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¢, Queé es y para que sirve Excel?

Excel es una hoja de célculo integrada en Microsoft Office. Esto quiere
decir que si ya conoces otro programa de la suite Office, como Word, Access,
PowerPoint,... te resultard familiar utilizar Excel, puesto que muchos iconos y
comandos funcionan de forma similar en todos los programas de la suite.

Probablemente no te sirva de mucho saber que Excel es una hoja de célculo,
no te preocupes, ahora te lo explico. 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,
texto, fechas, horas o graficos.

AG - & TOTAL
& | B | C [ D | E
A VENTAS SEMANALES
2| Pilar Luis David Rosa
3 [lunes 147 802 185 202
4 [martes 161 285 362 285
5 [miércoles 182 301 400 187
B [jueves 201 280 152 385
7 |wiernes 158 247 166 277
8 |sdbado 119 120 200 175
8 |TOTAL I=SUMAB3:B8) =SUMA(CI.CE) =3UmAD3:.08) =3UMA(ES:EB)

Por ejemplo, para sumar una serie de nimeros sélo tienes que introducirlos
uno debajo de otro, como harias en un papel, colocarte en la celda donde ira el
resultado y decirle a Excel que quieres hacer la suma de lo que tienes encima (ya
veremos mas adelante como se hace exactamente, pero es muy fécil).

Quizas pienses que para hacer una suma es mejor utilizar una calculadora.
Pero piensa qué ocurre si te equivocas al introducir un nimero en una suma de 20
numeros, tienes que volver a introducirlos todos; mientras que en Excel no importa
si te equivocas al introducir un dato, simplemente corriges el dato vy
automaticamente Excel vuelve a calcularlo todo.

Esto es importante cuando los célculos son un poco mas complicados, imagina
gue estas haciendo la declaracion de la renta a mano y al final descubres un error,
tendrias que volver a calcularlo todo. Si lo haces con Excel sélo tienes que corregir
un dato.

Esta caracteristica de recalculo automatico te permite también hacer
simulaciones facilmente. Por ejemplo, si estas calculando lo que tendras que pagar al
mes al pedir un préstamo hipotecario, basta que vayas introduciendo diferentes
cantidades en el importe del préstamo para que veas lo que tendrias que pagar en
cada caso.
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Vamos a ver otro ejemplo que nos servira para ver mas caracteristicas de
Excel.

D12 | =| =D11"0,15
A | B | C | D | E |

1
2
3 |Factura n*123
4
S |Articulo Precio Cantidad Ptas
B |tornillo exagonal 34 200 B30
7 |alicates 540 1 540
8 |tuerca 21 400 a40
8 |clavija 34 2 ata]
10
11 S, 2128
12 A 1E% I 340 ;48!
13
14 TOTAL 2463 48
15
1R
144 [» [»i[Hojal § Hojaz / Hojad / || |

En esta imagen tienes una sencilla factura realizada con Excel.

Puedes observar como las columnas se numeran por letras A,B,C,... y las filas
por nuimeros 1,2,3,... En las celdas D6,D7,D8 Y D9 se ha calculado el producto de
las celdas correspondientes de la columnas B y C, y en la celda D11 la suma total

En la celda D12 se ha calculado el IVA, en la barra de férmulas puedes ver la
formula que se ha utilizado =D11*0,16 es decir, el producto de lo que hay en la
celda D11 multiplicado por 0,16 (16%) y en la celda D14 el total de la factura, es
decir, la celda D11+ D12

Asi de facil e intuitivo es Excel. Seguro que ya estas deseando seguir el
resto del curso para aprender a utilizarlo.

Aunque en este ejemplo no figura, (en el video de ayuda tiene un ejemplo),
Excel también es capaz de dibujar graficos a partir de los datos introducidos, del
estilo de los gréaficos en forma de tarta y en forma de barras que se ven en las
encuestas.

