EXCEL 2007 Ira Curso de Excel 2010

. Excel2007 es una hoja de calculo integrada en Microsoft Office. Esto quiere decir
1 que si ya conoces
| | otro programa de Office, como Word, Access, Outlook, PowerPoint, ... te
"] = resultara familiar utilizar Excel, puesto que muchos iconos y comandos

— _— funcionan de forma similar en todos los programas de Office.
Una hoja de célculo es un programa que es capaz de trabajar con nimeros de forma
sencilla e intuitiva. Para ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda de la cuadricula se pueden

introducir nimeros, letras y gréficos. . Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos de
préstamos hipotecarios.

Vamos a Todos los programas, coloca el puntero del ratén sobre la carpeta con el nombre Microsoft
Office y haz clic con el botdn derecho sobre Microsoft Excel > Enviar a > Escritorio (crear acceso
directo)

. Inicio » | |1, Carpeta comprimida (en zip)

| _J Destinatario de correo

42 Destinatario de fax

5| Documentos

Mantenimiento Efiminar

/ Mlcrosoft Office

Escritorio (crear acceso directo)

“p' Cambiar nombre

3 .
Propiedades w4 Unidad de DVD RW (D:)

Panel de control e Disco extraible (E:)

La barra de acceso rapido PR

Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic en la flecha
desplegable de la derecha y selecciona Personalizar Banda de opciones de acceso rapido.
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La Banda de Opciones
Pulsando la tecla ALT (izquierda) entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma

apareceran pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas)
que deberas pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del raton.

La barra de formulas
Al - [ f |
Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados.
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http://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel y tienen la extension . XLS.
Un libro de trabajo esta formado por varias hojas, en principio constara de 3 hojas aunque el namero de

éstas puede variar entre 1y 255.

La barra de etiquetas
| 4« » »| Hojal . Hoja2 . Hoja3

¥a

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

Las hojas de célculo estan formadas por columnas y filas.
Es como una gran hoja cuadriculada formada por 16384 columnas y 1.048.576 filas.

Rango es un bloque rectangular de una o mas celdas que Excel trata como una unidad.

MOVIMIENTO RAPIDO EN LA HOJA
@ Otra forma rapida de moverse por la
hoja cuando se conoce con seguridad la
celda donde se desea ir es escribir en el
recuadro blanco de la izquierda de la barra
de formulas, la direccion de la celda a la
que se quiere desplazar. (Da igual que sea

en minusculas)

Después hacemos clic en Aceptar.

Para acceder al cuadro de didlogo

podemos pulsar la tecla E5.

MOVIMIENTO TECLADO
Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA

Celda Derecha

Celda lzquierda

Pantalla Abajo

Pantalla Arriba

Celda A1

Primera celda de la columna activa |FIN

FLECHA DERECHA
FLECHA 1IZQUIERDA

AVPAG
REPAG

CTRL+INICIO

FLECHA ARRIBA

2
Selecciones rapidas

mediante el raton
6
7
3
9

10
11

s

seleccionamos

cﬁ

reei0dO
| a

JD___E
S

Ir a Ultima celda de la columna activa [FIN FLECHA ABAJO
Primera celda de la fila activa FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA
A C

\\
seleccion de seleccion de
la fila la columna
4 (4:4) C (C:O)
= J
18] , 5 18 P

o
= C18+C19+C20+C21+C22

e
= SUMA(C18:C22)

Con este sencillo ejemplio hemos querido demostrar que las

funciones nos permiten simplificar los calculos.
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=SUMA(AL:B3) esta funcion equivale a =A1+A2+A3+B1+B2+B3

Funciones y formulas

Funcion Excel: una funcion es un célculo predefinido. Excel ya trae 330 funciones predefinidas.

Formula Excel: es un concepto mas amplio. Una formula puede abarcar operaciones entre celdas o
combinaciones de funciones. El usuario las arma a medida y segun la necesidad.

Se escriben en la barra de formulas y debe empezar siempre por el signo =INTRODUCIR DATOS

Ejemplos de

C Funciones F
16 1 16 4
17 1 17 5
18 1 18 6
19 1 19 7
EF-

=SUMA(C16:C19)

Los distintos

i

=PROMEDIO(F16:F19)

F
16

=(C16+F16*(1-F17))/SUMA(C18:C19)

Ejemplo de
Formula

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los datos que desees

introducir.

Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Férmulas.

INTRO: Se valida el valor introducido en la celda.

CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén * de la barra de formulas, al hacer clic sobre él se valida el
valor para introducirlo en la celda pero la celda activa seguira siendo la misma.
Si cambias de opinion y deseas restaurar el contenido, sélo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o

hacer clic sobre el boton Cancelar % de la barra de
formulas.

TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor
introducido en la celda y ademas la celda activa
cambiara dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si
pulsamos FLECHA DERECHA sera la celda contigua
hacia la —

Disefno de pagina

‘:5 B ]k /
derecha. o e
A | “olare
> A | Fuentes

Temas

tipos de
operadores

Configur

que se | B2 =

X ﬁrl Estoesu

pueden
utilizar en
una formula
son:

A B C

|Esto es una prueba

W e

[

Operador Descripcion

: (dos puntos)

eglgcsi?)l)o Operadores de referencia
, (coma)

- Negacion (como en -1)

% Porcentaje

A Exponenciacion

*yv/ Multiplicacion v division
+y- Suma y resta

& Conecta dos cadenas de

texto (concatenacion)

=< >L<=>=<>

Comparacion




OPERADORES ARITMETICOS: se emplean para producir resultados numéricos. Ejemplo: + -

* / % N

OPERADOR TIPO TEXTO: se emplea para concatenar celdas que contengan texto. Ejemplo: &
OPERADORES RELACIONALES: se emplean para comparar valores y proporcionar un valor légico
(verdadero o falso) como resultado de la comparacién. Ejemplo: <> =<=>=<>

OPERADORES DE REFERENCIA: indican que el valor producido en la celda referenciada debe ser
utilizado en la formula. En Excel pueden ser:

- Operador de rango indicado por dos puntos (:), se emplea para indicar un rango de celdas. Ejemplo:
Al:G5

- Operador de unién indicado por una coma (,), une los valores de dos o mas celdas. Ejemplo: A1,G5

Utilizar paréntesis para modificar el orden de prioridad. Se resuelve antes las que tienen operadores
aritméticos, a continuacion las que tienen operadores de comparacion y por ultimo las de operadores
I6gicos.

En el siguiente ejemplo, los paréntesis que rodean la primera parte de la férmula indican a Excel que
calcule B4+25 primero y después divida el resultado por la suma de los valores de las celdas D5, E5y
F5.

=(B4+25)/SUMA(D5:F5)

Los ERRORES vienen dados por # y el texto explicativo.

#i### se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza una fecha o una
hora negativa.

#iNUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como puede ser
sumar textos.

#iDIV/0! cuando se divide un nGmero por cero.

#; NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la férmula.

#N/A cuando un valor no esta disponible para una funcién o formula.

#iREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM! cuando se escriben valores ,
numeéricos no validos en una formula o Insertar funcién
funcion. 7
e Buscar una funddn:
#iNULO! cuando se especifica una . s e
: sz £ Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer y, a
!I’]EGI’SGCEIOI’] de dos areas que no se continuacién, haga diic en Ir
Intersectan
Si queremos introducir una funcién en O seleccionar una categoria:  Usadas recientemente
una celda: Seleccionar una funcion:
l Financieras
@ Hacer clic en la pestafia Formulas. [FHOMEDED ;Z‘f:n;bhc"ar:y trigonométricas.
Elegir la opcion Insertar funcidn. | HIPERVINCULO Estadisticas . E
CONTAR Busqudedg y referencia
: _ o . MAX \Base de datos

2 Autosuma [E? Logicas !SENO Texto P

— . &= Logi B

[ Usadas recientemente - [A Texto~ SUMA(nimeroL;nimerod 1 tormaciin

#:Snec??r: ﬂ}f,i Financieras * &j Fechay ho|| Suma todos los niimeros en u|Definidas por el usuario -
% Biblioteca de funciones

- . . X Avyuda sobre esta funddn
@ Hacer clic sobre el boton 2 de la | Acepter | [ Cancelr

barra de formulas. Aparecera el cuadro de
didlogo Insertar funcion de la derecha.



