro de didlogo de la fig.

Intervalo de paginas

31.
~ o
Imprimir
Impresara
Mombre: | HP Desklet 510 | propiedades... |
Estado: Inactiva
s morese.. |

Tipo: HP DeskJet 510 BT AL
Ubicacidn: LPT1:

Comentario: [ Imprimir & archivo

LCopias

f* Todas Mimero de copias: Iiil
" Paginas  Desde: | El: hasta: El:

Imprimir Ijgl Ijil v Intercalar
" Selecdidn {" Todo el libro

¥ Hojas activas Fig. 31

Vista previa | Aceptar I Cancelar

Marca las opciones deseadas:
- En la zona Intervalo de péaginas, indica si quieres imprimir todas las paginas o las
comprendidas desde... hasta...
- En la zona Imprimir, senala si quieres imprimir todas las hojas del libro, s6lo la hoja activa o
los rangos y graficos seleccionados.
- En la zona Copias, establece en nimero de copias y su distribucion.
Elige Aceptar.

Actividad 20

[a] Abre el archivo RECIBO, contenido en el disco de trabajo.

[b] Configura la pagina con margenes superior e inferior de 3 cm y con margenes de
encabezado y de pie de pagina de 2 cm.

[c] Introduce el siguiente encabezado: Informatica 4° ESO en la seccidn izquierda, la fecha
en la seccién central y el nombre del archivo en la seccién derecha.

[d] Como pie de pagina, en la seccién central, escribe la palabra: Pagina seguida del
numero de pagina.

[e] Guarda el archivo con el mismo nombre y procede a su impresion.
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13. LISTAS Y BASES DE DATOS

Excel, que es fundamentalmente una hoja de calculo, ofrece la posibilidad de
gestionar listas. Una lista es una serie de filas de la hoja de calculo que contienen datos
relacionados, como las calificaciones de los estudiantes o los nombres y nimeros de teléfono
de un grupo de clientes.

La lista debe contener obligatoriamente nombres de campo en una fila situada en
la parte superior si se quiere utilizar la posibilidad de filtrar los datos. Los nombres de campo
son los encabezamientos de las columnas. La lista deberd tener por lo menos una fila de
datos directamente debajo de los nombres de campo. Las filas de datos se llaman registros.

Cuando se introduce los nombres de campo en la parte superior de la lista hay que
tener en cuenta que:

- No puede haber dos nombres de campo iguales.

- No se debe poner filas vacias debajo de los nombres de campo.

13.1. Introduccidon de datos en una lista

Una vez definidos los encabezamientos de la lista, los datos o registros pueden
introducirse de varias formas. Quizas el método mas sencillo sea el visto anteriormente en
una hoja de calculo normal. Sin embargo, el método mas seguro de introducir datos es la
utilizacion del formulario generado automaticamente por Excel.

Para introducir datos mediante un formulario:
Selecciona el rango que contiene los encabezamientos de la lista.
Elige el mandato Formulario... del menU Datos. Después de aceptar el mensaje de aviso
que aparece, se llega al cuadro de dialogo de la fig. 32.
Teclea en los cuadros de los campos los datos del primer registro.
Para afiadir otro registro haz clic en el botén Nuevo y teclea los datos del nuevo registro.
Repite el paso anterior para todos los registros que quieras afiadir.
Para finalizar, haz clic en el botén Cerrar.

Hoja1 PIx
COMUNIDAD AUTONOMA: i‘ 1de 17

SUPERFICIE (km?2): 67268 Nuevo |

EmE

B @ = G

POBLACION (habitantes): |7357558 Eliminar |

RENTA PER CAPITA (€):  [12094 |

Buscar anterior |

Buscar siguiente |

Criterios |

Cerrar |

Fig. 32
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Actividad 21

[a] Crea una hoja de calculo vy, en el rango A1:D1, introduce sucesivamente los siguientes
rétulos: COMUNIDAD AUTONOMA, SUPERFICIE (km?), POBLACION (habitantes)

y RENTA PER CAPITA (€). Estos encabezamientos son los nombres de los campos.
[b] Asigna a dichos encabezamientos la alineacién centrada, tanto en horizontal como en
vertical, con ajuste de texto. Exprésalos con la fuente Arial 10 negrita y con un fondo de
color salmén.
[c] Crea el formulario e introduce mediante el mismo la informacién mostrada a
continuacion:

A B C D |
- SUPERFICIE POBLACION  RENTA PER

1 BELLL DL AT AL (km?) (habitantes)  CAPITA (€)

| 2 | Extremnadura 41.602 1.058.503| 1[]_451!
3 Andalucia 87 268 7.357 558 12.094
4 Galicia 28434 2695880 12.670
5 Castilla-La Mancha 79.226 1.760.5616 13.130
B Murcia (Regidn De) 11.317 1.197 646 13.643
7 Asturias (Principado De) 10.565 1.062.993 14.086
B Canarias 7.273 1.694 477 14.990
9 Castilla y Ledn 94147 2456474 15.070
10 Comunidad Valenciana 23.305 4 162.776 15.601
1 Cantabria 5289 535131 15.860
12 Aragdn 47 669 1.204 215 17.417
13 Rioja (La) 034 276.702 17864
14 Balears (llles) 014 841 669 19.138
15 Catalufia 31.930 5.343.110 19 445
16 Pais Vasco 7.261 2.082.587 19.693
17 | Mavarra (Comunidad Foral De) 10.421 555829 20.500
18 Madrid (Comunidad De) 7.995 5423384 21.598
10

[d] Asigna a los nombres de las comunidades la alineaciéon derecha y expresa todos los
nimeros con separador de miles sin decimales. .

[e] Guarda la hoja de célculo, en el disco de trabajo, con el nombre AUTONOMIAS.

[f] Para ordenar una lista puedes utilizar los procedimientos citados al tratar este tema en
la hoja de célculo. Ordena la lista por orden alfabético de comunidades auténomas.
Guarda la hoja con el mismo nombre.

13.2. Busqueda de registros

La busqueda de datos en una lista requiere definir los criterios que se ha de utilizar
para realizar dicha busqueda. El resultado sera el conjunto de los registros que satisfagan las
condiciones indicadas en los criterios.

El formulario es un medio sencillo de buscar y editar registros. Para ello, hay que
seguir los siguientes pasos:

Selecciona una celda dentro de la lista.

Elige el mandato Formulario... del menu Datos. Aparece el conocido cuadro de didlogo de
la fig. 32.

Haz clic en el botdén Criterios. Al hacerlo, cambia el juego de botones presente en el
formulario, al tiempo que se ponen en blanco todos los campos.

Escribe los criterios de busqueda en los cuadros de los campos deseados. Ejemplos:
> Si en el campo COMUNIDAD AUTONOMA escribes: a* y pulsas INTRO, se selecciona todos

los registros en los que dicho campo empieza por la letra A.

- Si en el campo SUPERFICIE escribes: >30000 y pulsas INTRO, se selecciona todos los
registros en los que la superficie sea mayor que 30000 km2.
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Fig. 33
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Fig. 34

Actividad 22

[a]
[b]
[c]

- Siescribes los dos criterios anteriores, se encuentra todos los registros que cumplan ambas
condiciones.

Utiliza los botones Buscar anterior y Buscar siguiente para ver, en un sentido o en otro,

los registros que cumplen los criterios introducidos.

Abre la hoja de célculo AUTONOMIAS, contenida en el disco de trabajo y lleva a cabo las
busquedas de los ejemplo citados.
Realiza otras busquedas que se te ocurran y comprueba que los resultados son
coherentes con los criterios empleados.
Guarda la hoja de calculo con el mismo nombre.

{Respuesta: [b] 3, 7 y 2 registros}

Los filtros automaticos proporcionan un acceso rapido a la gestion de listas. A

diferencia del formulario, los filtros automaticos muestran los resultados en la misma hoja de
célculo. Los datos que no cumplen los criterios especificados, simplemente no se muestran;

los

demas registros permanecen visibles. Antes de seleccionar un filtro automatico, hay que

asegurarse de que no hay otro activado.