Excel se puede utilizar para multitud de cosas, tanto en el plano personal

como en el plano profesional. Desde llevar las cuentas familiares hasta los mas
complejos calculos financieros.
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Barra de menus

Desde esta barra y mediante menus desplegables podemos acceder a todas
las opciones para manejar Excel. A las acciones mas habituales podemos acceder
desde los botones de las barras estandar y de formato.

Los menus desplegables de la barra de menls contienen tres tipos basicos de
elementos:

. Comandos inmediatos. Se ejecutan

de forma inmediata al hacer clic g Cortar Chrl+3
sobre ellos. Se reconocen porque a =3 Copiar bl
la derecha del nombre. del comando, B Portapapeles de Cffice...
0 no aparece nada o bien aparece la

[ Pegar Chrl+y

combinacion de teclas para
ejecutarlo desde el teclado. Por ejemplo, en el mend Edicion, los
comandos Cortar, Copiar o Pegar que se activan pulsando al mismo
tiempo las teclas Ctrl.+X ; Ctrl.+C o Ctrl. + V

« Otro menu desplegable. Al situarse sobre éste, se abre un nuevo
menl a su lado con mas opciones para que elijamos una de ellas. Se
reconocen porque tienen un tridngulo a la derecha. Por ejemplo, en el
menl Insertar, Imagen.

Imagen b m@ Iméagenes predisefiadas. .,

2.8 Diagrama... L&l Desde archivo..,
Obijeto... @',3 Desde escaner o Camara. ..
&El'l_u Hipervinculo,..  Cerl+al+HE fﬁ} futofarmas
Aﬂ Warddrt. ..
i

Qrganigrama

o

a

o

e Comando con ventana. Al hacer clic, aparece una ventana o cuadro de
dialogo en el que nos pedird que rellenemos algunos datos y que
tendra botones para aceptar o cancelar la accion. Se distinguen
porque el nombre acaba en puntos suspensivos. Por ejemplo, en el
menu Insertar, Simbolo...

Sanbidns | Carstheres gepeciskes

Euente: |(texto normal) s Subroniiunka: | Simbolos de moneda b
INREEAEHH < PINEREE
PR AR NEE

SI=171- V= [Cn[T[=#]=
INSEIEAESEEES

€[e|¥|o[®™+|#|s|2|+|x|=|p|a|p

—=| 1A e
I
-
4

ELRO SIGN Cidign de carbcber: | 20AC e | Uinicode [hax) w
(] (o)
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Archivo
Mueva, .. Chrl+U
Abrir.., Chrl+A
Cerrar
Guardar Ckrl+G

Guardar coma. ..
Guardar como pagina Web. ..
Guardar drea de trabajo...

Buscar archiva...

Permiso

Vista previa de la pagina Web

Configurar pagina. ..
Area de impresion
Vista preliminar

Irnprimir. .. Ctrl+P

Enviar a

Propiedades

1 \Documents and Settings.. \poblacion esparia_07.xls
2 \Documents and Settingsisu, . \Balance de 1997, xls
3 ...1suma con un bakon una misma celda de warias ...

4 IMERCELIkabla de mulkiplicar como matriz .xls

Salir

E i B CAS

bﬁ

Edicion

Mo se puede deshacer  Chrl+2

Mo se puede repetir ChEl+Y

Corkar Chrl+¥
Copiar Chel+C
Portapapeles de Office. ..
Pegar ChEl-+Y
Pegado especial. ..

Peqar comn hipervinculo

Rellenar 3
Eorrar 3
Eliminar. ..

Eliminar hoja

Mover o copiar hoja, ..

Buscar... Ckrl+B
Reemplazar. .. Chr+L

Ira... Chrl+I

Vinculos. ..

Dhijeto

| wista previa de salto de pagina

Panel de tareas Ckrl+F1
Batras de herramientas 3
Barra de Farmulas

Barra de estado

Encabezado v pie de pagina. ..

4@ Comentarios

Wistas personalizadas. ..

&l Pantalla completa

Zoam...

Excel XP bésico

| nsertar
Celdas...