A B C

Excgl _nos permite buscar Ia_ fu_n,cién que necgsitamos 1 angulos 60]
escribiendo una breve descripcion de la funcion

necesitada en el recuadro Buscar una funcion: y a 2 cosenos =COS(RADIANES(B1))
continuacion hacer clic sobre el boton . 3 =SENO(RADIANES(B1))
apareceré el cuadro de didlogo Argumentos de 4 tangentes | =TAN(RADIANES(B1))

funcion, donde nos pide introducir los argumentos de

la funcion: Este cuadro variara segun la funcion que

Argumentos de funcién

hayamos elegido, en nuestro caso se eligio la funcion

SUMA (). SUMA
En el recuadro Numerol hay que indicar el primer Nimero1 |
argumento que generalmente sera una celda o rango e

de celdas tipo A1:B4 . Para ello, hacer clic sobre le

bot6n para que el cuadro se haga méas pequefio y

podamos ver toda la hoja de célculo, a continuacidn seleccionar con el ratén el rango de celdas o la celda
deseadas como primer argumento y pulsar la tecla INTRO para volver al cuadro de dialogo.

En el recuadro NUmero2 habra que indicar cuél sera el segundo argumento. Solo en caso de que
existiera.

Si introducimos segundo argumento, aparecera otro recuadro para el tercero, y asi sucesivamente.

En la Barra de herramientas existe el boton Autosuma mque nos permite realizar la funcion SUMA
de forma maés répida.

Con este boton tenemos acceso tambien a otras funciones utilizando la flecha de la derecha del boton.
Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la derecha:

Y podremos utilizar otra funcion que no sea la Suma, como puede ser Promedio (calcula la media

aritmética), Cuenta (cuenta — B - L _
valores), Méx (obtiene el (Oa) = €~ 5 ferreteriaxlsx - Microsoft Excel - = X
valo_r maximo) o M,in j‘;«" Inicio |Insertar | Disefio de pat | Férmulas | Datos | Revisar :‘-fista L <1 x
(obtler]e el valor minimo). D12 . % | _D11°0,16 s
Ademas de poder acceder -
al dialogo de funciones a A B C D E
través de Mas Funciones... 1 FERRETERIA EL CHAVO
2
3 Factura ng 3431
4
T sutosuma j| 5 Articulo Precio Cantidad Euros
6 tornillo hexagonal 3,4 200 650 =
E  Suma )
7 | alicaotes 540 1 540
Promedio 8 tuerca 2,1 400 840
Contar nimeros 9 |clavija 34 2 68
Mlax —
) 11 SUMA 2128
hin 12 IVA 16% I 340,48!
Mas funciones.., 13
14 TOTAL 2468 48
15
1A
M 4+ M| Hojal . Hoja2 - Hoja3 o #J [ T ]
| Listo || £8 O E| 2008 (=) v (s




Para dar formato en: Inicio> Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Disefio

Dar formato como tabla (i3] Resumir con tabla dinamica % o) O Propiedades V| Fila de ¢
Para quitar las flechas de las = e A ER .. Ao el plaradot I Fila det
columnas: b z g2 Desvincular |¥| Filas cor
En la pestaﬁa Disefio (Se activa al Datos externos de tabla

pinchar sobre el rango) #| columnal

Convertir en rango &

Para ir a serie: en la pestafia_lnicio>
Opciones Modificar >Rellenar> Series...

Llenar un rango de celdas

En algunas ocasiones, puede interesar llenar un rango de celdas pertene-
cientes a una fila, o columna, con una serie correlativa de valores numéricos
o fechas. Este proceso se realiza facilmente desde el cuadro de didlogo Se-
rie, del siguiente modo:

1. Introducir, en la 2. Seleccionar el rango 3. Seleccionar la opcién

primera celda del rango de celdas, incluida la Series del meny

a llenar, el némero o la del dato inicil; las Edicion/Rellenar para

fecha inicial. celdas deben estar obtener el cuadro de didlogo
distribuidas en una Serie.

misma fila o columna. '

4, Seleccionar el tipo de serie e introducir
el valor del incremento que se desea
aplicar en la serie.

5. Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Al activar el fipo de serie Cronoldgica, se activan a su vez las
opciones correspondientes a las unidades de tiempo.

Fig. 20. Llenar un rango con una serie de datos.

También es posible rellenar de forma rapida un rango de celdas mediante el
botén Autollenado ° ., situado en la esquina inferior derecha del rec-
tingulo de seleccion de celdas o rangos. Pero en este caso hay que:

_-— 1. Introducir dos valores en celdas
] consecutivas.

2. Seleccionar las dos celdas a la vez.

3. Arrastrar el botén Autollenado hasta
/ abarcar el rango que se quiere rellenar.

Excel colcu!;:éé la diferencia entre los dos P

lores introduci la utilizard para T .

i ucidos y la ufilizar po Si se desea obtener una serie de datos
T completar el rango. : 5 e ;
_! decreciente, serd necesario introducir
un niimero negativo como
Fig. 21. Llenar un rango mediante el boton Autollenado. incremento en el cuadro Serie.




MANIPULANDQO CELDAS

La forma del puntero del ratén a la hora de seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa blanca, tal

como: ——1

Para seleccionar una columna hay que situar el cursor sobre el identificativo superior de la columna a
seleccionar |Ly hacer clic sobre éste.

Para seleccionar una fila hay que situar el cursor sobre el identificativo izquierdo de la fila a seleccionar
y hacer clic sobre éste.

Para Seleccionar una hoja entera hay que pinchar sobre el botdn superior izquierdo de la hoja.

Para seleccionar celdas NO contiguas hay que mantener pulsada la tecla CTRL.

Si queremos ampliar o reducir una seleccion = manteniendo pulsada la tecla MAYUS, hacer clic donde
queremos que termine la seleccién.

Copiar celdas utilizando el raton:
Seleccionar las celdas a copiar.

Situarse sobre un borde de la seleccion y pulsar la tecla CTRL.
+

Observa como el puntero del raton se transforma en.
Manteniendo pulsada CTRL, pulsar el botdn del raton y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde
se quiere copiar el rango.

Observa como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el rango en caso de soltar el boton
del raton.

Soltar el boton del raton cuando estés donde quieres copiar el rango.

Soltar la tecla CTRL.

Para copiar un rango de celdas a otra posicion siempre que ésta Ultima sea adyacente a la seleccion a
copiar, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a copiar.

Situarse sobre la esquina inferior derecha de la seleccidn que contiene un cuadrado negro, es el
controlador de relleno.

Al situarse sobre el controlador de relleno, el puntero del ratdn se convertira en una cruz negra.
Pulsar entonces el botdn del raton y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde quieres copiar el
rango.

Observa como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el rango.

Soltar el boton del raton cuando estés donde quieres copiar el rango.

Después de soltar el botdn del ratén aparecera en la esquina inferior derecha de las celdas copiadas el
icono Desplegando el botén podemos ver el Cuadro y elegir el tipo de B :_ B

copiado. i

% (= Copiar celdas

— 5

= (' Rellenarformatos solo
Pegar | Pegado especial ~
Seleccionar las celdas a
copiar.
Seleccionar la pestafia Inicio y hacemos clic en la parte inferior de la opcion
Pegar, y elegir la opcion Pegado especial...
Aparecera el cuadro de didlogo Pegado especial en el que tendras que activar
las opciones que se adapten al pegado que quieras realizar.

7

Rellenar sin formato

Lh Pegar
Fdérmulas
Pegar valores
Sin bordes
Transponer

Pegar vinculos

4% Pegado especial...

Como imagen >



CAMBIAR LA APARIENCIA DE LOS DATOS =P Ajustar texto

En La pestafia Inicio > alineacién > Combinar y centrar: Al activar esta ( = Combinary centrar ~ )
opcion, las celdas seleccionadas se uniran en una sola. Este boton unira todas las ~ jeac™® E
celdas seleccionadas para que formen una sola celda, y a continuacién nos centrara

7_" Combinar y centrar

los datos.

3o - |

EE §§ a3 Combinar y centrar :‘}' %000 | %581 598 Fon

Para acceder a la ventana de = condii

Formato de CeldaS Fuente ‘ F] I Alineacion (_'1\ Numero ﬂ

N
4
:
P
¥
;
=
)
[l
M
il

i 5 ey _
1. Haciendo clic con el boton Qe d ce'd*'”\ 0 e
derecho en la celda deseada y 5 G0 ]| oo Fosite | s [ elere [ proeger |
elegimos formato de celdas... ~ )
Categoria:
ol . | Muestra
2. pinchando sobre las flechas de Bmes 5
las menus reSpeCtiVOS. Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de
Fecha ndmero.
Hora
. . P taj
General: Visualiza en la celda Fracdon

exactamente el valor introducido.

Es el formato que utiliza Excel por defecto. Este formato admite enteros, decimales, nUmeros en forma
exponencial si la cifra no coje por completo en la celda.