Para establecer un filtro automatico:
Selecciona una celda dentro de la lista.
En el menu Datos sefiala el mandato Filtro y elige Autofiltro. Observa que los nombres de
campo que estan como encabezados de las columnas pasan a ser listas desplegables -
fig. 33-.

A B C D

COMUNIDAD AUTONOMA 5”'13';'“5 '{E‘iﬁﬂgﬂ Ff;i"pﬁffg?
ﬂ ﬂ h ﬂ ﬂ

1

2 Andalucia B7.268 7.357.558 12.094
3 Aragén 47 669 1.204.215 17417
4 Asturias (Principado De) 10.564 1.062. 998 14.086
E Baloare flllael E 014 241 ERG 10 138

Al hacer clic sobre la flecha de uno de los campos se desplega las opciones mostradas en

el fig. 33. Puede darse varios situaciones:

- Si la lista tiene varios campos, aplicar a cada uno las opciones del autofiltro equivale a
realizar la operacion légica “Y” a todas las condiciones.

- Si para un campo determinado no se quiere imponer ninguna condicion, se selecciona la
opcion (Todas) en el menu desplegable.

- Si se selecciona la opcion (Personalizar...) en el menl desplegable, se abre el cuadro de
diadlogo de la fig. 33, en el cual se puede establecer dos condiciones relacionadas mediante
“Y”u “0".

(Todas)

(Las 10 mas...)

(Personalizar. .
Andalucia

Autofiltro personalizado ? §|
Mostrar las filas en las cuales:
SUPERFICIE {km3)

|es mayor que j |5IIIIIIEI ﬂ

Asturias (Principado De)
Balears (Tlles)

Canarias

Cantabria Ol ]
Castilla y Ledn
Casﬁllaza Mancha |Es Menar que ﬂ |3DDDD ﬂ
Cataluria

Comunidad Valenciana
Extremadura Use ? para representar cualquier caracter individual

Galicia lUse * para representar cualquier serie de caracteres
Madrid (Comunidad De)

Murdia (Region De) |
Mavarra (Comunidad Ford Aceptar s

Paiz Vasco
Rioja (La)
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Ejemplo: Para saber cuantas comunidades tienen una superficie comprendida entre 5.000 y
30.000 km2 imponemos las dos condiciones mostradas en la fig. 34. Los resultados
aparecen en la misma hoja de calculo.

Para mostrar de nuevo todos los registros, anulando por tanto las condiciones
expresadas en los filtros, en el menu Datos sefiala el mandato Filtro y elige la opcidn
Mostrar todo.

Para eliminar el autofiltro, en el menu Datos sefiala el mandato Filtro y quita la marca en
la opcidn Autofiltro.

Actividad 23

[a] Abre la hoja de calculo AUTONOMIAS, contenida en el disco de trabajo, lleva a cabo el
autofiltro y contesta a las preguntas que se formulan en los siguientes apartados.

[b] éCuantas comunidades tienen un nombre terminado por la letra A?

[c] éCudntas comunidades tienen una superficie superior a 50.000 km2?

[d] éCuantas comunidades tienen un nombre terminado por la letra A y una superficie
inferior a 10.000 km?2?

[e] ¢Cuéantas comunidades tienen una poblacion comprendida entre 1 y 5 millones de
habitantes?

[f] ¢Qué comunidad tiene la mayor renta per capita? {Y la menor?

{Respuesta: [b] 7; [c] 3; [d] 1; [e] 109}
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EJERCICIOS DE APLICACION

Actividad 24

[a] Crea un documento con la hoja de calculo y elabora un modelo con la tabla de
multiplicar de cualquier nimero. Al introducir el nimero en la celda E1, se debe
modificar el rango A2:Al11 y generarse la tabla de multiplicar. El aspecto de la hoja de
calculo se muestra a continuacién:

A, B C D E
TABLA DE MULTIPLICAR DEL NUMERO 7
7 par 1 es igual a 7

7 par 2 es igual a 14

7 par 3 es igual a 21

7 por 4 es igual a 24

7 por 5 es igual a 34

7 por b es igual a 42

7 par 7 es igual a 49

7 par 8 es igual a 56

7 par 9 es igual a 63

7 par 10 es igual a 70

alala
slooSw e =~|o || & wpa | =

[b] Guarda la hoja de calculo en el disco de trabajo con el nombre MULTIPLICAR.