Filas

Columnas

Hoja de calculo
arafica...

Simbola, ..

Salto de pagina
Funcian. ..
Mombre 3

Comenktario

Imagen [
Diagrama. ..
Chijeta.,..

Hipervinculo,,,  Crrl+Al+E

Pég. 7 de 56



Centro de Educacion de Personas Adultas de Albacete “Los Llanos”

Formato Herramientas
SF Ortografia... F7
ii Referencia. .. Ale+Click,
S Celdas... Chri+-1 ¥ Comprobacion de errores...
Fila 3 &rea de trabajo compartida. ..
Columna 3 Compartir libro. ..
Hoja b Conkrol de cambios 3
Autafarmato Compartir v combinar libros. ..
Formato condicional. ., EPEIEET ’
. Colaboracion en linea 3
Estila. ..
Buscar objetiva, ..
Escenarios. ..
Auditoria de Farmulas r
Macro 3
Complementos. ..
7+ Opciones de Autocorreccian. .
Personalizar. ..
Qpciones. ..
Datos Ventana
‘-El Ordenar...
Filtra 3
Formulario. ..
Muewva ventana
subkotales. .. ]
Crganizar...
Yalidacian. ..
Comparar en paralelo con...
Tabla...
Oculbar
Texto en columnas. ..
Consalidar ... B
Agrupar v esquema 3 Dividir
i#|| Informe de tablas v graficos dindmicaos. .. Inmovyilizar paneles
Obtener datos externos 3 1 Librol
Lista [ 3
ML ]

Actualizar datos
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Barras estandar y formato

-

- 18

1

Mormal + 18 pk, = Times New Roman

Excel XP bésico Pég. 9 de 56



Centro de Educacioén de Personas Adultas de Albacete “Los Llanos”

E

Barra de Titulo

I3 Wicrasaft Exrel - Libra2

Barra de férmulas

> XA
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Conceptos basicos

Simbolos de los operadores y orden en que se ejecutan

SIMBOLO
DEL
OPERADOR

OPERACION QUE

REALIZA

PRECEDENCIA

(]

n

+*

Lk

Precedencia maxima

EXPONENCIACION

WALILTIPLIC A,
DVIDE
SUKMA
RESTA,

UNION /
COMCATEMAR

Comparacion
IGUAL QUE

Comparacidn
MAYOR QUE

Comparacidn
MEMCR CILUE

Comparacidn
WAY DR IGLIAL
QUE

Comparacian
MEMOR IGUAL
QUE

Comparacidn
DISTINTO

1
2
2
i
i
4

Es muy importante saber en que orden se ejecutan las operaciones en
la hoja de calculo (precedencia del cuadro anterior); primero se ejecutan los
paréntesis, seguidos de la potenciacion, multiplicacion y division.. Si no existen
paréntesis, y hay varias operaciones de la misma precedencia se ejecutan de

izquierda a derecha

@ Recuerde este cuadro ya que mas adelante tendra

que wusarlo en los

“Calculos y funciones’

Excel XP bésico

ejercicios

correspondientes

capitulo
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@De igual manera es importante saber desplazarse con

rapidez por el libro y la hoja de calculo mediante el teclado. Para
ello practica y recuerda la combinacién de las teclas siguientes.

Teclas de movimiento en Excel

Teclas de movimiento en Excel
Una celda a derecha/izquierda/arriba/abajo >/ €/ AV
Al comienzo / fin de fila Ctrl+ €/
Al comienzo / fin de la columna “(;H\[ + ANV
A 1a hoja siguiente Cirl + AvPag
A Ia hoja anterior Ctrl + RePdg
Al comienzo de 1a hoja Ctrl + Inicio
Pantalla abajo / arriba AvPag / RePag
Avanza columnas izquierda / derecha Alt + AvPig / RePig
Ir a una determinada celda F5 ( direccion de celda)