Numero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nimero de decimales, también
permite especificar el separador de millares y la forma de visualizar los nimeros negativos.

Moneda: Es parecido a la categoria Numero, permite especificar el nimero de decimales, se puede
escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma de visualizar los nimeros negativos.
Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y las comas decimales
en una columna.

Fecha: Contiene nimeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Puede escogerse entre
diferentes formatos de fecha.

Hora: Contiene niUmeros que representan valores de horas. Puede escogerse entre diferentes formatos de
hora.

Porcentaje: Visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda por 100 y se le
asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje sin decimales muestra 0,1528 como 15%, y
con 2 decimales lo mostraria como 15,28%.

Fraccidn: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Podemos escoger el nimero de
decimales.

Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si en el texto se encuentre algun
namero en la celda.

Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el codigo postal, el nimero de
telefono, etc.

Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato, indicando el codigo de formato.

En el mend Namero disponemos de una serie de botones que nos permitiran

modificar el formato de los nimeros de forma mas réapida: Canaral <

=3 Si se hace clic sobre el boton, los nimeros de las celdas
seleccionadas se convertiran a formato moneda (el simbolo dependera '-3} v O 000]| %o 598
de cdmo tenemos definido el tipo moneda en la configuracion regional

de Windows, seguramente tendremos el simbolo €). Numero 4

€ Para que las celdas seleccionadas tengan el simbolo € y dos
8



decimales.

“&_Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadira el simbolo

%).

99 para utilizar el formato de contabilidad (con separador de miles y cambio de alineacion).

=+ 0 R . , . . .
28 Para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

o ~ . R , . ; }
=0 Para afiadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

Autoajustar:

A. Situarse entre las letras de las dos columnas y se convertira en una
flecha de dos puntas. Haz doble clic, el tamafio se reajustara

automaticamente.

Anadir una imagen de fondo a nuestras hojas:

En la pestafia Disefio de pagina > Elegir la opcion Fondo <> Elegir la opcion Eliminar Fondo.

Anadir filas, columnas, celdas y hojas, sequir los siguientes pasos:

=
i i i Badi : ; | T ‘
Seleccionar la fila sobre la que quieres afadir la nueva, ya que las filas siempre se == ==l

afiaden por encima de la seleccionada. Insertar| Eliminar F;,’n:tc
Seleccionar la pestafia Inicio > Elegir la opcién Insertar. Y X i
Insertamos filas, columnas, celdas y hojas. Celdas
Calibri ~11 ~ A" A" BB - o, o0 F
NAEi-H-A-% 98 )
— — << Al hacer clic con el botdn derecho del raton, aparece una ventana
% Cortar flotante
23 Copiar con las opciones mas utilizadas.
B Pegar

Pegado especial...
Insertar...
—
Eliminar...

Borrar contenido
Filtrar

Ordenar
———

Insertar comentario

B L

Formato de celdas...
B —

Elegir de la lista desplegable...
Asignar nombre a un rango...

Hipervinculo...

GRAFICOS
TIPOS
A. Como gréfico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal
como cualquier otro objeto.

B. Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva

para el gréafico, en las hojas de grafico no existen celdas ni ningln otro tipo de objeto.

Crear gréaficos:

Hacer clic sobre la pestafa Insertar

> menu Gréfico.

Seleccionamos un tipo de grafico de
la lista de gréaficos disponibles.

ml el [ )

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
v b = v v - gra’ficosv

Graficos "

ESQUEMAS Y VISTAS (Poner en Google_>Descargar base de datos) para practicar los esquemas

9



Creacion automatica de esquemas

Creamos los datos a realizar del esquema.

Seleccionamos el rango para agrupar,_ y accedemos a la pestafia Datos -> seleccionamos la opcién
agrupar.

Excel nos da la opcion de agrupar filas o columnas,...

BIrE are r
| THE ”‘;ﬂgil ]

LI_:

Tl Tl

Probar la opcion Autoesquema . LE ] Ocultar detalle
|Agrupar|Desagrupar Subtotal
En la imagen podemos ver que ahora aparecen unas lineas en . -
la zona izquierda de las celdas y otra linea sobre las columnas %  Agrupar... ma -

de la tabla.
, . .. . Autoesquema
Ademas, vemos en la esquina superior izquierda unos |}y

......

=] numeros que nos indican cuantos

119 r

5 & 5 E niveles tiene el esquema.
Provincia Enero Febrerg larzo 1er Trimestre
o Para comprimir y expandir el
e o 5 - esquema s6lo tenemos que hacer clic
14 13 12 39 en los simbolos - y + de cada nivel.
= M 41 35 117 Para borrar un esquema debemos
;g E ﬁ ;g acceder al menu Datos y seleccionar
18 20 15 53 la opcién Desagrupar o Borrar
14 15 12 M esquema.
- 70 68 54 192
s 5 I 3 LASLISTAS DE DATOS
10 10 8 28 Una lista en Excel es un conjunto de
1 5 g 25 datos organizados en filas o registros,
ﬁ 1;‘ 2 gg en la que la primera fila contiene las
17 12 g 38 cabeceras de las columnas (los
13 10 10 33 nombres de los campos), y las demas
S AT U <k o 2 filas contienen los datos almacenados.
Pl Espaiia 215 192 163 570

En Excel 2007 se crea sola al utilizar
la opcidn Filtro.

FILTRAR UNA LISTA

Datos Revisar Vista

Filtrar una lista no es ni mas ni menos que de todos los registros nexones || A | 2@
almacenados en la lista, seleccionar aquellos que se correspondan 'piedades
con algun criterio fijado por nosotros.

Z
Al Ordenar

Dentro de Filtros de texto > Filtro personalizado ....

Y nos emerge la ventana flotante de autofiltro C D
personalizado, en donde podemos configurar el ¢ :
filtro entre dos condiciones. Autofiltro personalizado
b Mostrar las filas en las cuales:
Mombre
Filtros de texto » Es igual a...
) £5 mayor o igual a IEI 10 |E|
-[_] (Seleccionar todo) No es igual a... - -
@Y ©0
Comienza por...
N _ - esmenor oiguala || | 100 |Z|
Termina con... comienza par -
Contiene... IJge 7|2 l:l;umienza par er caracter individual
3 LUse = termlna.cnn er serie de caracteres
No contiene... no termina con E
contiene
Filtro personalizado... no contiene 5 [ Aceptar ] [ Cancelar ]
|




Crear una tabla dindmica

Una tabla dindmica consiste en el resumen de un conjunto de datos, atendiendo a varios criterios de
agrupacion, representado como una tabla de doble entrada que nos facilita la interpretacion de dichos
datos. Es dinamica porque nos permite ir obteniendo diferentes totales, filtrando datos, cambiando la

presentacion de los datos, visualizando o no los datos origen, etc...

Podemos crear una tabla dinamica a partir de unos datos que ya tengamos.

Para ello vamos a la pestafia Insertar y hacemos clic en Tabla dinamica
(también podemos desplegar el menu haciendo clic en la flecha al pie del
bot6n para crear un gréafico dindmico).

Aparece el cuadro de dialogo de creacion de tablas dindmicas. Desde aqui

podremos indicar el lugar donde se encuentran los datos que queremos
analizar y el lugar donde queremos ubicarla

o— [
J] B
| Tabla | Tabla

dinamica =
iF] Tabla dindmica

i3 Grafico dindmico

Se Sigue eI aSiStente y al Tabla Campo  Agrupar !1 Ordena

Actualizar Cambiar origen

-'/6-:3 = s e s tabla_dinamica.xlsx - Microsoft Excel Herramientas de tabla ... - =
e =
Inicio |Insertar |Diseﬁo de pagina |F:’eru|as | Datos | Revisar | Wista || Opciones Diserio @ - =
& 2 @ || 4 - ] 4 L L,
2? & 1 A ] —I_;I =/ il :

Acciones Herramientas Mostraru

g -, dinamica ~ activa ~ - : - de datos - - - ocultar =
final se abrirad un nuevo Ordenar Datas

panel en la derechade la || A3 oy %]

pantalla: ' A B C

Desde este panel podemos
personalizar la forma en
gue van a verse los datos
en la tabla dinamica.

Para generar un informe, seleccione los campos de
la lista de campos de |a tabla dinamica

OE O

[ % [ [P R D NS N ) () Y PEE EEY
4 e e e R s e e S e = el el el s B Rl e e

=
a=

4 4 » M| Hoja4  Hojal Hojaz H il

Listo

11

Ei Lista de campos de tabla dinamica

Seleccionar campos para agregar al Iﬁ ]
informe:

[CIMES
[CJreF

[JcanTIDAD
[CJMPORTE
[JroTaL

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
“F Filtrodeinforme 2 Rétulos de col.