Actividad 25

[a] Crea un archivo con la hoja de calculo e

seguidamente, intentando reproducir los formatos.

introduce la

informacién mostrada

A B c D E F G
1 Lestaurante **El parral**
2 LISTA DE PRECIOS (en €)
3
4 Primer plato Segundo plato Postre
5 Borrajas con patatas 245!5es0s en salsa 4 21iFruta 0.90
6 Caparronas con chorizo 3,071Solomillo a la brasa 6,06iFlan de huevo 1.20
7 Acelgas de mi huerta 2,10:{Bacalao de Albacete 4,88!Tarta de hojaldre 1.80
8
g Egﬂgl_Gl_JE_'llJ_FulE_NU___ {elige un plato de cada grupa)
o 1T ]
11| 2 :_ ____________ _:_____I PRECIO 0€
1:; 3 e __ 1 0 Pta

En particular, ten en cuenta que en la celda F11 se calcula la suma del rango C10:C12 y
que en la celda F12 se ha multiplicado el contenido de F11 por la equivalencia Pta/€
(166,386); asigna a la celda F12 el formato separador de miles sin decimales. Ademas,
el rango D11:G12 tiene un fondo coloreado.
[b] Para elaborar el menu y calcular su precio debes seleccionar las dos celdas -nombre e
importe- de uno de los tres primeros platos y copiarlas en el rango B10:C10; de manera
analoga, uno de los tres segundos platos, y su precio, se deben copiar en el rango
B11:C11 y lo mismo con uno de los postres, que se copiara en el rango B12:C12.
[c] Guarda la hoja de célculo en el disco de trabajo con el nombre MENUS.
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Actividad 26

[a] Crea una hoja de calculo e introduce, en el rango Al:D1, los siguientes rotulos:
PRODUCTOS, ALPASTO, CORRETU e HIPERKOR. Estos encabezamientos son
los nombres de los campos. Asignales la alineacién centrada, tanto en horizontal como
en vertical.

[b] Crea un formulario e introduce mediante el mismo la informacidn mostrada a
continuacion:

A B C D
1 PRODUCTOS = ALPASTO CORRETU HIPERKOR
2 |Ternera 1* 5,99 12 11,87
3 |Detergente 14,95 12 13,44
4 |Cordero lechal 17,94 16,25 164
5 Queso curado 7,95 10,4 5.9
6 |Cerdo 239 31 287
7 Mantequilla 2.5 1,93 2
B |Aceite 2,75 2.85 3,04
8 Cacao en palvo 3.1 3,27 3.4
10 |Manzana 1.7 1.43 1,564
| 11 |Garbanzos 1,29 0.7 0,95
12 |Leche 0,65 0,72 0,99
13 | Yogqur 1,12 1,2 1,11
14 | Pollo 3,29 3.5 3.6
15 |Zumo de naranja 1.75 2,25 2
16 |Pan 0,69 0,73 1,06
17 |Chocolate 1,28 247 1,75
18 | Vino 1,44 0,97 25
19 |Azicar 22 23 21
20 |Café 1,08 117 1,45
21 |Arroz 23 1,06 3.7
22 Cerveza 0,45 0,58 0,67
23 |Platano 243 34 2,56
24 |Lentejas 1.78 1.09 1,5
25 |Limpiador 219 219 1,99
o 5

[c] Expresa los nombres de los productos en cursiva y con la alineaciéon derecha. Expresa
todos los nimeros con el formato fijo de dos decimales.

[d] Ordena la lista alfabéticamente por los nombres de los productos.

[e] En la celda E1, afiade el rétulo: Precio promedio. Modifica su formato de manera que se
parezca al resto de la fila.

[f] Calcula en la columna E la media aritmética de los precios de cada uno de los
productos. Expresa dichas medias con la fuente Arial 10 negrita de color rojo.

[g] Crea un esquema de modo automatico.