1] Rétulos de fila % Valores

[] aplazar actualizacién d...

—G—

| E=




x

En este ejemplo deberfamos arrastrar el campo REF a 1] Rétuosdefia o campo MES a
2] Rétulos de columna y finalmente el campo IMPORTE a la seccién = Valores

Tras realizar la tabla dinamica este seria el resultado obtenido.

4] A , B - T Y I = R Y H

1 4

2 _

3 Suma de IMPORTE Rétulos de columna v

4 Rétulosdefila v/ ~ Enero  Febrero Marzo Abril  Mayo  Junio Total general
5 1235 25 25
6 1236 30 42 45 117
7 1245 53 50 60 163
8 1258 40 40
9 1265 35 12 47
10 1267 25 25
11 1269 45 45
12 1278 35 35
13 Total general 78 80 80 79 85 95 497
14

Podemos ver que la estructura es la que hemos definido anteriormente, en el campo fila tenemos las
referencias, en el campo columnas tenemos los meses y en el centro de la tabla las sumas de los
importes.

Con esta estructura es mucho mas facil analizar los resultados.
Una vez creada la tabla dinamica nos aparece la pestana Opciones:

Inicio |Insertar | Disefo de pagina !Férmulas | Datos | Revisar | Vista || Opciones Disefo @ - 8 X

Q‘ o‘ﬁ & '}l /‘I—! ‘a L} ua %3 [Q Lista de campo]

2! Botones +/.i

Tabla Campo  Agrupar ;l Ordenar  Actualizar Cambiar origen = Acciones Herramientas
dinkmicavladivo vl ‘ - a6 dales - v " [ﬁ Encabezados de campo]
Ordenar Datos Maostrar u ocultar

El panel lateral seguira pudiéndose utilizar, asi que en cualquier momento podremos quitar un campo
de una zona arrastrandolo fuera.

Con esto vemos que en un segundo podemos variar la estructura de la tabla y obtener otros resultados
sin casi esfuerzos.

12



@ Enlazar y consolidar hojas de trabajo.

El concepto de enlazar en Excel es el hecho de utilizar formulas de varias hojas para combinas datos. Al
enlazar hojas de trabajo estamos creando una dependencia de una con respecto a la otra, apareciendo asi

dos conceptos:

- el libro de trabajo dependiente: es el que contiene las formulas.
- el libro de trabajo fuente: es el que contiene los datos.

Para crear formulas de referencia externa debemos seguir los siguientes pasos:

@ consolidar [Modo de compatibilidad]

1

A B

C

D

WOLSVAGEN 2011
Ventas del mes de Marzo

2
3

&) coMolidar [Modo d

4 7

B

WOLSVAGEN 2011

1Mode|os IPuertoIIano Ciudad real Manzanares Tomelloso |
4

S
@j consolidar [Modo de compatibilidad]

C

E

D

Ventas del mes de Febrero

IPuertoIlano Ciudad real Manzanares Tomelloso

- Abrir el libro de trabajo fuente (el libro
que contiene los datos).
- Abrir el libro de trabajo dependiente y
seleccionar la celda donde queremos
incluir la férmula.
- Introducir la formula. Cuando se llegue
al punto de escoger las celdas de datos,

' activar el libro de trabajo fuente y

A B

1c

an

i;__f] consolidar [Modo de compatibilidad]

- - seleccionar las celdas necesarias.
- = - en todas las hojas seleccionamos el
WOLSVAGEN 2011 mismo rango.

Para ver todos los vinculos se accede al

0WiIN R W N e

WOLSVAGEN 2011

Ventas del primer trimestre

2

3

4 onsolid:
5 Consolid:
6 Consolid:
7 |polo

8 Consolid:
9 Consolid:

- |10 Consolid:

11 Golf

calli1? Consolid:
=:]13 Consolid:
- |14 Consolid:

15 |Scirocco

- |16 Consolid:
=327 Consolid:
< |18 Consolid:

19 New Beetle

< |20 Consolid:
|21 Consolid:
il 22 Consolid:

23 Passat

s —

ollano Ciudad real Manzanares Tomelloso

55

5
5
4

= B =
O LU= Ww s w0 ® L B

[*]
o

menu Edicién y pulsando sobre
vinculos...

Cuando hablamos de consolidar hojas de

trabajo estamos entablando una relacion
entre varias hojas de trabajo.
Pulsamos sobre Datos - Consolidar...

Pestana Datos >
Consolidar

7

Consolidar D (S

Funcién:
Referenda:

Todas las referendias:
Hojal!SAS3:SES8 -
Hoja2!SAS3:SESS
Hoja3!SAS3:SES8

4

1

regar

1
i

iminar

Usar rotulos en

/| Fila superior
V| Columna izquierda  [¥] Crear vinculos con los datos de origen
———

Aceptar ]

a—

Cerrar

13




BUSQUEDA DE OBJETIVOS

Datos = Revisar  Vista Una de las funciones que hace pensar en las posibilidades que ofrece una ho-
= = @. h'P % 5 & ;"5 ﬁl de célculo es la lt:ﬁsque;la (lic (:jbjetivos. Balj)(; este titulo se enlcuentra aque-
' = S 1 i : . )
ﬂ [ }; IEo2E : 4 a operacién que busca el valor de una variable que permite alcanzar un re

= i . | sultado determinado en alguna expresién en la que participe. En la figura 66
acion’ Consolidar ihalists Agrijpar Desagrupar subtotal oo \estran los pasos que hay que realizar en la bisqueda de un objetivo,

tos~ Y si v ; : ;
iemiy concretamente, para averiguar el tiempo (en horas) que debe transcurrir para
i S Administrador de escenarios... que 5 bacterias de c6lera se conviertan en 82593 200 bacterias.
aaSpscarobjetivo.. | Antes de comenzar la busqueda, deben introducirse los datos y las férmulas
Tabla de datos... que se necesitan en la hoja de cilculo; la figura 65 muestra los datos nece-

sarios para la bisqueda del objetivo planteado.

Expresién introducida en la celda BS
para caleular el nimero de bacterias
franscurrido un periodo de tiempo
(horas).

N° bacterias iniciales
Tiempo transcurrido (horas) |

N° bacterias finales

Nomero de bacterias iniciales.

i T Se suele dejar vacia la celda
correspondiente al valor de la variable
Fig. 65. Hoja de datos en la que se realizard la busqueda de objetivos. que se estd buscando.

1. Seleccionar la opcién Buscar
objetivo del men Herramientas.

2. Indicar la celda en la que estd
introducida la férmula de la cual se quiere
obtener el resultado [ndmero de bacterias
finales).

3. Escribir el valor que hay que conseguir en la férmula.

4. Indicar la celda que contiene el dato
que el programa debe variar hasta
consequir el objefivo propuesto.

5. Hacer dlic sobre el botén Aceptar. El programa informaré del resultado de

la Eﬁsqueda de objetivos e infroducird
automdticamente el valor encontrado
en la celda correspondiente (B4).

38| N° bacterias iniciales |
Tiempo transcurrido (horas) |
N° bacterias finales

Cstado de la busqueda de objetivo

Fig. 66. Busqueda de un objetivo.

14



REFERENCIAS A CELDAS

Referencias relativas a celdas.

Referencias

absolutas a celdas.

Referencias relativas

Al visualizar las férmulas copiadas en un rango, se aprecia que todas ellas
son diferentes. La explicacién de este hecho es la siguiente: cuando se in-
troduce la direccién de una celda en una férmula, lo que realmente se estd
haciendo es indicar la posicion relativa del dato con el que esta debe operar
respecto a la celda en la que se ha introducido la férmula. Asi, la férmula de
la celda E17 indica que deben multiplicarse los valores de las celdas situa-
das dos posiciones y una posicion a la izquierda. V

Al copiar dicha férmula, por ejemplo; en la celda E20, esta tomari el dato si-
tuado dos posiciones a la izquierda (celda C20) y lo multiplicara por el que
esté una posicién a la izquierda (D20).

A estas referencias que aparecen en las formulas se las denomina referen-
cias relativas de celdas o celdas relativas, que se modifican, automatica-
mente, al copiar la férmula en un rango de celdas.

Férmulas
Potencia Potencia Horas al dia de COPiOdGS
Watios Kilowatios  funcionamiento

Lavadora 1500 15 2=C17*D17
118 | Televisor 100 0,1 7[=C18"D18
19| Frigorifico 300 03 4|=C19*D19
120 Lavavaijillas 1800 18 2{=C20"D20
124 | lluminacién 500 05 2{=C21"D21
22 | Aspiradora 1100 11 0[=C22"D22
23 | Ordenador 250 025 4/=C23"D23

Referencias absolutas

En algunas ocasiones interesa que la referencia a una celda no se modifique
cuando se copie la férmula que la contiene. En la figura 24 puede verse ¢6-
mo la referencia de la celda C26 en la férmula se ha mantenido constante al
copiarla en el rango F5:F11.

Este tipo de referencias que se mantienen constantes al copiar la férmula se
denominan referencias absolutas a celdas o celdas absolutas.

Las referencias absolutas se escriben precediendo tanto la fila como su co-

lumna del caricter délar: $C$26.

| 17| Consumo en un dia laborable

Aparato

| & |Lavadora
_B_|Televisor
|7 |Frigorifico
'8 | Lavavajillas
18| Aspiradora
11 | Ordenador

lluminacién |

» Férmula inicial = E5+$C$26
Potencia Potencia Horas al dfa ¢Energia
‘Watios Kilowatios  funcionamien consumida
J Férmulas copiadas
1500 15 15 = E6+$C$26
100 0.1 5 = E7+$C$26
300 03 4
= E8+$C$26
1800 18 15
500 05 5 = E9+$C$26
; =E10:$C$26
1100 1.1 05
250 025 3 =E11+$C$26
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Referencias mixtas

Ademds de las referencias relativas y absolutas de celdas, también existen
las referencias mixtas, que, al copiarse, mantienen fija una coordenada y
permiten que varie la otra. Dependiendo de la coordenada que se manten-
ga fija al copiar la férmula, las referencias pueden escribirse de dos modos:
« $2H, la fila se mantendra fija, mientras que la columna podrd variar.

« 28H, mantendra fija la columna, mientras que la fila podra variar.

las referencias mixtas son Utiles cuando quieren obtenerse tablas de valo-
res, tal y como puede comprobarse en el siguiente ejemplo, que permite
obtener la tabla de multiplicar de los diez primeros nimeros naturales.

Tabla de multiplicar obtenida con referencias mixtas.

Al visualizar las férmulas copiadas que han permitido obtener la tabla de
multiplicar, se observa lo siguiente:

Los férmulas de una misma fila solo se diferencian en una referencia mixta
(8$3), aquella que mantiene fija la fila (3) y permite variar la columna (B).

i T & 1 ¥ @& 1 &u 1 1 1T 3 T k
3 P O e TR [ s [ ] [ [ R SR R TN RASTEE LEEERS
_[:$A4 +$A4°CS3 [s$AY s$AL'ESI [SASTFST [+3A4 1$AEHSES |=$A4 s$A4°U$3 |1 $A4'KSD
5 |2 I . AED$) [s$ABESS [s$ABFSI [a 3 e 3 s . 3 (s
L s : 3 | 3 |s$ABF: x . 3 x X O 3
(5 mn 3 |s 2$A 3 | 3 |2 $ATF: 1$A 0 3 |= 1$AT 1$AT'K:
| | » 3 = 3 |s E "F$3 _|» 'GS$3 |s » 3 |«$A8'J: »
s u O » B "F ! . 2 s $AS". O 3
12 $AN'BS3 |+ $A10°CS3 |= 3 |« $AW'E: «$AN°F: 2 $AN' . 3 [=$AN0 *$A10° +$A0K:
:$AI'BE3 |$AIC! $AN'D:! s$AI'E: II'F 3 $AII'G! 1$AINH: +$AINS3 [« $AINIET | SAITK:
1$AR 2$AR'CS3 [1$A 2$ARE s $AIR'F! +$AI'GS3 [+ $AIHES |2 L AR’ .
. . s s . ' s A .

Formulas con referencias mixtas.

FUNCIONES

Funciones de fecha y hora

Mientras se estd introduciendo una

formula, se puede pulsar la tecla <F4>

para convertir, alternativamente, la
referencia de la celda que se haya
escrito en ese momento en absoluta,
mixta o relativa.

La férmula, introducida en la celda B4, es =5A4*B$3. Esta
A{I‘ (5 T8 R 8 (L [ debe copiarse, posteriormente, en el rango de celdas B4:K13.
KN La primera referencia mixta ($A4) mantendrd fija la columna
T = 7 = Ay permitiré que varie la fila cuando sea necesario; por el
o1] > : 7 10] contrario, la segunda referencia mixta (B$3) mantendrd fija la
4 1 1 14 1 20 a (a2 v
L ! fila 3 y cambiaré, cuando sea necesario, la columna.
[ 6] 20| 24| 28] 32| 3] 40
7 2] 25| 3] 35| 0] 45| %0
[ 24| 30| 36| 42| 48] 54| o
u._ 1 4 21 28| 3¢ 42 49| 56 X
1 |8 24 32| 4« 48 56| 64 3
2|8 18] 27| 36| 45| S4| 63 72| 81|
19 el 0] 20| 30| 40l 50| 60| 70] 0] S0l 100
14

Las férmulas de una misma columna solo se
diferencian en la referencia mixta ($A4), que
mantiene fija la columna (A) y varia la fila (4).

Excel Ilama namero de serie al nimero de dias transcurridos desde el 0 de enero de 1900 hasta la fecha
introducida, es decir coge la fecha inicial del sistema como el dia 0/1/1900 y a partir de ahi empieza a
contar, en las funciones que tengan namero de serie como argumento, podremos poner un nimero o bien
la referencia de una celda que contenga una fecha.

Practicar el uso de las funciones de fechas y horas

1.

2.
3.
4

Sitlate en la celda Al y pulsa sobre #  selecciona la categoria de fecha y hora y elige la funcién

AHORA().
Pulsa el boton Aceptar.

Aparece un cuadro de didlogo indicando que la funcion no tiene argumentos.
Pulsa de nuevo sobre Aceptar. 4 SitGate en la celda B2 y escribe el dia de hoy en nimero.Ej. 5
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Sitdate en la celda B3 y escribe el mes actual en nimero. Ej. 8
SitGate en la celda B4 y escribe el afio actual en nimero. Ej. 2004

Sitdate en la celda C5 y pulsa sobre %, escoge la funcién FECHA() y pulsa el boton Aceptar,

Selecciona como argumentos las celdas B4 --> para afio, B3 --> para mes y B2 --> para dia,

pulsa Aceptar. (poner ; entre argumentos).

Vamos a calcular nuestra edad.

9. Sitlate en la celda D1 y escribe tu fecha de nacimiento en formato (dia/mes/afio)

10. En la celda E1 escribe =HOY/()

11. En la celda E2 selecciona la funcién DIAS360, como fecha inicial la celda D1 (fecha
nacimiento), como fecha final E1 (el dia de hoy) y en método escribe Verdadero.

12. Como resultado nos aparece los dias transcurridos desde la fecha D1y la fecha E1.

13. Ahora en la celda F3 escribe =E2/360 para obtener los afios.

14. El resultado aparece con decimales, para que nos salga solo la parte entera podemos utilizar la
funcion =ENTERO(E2/360).

15. Hemos utilizado cuatro de las funciones mas utilizadas y que ofrecen muchas posibilidades.

Guarda el libro de trabajo.

N oG

Practicar el uso de las funciones de texto

1) Sitdate en la celda Al y pulsa sobre * selecciona la Categoria Texto y elige la funcién
CODIGO(), pulsa sobre Aceptar.

2) Escribe como argumento de esa funcion la letra a y pulsa Intro.

3) Vemos que obtenemos el codigo 97.

4) Sittate en la celda B1 y pulsa sobre % selecciona la Categoria Texto y selecciona la funcién
CARACTER().
5) Como argumento escribe 97. Comprobamos que efectivamente nos devuelve la letra "a".
6) Situate en la celda B2 y escribe "Hoy es ". Fijate en dejar los espacios en blanco.
7) Situate en la celda B3 y escribe " Enero ". Fijate en dejar los espacios en blanco.
8) En la celda B4 escribe 22 y en la celda B5 escribe 2004.
Ahora vamos a crear una frase concatenando varias celdas.

9) Sittate en la celda C5 y pulsa sobre # selecciona la Categorfa Texto
10) Selecciona la funcion CONCATENAR() y como argumentos escribe en el primer argumento B2,
en el segundo B4, como tercer argumento escribe " de"”, como cuarto argumento escribe B3,
como quinto argumento escribe "de "'y como ultimo argumento escribe B5.
11) Para que nos indique la fecha en una sola celda la funcién debe quedar asi
=CONCATENAR(B2;B4;" de";B3;"de ";B5).
Vamos a utilizar ahora la Funcion NOMPROPIO() que también es de gran utilidad para formatear una
cadena de texto.
12) Sittate en la celda A6 y escribe "pepe" en la celda B6 escribe "gutierrez" y en la celda C6 escribe
"ruiz". No escribas mayusculas.