[h] Guarda la hoja de calculo con el nombre CESTA DE LA COMPRA.

Actividad 27

[a] Crea una hoja de calculo e introduce, a partir de la celda A1, la informacién mostrada
en la pagina siguiente.

[b] Inserta dos filas al principio de la hoja. En la celda A1, escribe el rétulo: EL “RALLY”
DE LOS PARDILLOS vy céntralo en el rango A1:D1 y en vertical. Da a esta fila un alto

de 30 puntos y al rango A1:D1 asignale un fondo de color gris claro. Expresa el rotulo
en color blanco y con una letra de tamafio 14.
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Actividad 28

[a]

(b]

[c]
[d]

c] En la segunda fila, en las
M= ANGELES 25 6,00 <} columnas ,2, B, Cy D, »;ntroduce:
‘]UA}N ANGEL 24 5,71 Conductor, Edad (afos), Tiempo (h)
JOAQUIN JORGE 27 5,45 y Velocidad media (km/h). Asigna a
IGNACIO 32 5,35 esta fila el estilo negrita y la
CARLOS 26 5,22 alineacion centrada, tanto
GERMAN 30 5,00 hprizongal | Eon;o . \(/jertilcalmelr:jte,
T ajustando el texto. Todas las celdas
ANA MARIA 28 4,84 dJeI rango A2:D2 deben tener un
BEATRIZ 33 4,80 fondo rojo.

JAVIER 29 462| [d] Expresa los nombre de los
MIGUEL ANGEL 27 451 conductores en cursiva y con

SERGIO 30 4,44 alineacion derecha.
PEDRO 27 4,29 [e] Ordena los conductores de mayor a

menor edad.

ALBERTO 32 4,14 [f] Suponiendo que la distancia
RUBEN 30 4,00 recorrida por cada conductor en el

“rally” es 600 km, calcula en Ia
columna D la velocidad media de
cada uno de los participantes. Expresa dicha media en negrita y con el formato fijo de
un decimal. Afiade al rango D3:D16 un sombreado de puntos de color rojo. Elimina las
lineas de la cuadricula y haz que los contenidos de las filas 3 a 16 tengan un borde
inferior.
En las celdas A18, A19 y A20 escribe: Medias aritméticas:, Valores maximos: y Valores
minimos:, respectivamente. A la derecha de estas celdas introduce, en todas las
columnas con datos numéricos, las correspondientes funciones. Expresa estas filas en
negrita, con una fuente de tamafio 12 y con el formato fijo de dos decimales.
Guarda la hoja de calculo con el nombre RALLY.

Crea una hoja de calculo y, a partir de la celda A5, introduce la informacién mostrada
en el cuadro siguiente:

SUSPENSIONES DE PAGO 136 120 86
INTERNAMIENTOS PSIQUIATRICOS 1 4 1785
SEPARACIONES MATRIMONIALES 2357 2586 2689
DIVORCIOS 4400 3428 2903
JUICIOS HIPOTECARIOS 2219 3138 3627

En la celda A1, escribe: EL JUZGADO DE JUSLIBOL, con estilo negrita y el color
verde oscuro. Al rango A1:F1 asignale un sombreado de color verde claro.

Las filas 2 y 4 deben tener un alto de 4 puntos. Quita las lineas de la cuadricula.

En la fila 3, columnas A, B, C, D, E y F, introduce: Casos, 1982, 1983, 1984, Suma del
trienio y % trianual, con estilo negrita y alineacidn centrada horizontal y verticalmente,
ajustando el texto. Las columnas B, C, D, E y F tendran un ancho de 8 caracteres.
Rodea el rango A3:F3 con un borde verde oscuro algo grueso. El aspecto de estas
celdas serd parecido al siguiente:

Suma del %

Casos 1982 1983 1984 . . .
trienio trianual

(el

[f]

Calcula en la columna E la suma de juicios de cada tipo ha habido en el trienio 1982-84.
En la celda A1l escribe, con alineacidn derecha, el rotulo: Totales: y a su derecha, en
todas las columnas con datos numéricos, la correspondiente funcidn. Establece para
todos los numeros del rango A5:F11 el formato separador de miles sin decimales.