13) Ahora en la celda D6 pulsa sobre , selecciona la categoria de Texto, selecciona la Funcion
CONCATENAR() pulsa Aceptar y escoge como parametros A6, B6 y C6. Debemos afiadir los
espacios para separar el nombre completo.

La férmula debe quedar asi =CONCATENAR(AG;" ";B6;" ";C6).

14) 1Situate en la celda G6 y selecciona la Funcion NOMPROPIO() y pasale como parametro la
celda D6.

Debemos obtener en la celda G6 Pepe Gutierrez Ruiz. Nos ha puesto las iniciales en mayusculas.

15) Guarda el libro de trabajo.
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Practicar el uso de las funciones que buscan valores

1) Escribe en la Columna B unos 5 nombres de personas conocidas e imaginarias, por ejemplo Jose,
Juan, Javi, Maria... Cada uno en una celda, pero ten en cuenta de ponerlos siempre en la columna
B.
2) Ahoraen la Columna C escribe nimeros de teléfono al lado de cada nombre que has introducido
antes.
Vamos a hacer uso de la funcién BUSCAR(), utilizaremos la celda D5 para introducir el nombre a
buscar y la celda D6 para albergar el telefono de la persona buscada.

3) Asi pues, sitlate en la celda D6 y pulsa sobre #, selecciona la categoria de blsqueda y
referencia y elige la funcion BUSCAR().

4) Pulsa Aceptar.

5) En el parametro valor_buscado introduce o selecciona la celda D5, en vector_de_comparacion
escribe "B:B" o selecciona la Columna B y en el parametro vector_resultado escribe "C:C" o
selecciona la Columna C.

6) Introduce un valor en la celda D5, un valor que se encuentre en la columna B y mira que ocurre.
En la celda D6 debe aparecer el telefono de la persona.

7) Guarda el libro de trabajo

Practicar el uso de las Funciones Financieras

Introduccion:

Vamos a desarrollar un ejemplo préactico para calcular el pago de un préstamo basandonos en pagos
constantes y una tasa de interés constante.

Para realizar este ejercicio haremos uso de la funcion PAGO de la categoria _Financieras.

tasa = es el tipo de interés del préstamo.

vf = es el valor futuro o un saldo en efectivo que se desea lograr tras el Gltimo pago. Si vf se omite, se
asume que vale 0, es decir, tras el ultimo pago no queda ningun saldo pendiente lo que ocurre cuando se
trata de un préstamo.

tipo = indica el vencimiento de pagos.

(tipo = 0) --> al final del periodo

(tipo = 1) --> al inicio del periodo

Ejercicio:

Ahora gque ya conocemos los parametros que necesita la funcion, podemos crear el ejemplo:

@Vamos a pedir un préstamo de 100,000 €, en un periodo de 30 afios, es decir 30*12=360 n° de pagos
mensuales, a un interés del 6%.

Asi pues, ya tenemos un ejemplo de un préstamo.

5 Sitlate en la celda Al y escribe Préstamo

6 Sitlate en la celda A2 y escribe Tasa

7 Sitlate en la celda A3 y escribe N° Pagos

8 Sitliate en la celda A4 y escribe Tipo

9 Sitliate en la celda A5 y escribe Cuota Mensual

10 Sittate en la celda B1 y escribe 100.000 €

11 Situate en la celda B2 y escribe 6 %

12 Situate en la celda B3 y escribe 360

13 Situate en la celda B4 y escribe 0

14 Situate en la celda B5 y escribe =PAGO(B2/12;B3;B1,;0;B4)

Con esta funcién indicamos que el vencimiento del pago se realiza al final del periodo y que no existen
cuotas al finalizar los pagos.
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Como resultado debemos obtener -599,55 € que sera la cuota mensual. E1 nimero sale negativo porque
es el efectivo que se paga.

Con la funcion PAGO también podemos calcular qué cuota mensual debemos ingresar para ahorrar una
cantidad de dinero en X afios.

@ Vamos a calcular como podemos ahorrar 30.000 € en 5 afios, con un interés del 6%.
15 Sittate en la celda C1 y escribe Ahorro

16 Sittate en la celda C2 y escribe Tasa Anual

17 Sittate en la celda C3 y escribe Afios

18 Situate en la celda C4 y escribe Ingresos Mensuales

19 Sittate en la celda D1 y escribe 30.000 €

20 Sitlate en la celda D2 y escribe 6%

21 Sitlate en la celda D3 y escribe 5

22 Sitdate en la celda D4 y escribe =PAGO(D2/12;D3*12;0;D1)

Como resultado debemos obtener en la celda D4 la cantidad de -429,98 €.

@Vamos a calcular ahora los intereses pagados en un periodo de tiempo por un préstamo, por ejemplo
los intereses del primer ejemplo.

23 Situate en la celda E1 y escribe Préstamo

24 Situate en la celda E2 y escribe Tasa Anual

25 Situate en la celda E3 y escribe Interés en la Cuota N°

26 Situate en la celda E4 y escribe Cantidad de Cuotas

27 Situate en la celda E5 y escribe Interés

28 Sittate en la celda F1 y escribe 100.000 €

29 Situate en la celda F2 y escribe 6%

30 Situate en la celda F3 y escribe 1

31 Situate en la celda F4 y escribe 360

32 Situate en la celda F5 y escribe =PAGOINT(F2/12;F3;F4;F1)
Esta funcion nos debe devolver -500,00 € que es el interés pagado en la primera cuota del préstamo.
Cambiando el valor en F3 podras ver el interés pagado en cada cuota.

@Vamos a calcular ahora las cuotas amortizadas para un préstamo, seguimos basandonos en el primer
ejercicio.(cuota menos intereses = valor real que pagamos).

33 Situate en la celda A8 y escribe Préstamo

34 Situate en la celda A9 y escribe Tasa Anual

35 Situate en la celda A10 y escribe calculo amortizacion en cuota n°

36 Situate en la celda A1l y escribe Cuotas Totales

37 Situate en la celda A12 y escribe Amortizado

38 Situate en la celda B8 y escribe 100.000 €

39 Situate en la celda B9 y escribe 6 %

40 Sitlate en la celda B10 y escribe 1

41 Sitlate en la celda B11 y escribe 360

42 Sitlate en la celda B12 y escribe =PAGOPRIN(B9/12;B10;B11;B8)
@Como resultado debemos obtener en la celda B12 la cantidad de -99,55 €.que si nos fijamos es el
resultado de la diferencia de quitar los intereses a la cuota total del préstamo.
43 Guarda el libro de trabajo.

Practicar el uso de otras funciones
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1. Escribe en la Columna B unos 5 nimero enteros (mejor para el ejercicio si son de un solo
digito). Cada uno en una celda, pero ten en cuenta de ponerlos siempre en la columna B.
Vamos a multiplicar todos los valores de la columna B,

2. Sittate en la celda C6 y pulsa sobre %, selecciona la categoria de Matematicas y trigonometria
y elige la funcién PRODUCTO(). Pulsa Aceptar.
3. Selecciona la columna B como pardmetro. Pulsa Aceptar.
4. Yatenemos el resultado del producto en la celda C6.
Ahora vamos a pasar el resultado a nimeros romanos. (Por esto decia, lo de nimeros de un digito).

5. Sittate en la celda D6 y pulsa sobre %, selecciona la categoria de Matematicas y
trigonometria, selecciona la funcion NUMERO.ROMANO.
6. Selecciona como pardmetro la celda donde tenemos el resultado del producto, la celda C6 y pulsa
Aceptar. Debe de aparecer el resultado en nimeros romanos.
Trabajemos un poco de estadistica.
7. Afade 5 nimeros mas en la columna B y modifica los que existen por nimeros méas grandes, de
mas de un digito.

8. Sittate en la celda C12 y pulsa sobre % selecciona la funcion PROMEDIO de la categoria
Estadisticas.
9. Selecciona como parametro las 10 celdas de la columna B. Y pulsa sobre Aceptar.
Ahora vamos a ver la MEDIANA.

10. Sitdate en la celda C13 y pulsa sobre %, selecciona la funcién MEDIANA de la categorfa
Estadisticas.
11. Selecciona como parametro las 10 celdas de la columna B. Y pulsa sobre Aceptar.
Y vamos a ver la MODA.

12. Sittate en la celda C14 y pulsa sobre #  selecciona la funcion MODA de la categoria
Estadisticas.

13. Selecciona como parametro las 10 celdas de la columna B. Y pulsa sobre Aceptar.

14. Guarda el libro de trabajo

Formulas Matriciales
Una matriz es un conjunto de datos organizados en filas y columnas.
Un formula matricial es una férmula que se aplica a todas las celdas de una matriz.

@Ejemplo: Para calcular el importe de cada producto de una lista.

- Seleccionamos las celdas donde van a ir los resultados desde la E2 a la E®6.

- Escribimos en la zona de formulas la formula =Moneda(C2:C6*D2:D6) (Moneda es para que
transforme el resultado en formato moneda para identificar mejor el tipo de dato del resultado).

- 'Y en vez de pulsar Intro, pulsamos Ctrl+Shift+Intro para que la coja como férmula matricial. De un
golpe calcularé el total en cada fila.

= . . . B C D E

@Otra ventaja d_e Ias_formulqs matriciales es SRR ST RE PR =
obtener sumatorios sin necesidad de tener los 10 5 o6 O £ 125 00 €
resultados parciales en una columna. 112 g £00 € 4000 €
Podemos escribir en una celda la siguiente 25 10 500 € 50,00 €
formula =MONEDA(SUMA(C2:C6*D2:D6)) 31 2 50,00 € 100,00 €
y pulsar Ctrl+Shift+Intro para que la coja 24 B 850 € 8,00 €

como formula matricial. De este modo en una
sola celda realizamos la suma total de los resultados parciales.
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FUNCIONES DE EXCEL

FUNCIONES MATEMATICAS Y TRIGONOMETRICAS

=ABS(X); indica el valor absoluto de X, que puede ser
un ndmero, una referencia de celda o una operacion
matematica.

=ABS(12-13) da como resultado 1.

=ALEATORIO( ); genera un nimero aleatorio positivo
comprendido entre 0 y 1, excluido este tltimo. Si se de-
sean generar nimeros comprendidos entre dos cuales-
quiera, deberd multiplicarse la funcién por la diferencia
entre ambos nimeros y sumarle el nimero inferior.
=(ALEATORIO( )*6)+1 dard como resultado un nimero
comprendido entre 1y 7 (excluido este Gltimo).

=COS(X); calcula el coseno del dngulo X expresado en
radianes.

=COS(1,047) es igual a 0,5.

=ENTERO(X); da como resultado la parte entera de X,
que puede ser un nimero o una referencia de celda.
=ENTERO(8,9123) es igual a 8.

= EXP(X); calcula el resultado de elevar el nimero e
(2,718282) a la potencia X.
=EXP(1) da como resultado el propio e (2,718281828).

=FACT(X); calcula el factorial de X.
=FACT(5) da como resultado 120.

=LN(X); calcula el logaritmo neperiano de X.
=LN(5) da como resultado 1,6094.

=LOG10(X); calcula el logaritmo decimal de X.
=LOG10(1000) da como resultado 3.

=PI( ); devuelve un valor aproximado del nimero irra-
cional pi.

=PI( ) da como resultado 3,141592654.

=RAIZ(X); calcula la raiz cuadrada de X.

=RAIZ(16) da como resultado 4.

=REDONDEAR(X;N); redondea el nimero X en la cifra
decimal indicada como N.

=REDONDEAR(2,1673;2) es igual a 2,17.
=RESIDUO(X;D); devuelve el valor del resto de la divi-
sion del numerador (X) entre el denominador (D).
=RESIDUO(5;2) es igual a 1.

=SENO(X); calcula el valor del seno del dngulo X ex-
presado en radianes.

=SENO(0) es igual a 0; =SENO(PI( )/2) es igual a 1.
=TAN(X); calcula el valor de la tangente del angulo X
expresado en radianes.
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=TAN(0,785) es igual a 0,999204;
=TAN(45*PI( )/180) es igual a 1.

=TRUNCAR(X;D); convierte el nimero decimal X en
otro nimero decimal, o entero, al dejar sélo el nime-
ro de cifras decimales indicadas como D. Si no se es-
pecifica el segundo argumento, el resultado serd un
nimero entero.

=TRUNCAR(13,234:1) da como resultado 13,2.
=TRUNCAR(13,234) da como resultado 13.

ESTADISTICAS

=CONTAR(rango); indica el nimero de celdas con va-
lores numéricos contenidas en el ranhgo indicado; tam-
bién se puede aplicar a una lista de nimeros.
=CONTAR(1;2;1;2;2;3) da como resultado 6.

=CUARTIL(rango;Q); calcula el valor del cuartil (1.°,
2.2 6 3.9 de los datos introducidos en el rango de cel-
das especificado. Los posibles valores de Q son: 0 (va-
lor minimo), 1 (primer cuartil), 2 (segundo cuartil, que
equivaldria a la mediana), 3 (tercer cuartil) o 4 (valor
maximo).

=DESVESTP(rango); calcula la desviacion estandar de
poblacién de todos los datos introducidos en el rango
de celdas indicado; también puede aplicarse a una lista
de nimeros.

=DESVESTP(1;2:1;2:2:3) da como resultado 0,6871.

=MAX(rango); devuelve el nimero mis grande de los
introducidos en el rango; también puede aplicarse a
una lista de nimeros.

=MAX(1;2;1;2;2;3) da como resultado 3.
=MEDIANA(rango); devuelve el valor de la mediana

del conjunto de datos introducidos en el rango; también
puede aplicarse a una lista de nimeros.

=MEDIANAC(1;2;1;2;2;3) da como resultado 2.

=MIN(rango); devuelve el nimero mas pequeno de
los introducidos en el rango; también puede aplicarse a
una lista de nimeros.

=MIN(1;2:1;2;2;3) da como resultado 1.

P\}MODA(rango); devuelve el valor que mas veces se
““repite de los introducidos en el rango; también puede

aplicarse a una lista de nimeros.

=MODA(1;2;1;2;2;3) da como resultado 2.
=PROMEDIO(rango); calcula el valor medio de los
valores introducidos en las celdas del rango; también
puede aplicarse a una lista de nliimeros.
=PROMEDIO(1;2;1;2;2;3) da como resultado 1,8333.



=PERCENTIL(rango;P); calcula el valor del percentil
de orden P, que debe ser expresado como un nimero
entre 0 y 1.

=SUMA(rango); calcula la suma total de los nimeros
introducidos en el rango de celdas especificado; tam-
bién puede aplicarse a una lista de niimeros.

=SUMA(1;2;1;2;2;3) da como resultado 11.

=VARP(rango); calcula la varianza poblacional de to-
dos los nimeros introducidos en el rango de celdas in-
dicado; también puede aplicarse a una lista de nime-
ros.

=VARP(1;2;1;2;2;3) da como resultado 0,4722.

FUNCIONES LOGICAS

=0(Argumentol;Argumento?2...); da como resultado
VERDADERO si uno o mas argumentos son verdade-
ros, o FALSO si todos los argumentos son falsos.
=0(22/2=11;2+2=5) da como resultado VERDADERO.
=8I (Condicién;AccionSiVerdadero;AccionSiFalso); si
se cumple la condicion, el resultado vendra dado por la
primera accién; por el contrario, si no se cumple la con-
dici6n, el resultado vendra producido por la segunda ac-
cién.

=SI(A1>A2:A1;A2); introduciria en la celda activa el va-
lor mayor de los existentes en las celdas Al y A2.

=Y(Argumentol;Argumento2...); da como resultado
VERDADERO si todos los argumentos indicados son ver-
daderos, o FALSO si alguno de ellos es falso.

=Y(22/2=11;2+2=5) es igual a FALSO.

FUNCIONES DE BUSQUEDA Y REFERENCIA

=BUSCARH(Valor;Rango;Filas); busca el valor indi-
cado en la fila superior del rango y, una vez localiza-
do, baja por la columna a la fila que se indique, dando
como resultado el dato introducido en la celda destino.
=BUSCARV(Valor;Rango;Columnas); busca el valor
indicado en la columna de la izquierda del rango y, una
vez localizado, se desplaza hacia la derecha a la co-
lumna que se indique, dando como resultado el dato
que esté introducido en dicha celda.

=COLUMNAS(Rango); devuelve el nimero de colum-
nas que tiene el rango.
=ELEGIR(Eleccion;Argumentol;Argumento2; Ar-
gumento3...); selecciona uno de los argumentos de-
pendiendo del nimero indicado en Eleccion.

Si la celda Al contuviera el nimero 2, la funcién
=ELEGIR(A1;"Jesuis";"Antonio";"Ana") daria como re-
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sultado la introduccién del texto Antonio en la celda
en la que estuviera la funcién.