En la columna F, calcula, para cada tipo de enjuiciamiento, la fraccién que representa la
suma del trienio respecto a los totales del mismo (celda E11). Asigna a estos calculos el
formato porcentaje con un decimal.
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[g] Ordena, dela Z ala A, los tipos de juicios.

[h] Rodea el rango A5:F9 con un borde verde oscuro algo grueso.

[i1 Configura la pagina con margenes superior e inferior de 4 cm y margenes del
encabezado y del pie de pagina de 2 cm. Como encabezado debe aparecer el nombre
del archivo y como pie de pagina simplemente el nimero de pagina; ambos deben
expresarse con la fuente Comic Sans MS de tamafio 9.

[i1] Guarda la hoja de célculo con el nombre JUICIOS.

Actividad 29

[a] Abre la hoja de calculo AUTONOMiAS, contenida en el disco de trabajo.

[b] En las celdas A20 y A21, introduce los textos: Total: y Media aritmética:,
respectivamente. A su derecha, en las celdas que corresponda, calcula la superficie total
y la poblacién total y la media aritmética de las rentas per capita.

[c] Coloca los siguientes titulos a las columnas E, F y G: DENSIDAD (hab/km?),
SUPERFICIE RELATIVA (%) y POBLACION RELATIVA (%). Modifica los anchos
de estas columnas, si lo crees conveniente.

[d] Define para ANDALUCIA las féormulas correspondientes en E2, F2 y G2. La densidad, en
este contexto, se obtiene dividiendo la poblacién entre la superficie. La superficie
relativa y la poblacién relativa se refieren a las fracciones que estas magnitudes
representan respecto al total. Asi, la superficie relativa de ANDALUCIA es el cociente
entre su superficie y la superficie total éComo se calculara, entonces, la poblacion
relativa de ANDALUCIA?

[e] Copia cada una de esas formulas para el resto de las comunidades.

[f] Establece para la columna E un formato fijo sin decimales y para las columnas F y G un
formato porcentaje con un decimal.

[g] Calcula en la fila 20 las sumas de las columnas Fy G y, en la fila 21, la media aritmética
de la E. Estos calculos deben tener el mismo formato que tienen sus correspondientes
columnas.

[h] Inserta una columna a la izquierda de los nombres de las comunidades. Dale un ancho
de 4 puntos y llénala con la serie numéricade 1 a 17.

[i] Configura la pagina con margenes superior e inferior de 4 cm, izquierdo y derecho de 3
cm y del encabezado y pie de pagina de 2 cm. Establece la orientacidén horizontal.

[i1 Como encabezado de la pagina, introduce: DATOS DE LAS COMUNIDADES
AUTONOMAS (en la seccion izquierda) y la fecha (en la seccidon derecha). El pie de la
pagina debe constar del nimero de pagina (entre llaves {} y en la alineacidén izquierda)
y del nombre del archivo (en la seccién derecha).

[k] Intenta mejorar la presentacién de las filas 20 y 21 modificando las fuentes, anadiendo
recuadros y sombreados, etc.

[I1 Imprime la hoja de calculo completa, la cual debe caber en una pagina.

[m] Guarda la hoja de calculo con el mismo nombre.

Actividad 30

[a] Abre la hoja de calculo AUTONOMIAS, contenida en el disco de trabajo.

[b] Elimina el autofiltro existente y crea un filtro nuevo por el modo automatico. Contesta a
las preguntas que se hacen en los siguientes apartados.

[c] <éCudntas comunidades auténomas tienen una renta per capita inferior a la renta per
capita media?

[d] éQué comunidades autdnomas tienen una densidad comprendida entre 200 y 400
hab/km?2?

[e] éQué comunidades auténomas tienen una superficie relativa y una poblacion relativa
superiores al 15% (0,15)?