=COLUMNAS(A1:DS) =FILAS(A1:D5)
o [y | T e Ve i ) | e i
Kl 0 1 2 3
2] 10 2500 2000 1250
R 20 3625 9999 112
| 4 30 1234 5454 3366
5 40 9510 7530 8540
B
zn"ﬁlas 50—
___8_n°oolumnu¢ 4
9
E Busquedas
Kl 9999 3366 112
el ! ! !

T |
=BUSCARH(2;A1:D5;3) } =INDICE(A1:D5;3;4)

=BUSCARV(30;A1:D5;4)

Fig. 30. Funciones de biisqueda.

=FILAS(Rango); devuelve el nimero de filas que tie-
ne el rango.

=INDICE(Rango;Filas;Columnas); devuelve el conte-
nido de la celda que esta situada dentro del rango, en la
fila y en la columna indicadas, contando a partir de la es-
quina superior izquierda del rango.

FUNCIONES FINANCIERAS

=PAGO(Interés;Periodos;Capital); calcula la cantidad
que debe pagarse por un préstamo bancario de una
cantidad de dinero (capital), concedido a un interés fi-
jo, del que deben realizarse un nimero de pagos (pe-
riodos). El interés debe corresponder a un solo periodo
de pago; asi, si el periodo fuera mensual, deberia divi-
dirse el interés anual entre 12.

=PAGO(5%/12;12*2;12 000) da como resultado —526,46
euros, correspondientes a la mensualidad de un crédito
de 12000 euros, al 5% de interés anual durante 2 anos.
El resultado sale negativo porque es el modo que tiene
el programa de indicar que es un dinero que hay que
pagar.
=PAGOINT(Interés;Periodo;Periodos;Capital);
calcula el importe de los intereses en un periodo
concreto (mensualidad) de un crédito hipotecario.
=PAGOINT(5%/12;1:12*2;12 000) da como resultado
-50,00 euros, que corresponde al importe de los intere-
ses del primer pago (mensualidad) de un crédito de
12 000 euros al 5% de interés anual durante 2 anos.
El resultado sale negativo porque es el modo que tiene
el programa de indicar que es un dinero que hay que

pagar.



=PAGOPRIN(Interés;Periodo;Periodos;Capital); cal-
cula el importe del capital que se amortiza en un perio-
do concreto (mensualidad) de un crédito hipotecario.

=PAGOPRIN(5%/12;1;12*2:12 000) da como resultado
476,46 euros, que corresponde al capital amortiza-
do en el primer pago (mensualidad) de un crédito de

=PAGOINT($B$2/12;D2;$B$3+12;$B$1)

=PAGO (B2/12,83+12;81)

EA Mictotoft Excel - Tabla de un ciédito

12 000 euros, al 5% de interés anual durante 2 anos. El re-
sultado sale negativo porque es el modo que tiene el pro-
grama de indicar que es un dinero que hay que pagar.

En la figura 31 se muestra cémo calcular la tabla de
amortizacion correspondiente a un préstamo de 12000
euros durante dos anos a un interés del 5% anual.

PAGOPRIN($B$2/12;D2;$8$3+12;$B$1)

) arehivo. Eddn Ver fnsatar Fomato % Oator Veotans

AN (| \ /

[ A 8 e (1] WIS | F /6 H 7
| | Mensualidad Capital Interes s
| 120000 € u\;onludo ahonados /

5%l 1 DOE 764
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3 £
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B \Importe mensualidad 2 44 5
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Fig. 31. Amortizacion de un préstamo.

FUNCIONES DE FECHA Y HORA

=AHORAC( ); devuelve el nimero de serie que corres-
ponde a la fecha y hora actuales.

=ANO(Numero); indica el ano correspondiente al nu-
mero de fecha.

=ANO(37220); devuelve el valor 2001, correspondien-
te al ano de la fecha (25/11/2001), representada por su
nimero de fecha (37220).

=DIA(Numero); indica el dia correspondiente al ni-
mero de fecha.

=DIA(37220); devuelve el valor 25, correspondiente al
dia de la fecha (25/11/2001), representada por su nu-
mero de fecha (37220).

=HORA(Numero); indica la hora correspondiente al
nimero de hora indicado.

=HORA(0,68) daria como resultado 16, correspondiente
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a las 4:19 PM, representada por el nimero 0,08.

=HOY( ); devuelve la fecha actual con el formato
dd/mm/aa.

=MES(Numero); indica el nimero del mes correspon-
diente al nimero de fecha.

=MES(37222); devuelve el valor 11, que corresponde al
mes de la fecha (25/11/2001), representada por su nu-
mero de fecha (37222).

FUNCIONES DE TEXTO

=CARACTER(Nimero); devuelve el caracter corres-
pondiente al nimero indicado segun el codigo ASCIL
=CARACTER(65) devolveria el caracter A.

=CODIGO(Caricter); indica el nimero que le co-
rresponde al caracter indicado segun el c6digo ASCILL

=CODIGO("n") devolveria el valor 241.



=ENCONTRAR(TextoBuscar;Texto;Posicion); bus-
ca la cadena de caracteres TextoBuscar dentro de Tex-
to e indica la posicion en la que se encuentra. La bus-
queda se realiza a partir de la posicién indicada y, en
caso de no especificar una, comenzari en la primera.
=ENCONTRAR("Len";"Federico Lengiietas") daria co-
mo resultado el nimero 10, posicién en la que se
encuentran los caracteres Len.
=EXTRAE(Texto;Posicion;Nimero); da como re-
sultado un conjunto de N caracteres extraidos del tex-
to comenzando a partir de la posicién expresada. El
argumento Texto también puede ser una referencia de
celda cuyo dato sea un texto.

=EXTRAE("Federico Lenguietas";4;4), devolveria los ca-
racteres eric.
=HALLAR(TextoBuscar;Texto;Posicién); busca la ca-
dena de caracteres indicada en TextoBuscar dentro de
Texto e indica la posicién en la que se encuentra. La
tnica diferencia con la funcion ENCONTRAR es que en
este caso no distingue entre mayusculas y minidsculas.
=IGUAL(Texto1;Texto2); da como resultado VERDA-
DERO si los textos son iguales, o FALSO si no lo son.

Anidacién de funciones

=IGUAL("Pedro";A2) daria como resultado VERDADE-
RO si el contenido de la celda A2 fuera el texto Pedro,
y FALSO si no lo fuera.

=IZQUIERDA(Texto;Numero); devuelve tantos ca-
racteres como se indique en Niimero, comenzado por
la izquierda.

=IZQUIERDA("Federico Lengtietas";4) darfa como re-
sultado los caracteres Fede.

=LARGO(Texto); indica el nimero de caracteres, in-
cluidos los espacios en blanco, del texto indicado.
=LARGO("Federico Lengiietas") darfa como resultado
18.

=REPETIR(Texto;Numero); repite el texto indicado
tantas como veces como se especifique.
=REPETIR("glietas";3) daria como resultado el texto
glietasglietasgiietas.

=VALOR(Texto); convierte un texto que represente
un nimero en su valor numérico correspondiente.
=VALOR("28030") convertiria dicho texto en el nime-
ro 28030.

En algunas ocasiones se hace necesario utilizar una funcién dentro de otra,
operacion que se denomina anidar funciones. En estos casos, el resultado
de una funcién actuard como argumento de otra exterior a ella, por lo que
la expresion general constard de una funcién principal y de otras que esta-

ran escritas como argumentos de aquella.

En el ejemplo de la figura 32 se puede ver c6mo se obtienen las principales
razones trigonométricas de un dngulo, expresado en grados sexagesimales,
mediante las funciones adecuadas, en las que se ha anidado la funcién RA-
DIANES, que permite convertir el dngulo sexagesimal en radianes.

A | ABEEET T
3 Angulo 45
Resultados | —COSRADIANES(E3)
5 |[Coseno  0,707106781186548 «— |
6 |Seno 0,707 106781186547 o—1 ~-NORADIANES(B3)
{ (Tangente 1 o—{ =TAN(RADIANES(B3))

Fig. 32. Funciones anidadas.
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11 Marta 2 3 4 3 =CONTAR.SI(E3:E30;">=8,5") 1(E3:E30;">=7")-G8
12 valentin 10 9 9,5 9,5 =
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| Borrar contenido
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18 Categoria: Filtrar »
19 | G?nera| Muestra Ordenar >
= pumar 100,0%
20 Mcmedha|c| " : 1 d Insertar comentario
[ Contabilida - ; . A
21 Fecha Ensidones decmples: 1—"‘ &7 Formato de celdas...V
| c——————
;i | Elegir de la lista desplegable...
] Fraccion Asignar nombre a un rango...
24 | |Cientifica | -
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