{Respuesta: [c] 10, [d] Canarias y Pais Vasco, [e] Andalucia}

Actividad 31
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[a] Crea una hoja de célculo e introduce, a partir de la celda A1, la informaciéon contenida
en el cuadro siguiente:

ELENA 56 156 14
RAQUEL 58 159 15
ANA MARIA 63 168 16
BEATRIZ 54 152 16
M2 JOSE 51 149 16
MATIAS 62 167 17
PATRICIA 60 164 17
ROSA ANA 59 159 17
ROSA MARIA 55 156 17
SERGIO 61 163 18

[b] Sabiendo que el tiempo citado se ha invertido en una carrera de 100 m, modifica la hoja
de calculo para que se transforme en la mostrada a continuacion. Debes calcular la
rapidez media mediante la férmula ya conocida.

LOS 100 METROS LISOS

! Rapidez

fombre Masa (kg) || Altura {cm) | Tiempo (s) media (m/s)
ANA MARIA 63 163 16 6.3
BEATRIZ 54 152 16 6.3
ELENA 56 156 14 7.1
ME JOSE 51 149 16 6.3
MATIAS G2 167 17 59
PATRICIA 60 164 17 £
RAQUEL 53 159 15 6.7
ROSA M\!ﬁ 59 159 17 59
ROSA MARIA 55 156 17 59
SERGIO 61 163 18 5.6
Medias antméticas: 57.9 159.3 16.3 6.2
Valores maximos: 63.0 168.0 18.0 71
Valores minimos: 51.0 14590 14.0 56

[c] Guarda la hoja de calculo resultante con el nombre ATLETAS.

Actividad 32

[a] Escribe los cien primeros términos de las sucesiones cuyos términos generales son:

a,=10-5n, b,=——; ¢, =3"% d _an-t
n n+1

Para ello, crea una hoja de calculo y, a partir de la celda Al, introduce la siguiente
informacién, con el formato mostrado:

A B C D E
1 ESTUDIO DE ALGUNAS SUCESIONES
p n an=10-5n | by=(n*-1)n | ¢,=3" | du=1(2n-1)/(n+1)

{94}



Hoja de cdlculo Exce/

[b] En el rango A3:A102 introduce la serie numérica del 1 al 100.

[c] En el rango B3:E3 escribe las formulas necesarias para calcular el primer término de
cada una de las sucesiones.

[d] Extiende estas férmulas al resto de los términos.

[e] Observando los valores obtenidos, vemos que una de las sucesiones tiene limite. ¢Qué
sucesion crees que es? éPor qué?

[f] Guarda la hoja de calculo, en el disco de trabajo, con el nombre SUCESIONES.

Actividad 33

[a] Crea una hoja de calculo e intenta reproducir el modelo que se muestra seguidamente:

A B C ] E
1 |Calculo de 1a letra del NIF
2
Introduce el
nimero del 12345678 Letra: z
3 DMI:
4
5 Calculos auxiliares Cuadro de equivalencias
] Dividir por 23 53676861 ] T
[ Extraer |a parte entera 36768 1 R
a Multiplicar por 23 12345664 2 w
g Restarlo del ndmero del DMI 14 3 A
10 4 G
11 5 I
12 ] Y
13 7 F
14 a P
15 ] ]
16 10 X
17 11 B
18 12 M
19 13 J
20 14 z
21 15 5
22 16 )
23 17 W
24 18 H
25 19 L
26 20 C
E 21 K
28 22 E
29

[b] Se ha utilizado las siguientes fuentes: en la celda Al, Baskerville 16 negrita de color
morado; en las celdas B3 y E3, Verdana 16; en las celdas B5 y D5, Arial 12 negrita; y
en el resto, Arial 10. La flecha es de color amarillo y su sombra, gris.

[c] Para los calculos, ademas de las operaciones indicadas, se ha usado en la celda C7 la
funcion =ENTERO(NUmero) y en E3 la funcion =BUSCARV(C9;D6:E28;2). La funcidn
ENTERO da como resultado la parte entera de un nimero. La funcion BUSCARV busca el
contenido del primer argumento (C9) en el rango indicado por el segqundo argumento
(D6:E28); cuando lo encuentra, da como resultado el contenido que estd a su derecha
en la columna del rango indicada por el tercer argumento (2).

[d] Guarda la hoja de célculo, en el disco de trabajo, con el nombre LETRA DEL NIF.
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ANOTACIONES
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