Crear un libro

» Inicie Excel
» Teclee lo siguiente
Para escribir en dos lineas en una celda pulse Alt + Intro

| A e ¢ | o | E | F | & | H
3

4 Gastos realizados por trimestre.
4 |Concepta Primer trimestre Segundo tnmestre Tercer trmestre | Cuarto tnmestre Presupuesto Anual Total Gastos  Diferencia

6 |Azua 2300 2350 2000 5000 20000
T [Luz 13000 14000 16000 8000 43000
0 |Gas 21000 18000 20000 10000 60000
9 |Tif 12000 16000 13400 15000 10000
10 |Comida 40000 35000 35000 43000 120000
11 | Alquiler 25000 25000 30000 30000 150000
12

Si queremos modificar el contenido de una celda, hacemos doble clic sobre la
celda para editarla, o seleccionamos la celda y modificamos su contenido en la caja
de texto de la barra de férmula. Para borrar el contenido de una celda la
seleccionamos y pulsamos Supr.

Pag. 12 de 56 Excel XP béasico
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@Cuando escribimos en una celda, Excel considera como
texto todo lo que empiece o0 contenga caracteres no numeéricos.
Si queremos que un ndimero aparezca como texto pondremos
delante el caracter apostrofe (‘).

Guardar un libro

Guardaremos el libro en la carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA
del escritorio.

» Archivo - Guardar como

> Abrimos la carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA
» Le pondremos de nombre EJERCICIOL1 01

» Guardar - Salga de Excel

Rango y nombre de celdas

Ya hemos visto en el video de ayuda como se seleccionan celdas,
columnas, filas... ( si queremos seleccionar todas las celdas de una hoja lo haremos

A

haciendo un clic en el bot6n selector de hoja, parte sup. 1zquierda). |

Un rango de celdas es una, o un conjunto de celdas adyacentes,
nombrado por la columna y la fila que ocupa, o las celdas que ocupan los vértices
opuestos del area que ocupan, separados por dos puntos (:) como ilustra la tabla vy el
gréafico siguiente

A | B | C | D | E | F |
1
g B E1:E4
4| Ad
g
5
7
a
9 B6:D12
10
11
12
13
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Para referenciar Usar emos
LaceldadelacolumnaAylafila4d A4
El rango de celdasdelascolumnasB aD y delasfilas6 a 12. B6:D12
El rango de celdasdelascolumnasA alaCy delafila 2. A2:C2
El rango de celdasdela columna E y delasfilaslala 4 ELE4

Existen denominaciones especificas para lineas o columnas completas como
indican los siguientes gréaficos y tablas:

A E | E | D | E | F |
1
2
3 3:3 S
4
5 ==
5] -->
7 5:9
g -=3
3 --3
10
11
12

Parareferenciar Usaremos

Todaslasceldasdelafila3 3:3
Todaslasceldasdelasfilas5a a9 5:9

A | B | C | O | E | F | &
1
2
3
4
5
B
7 B:B D:F
8
g
10 .
i : '
12 V P g W g W gt W ' ' W W

Parareferenciar Usaremos

Todaslas celdasdela columna B B:B
Todas las celdas desde las columnas D hastala F D:F
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Arial - 10
@ meses - ]
Excel también permite poner un nombre ] A B
. . , enern
a un determinado rango. Siempre es mas 2 |febrera
facil recordar la palabra “meses” que el 3 |marzo
rango Al1:Al2, como se aprecia en el g_ab”'
Lo e A |mayo
siguiente grafico. & Jjunio
7 Jjulio
"y 8 |agosto
9 |=septiembre
=T ] 10 |octubre
._I. 11 |noviembre
Hagamos un a prueba con el libro EJERCICIO1_01 E diciernbre

Inicie Excel

Abra el libro EJERCICIO1_01

Seleccione el rango B6:B11

Menl Insertar > Nombre - Definir

En nombre escriba TRIMESTREL - Aceptar

YV V V VY

Observe que en la parte inferior del cuadro de dialogo Excel anota el rango
al que se asocia el nombre.

» Haga por su cuenta igual proceso para el resto de trimestres, dandoles de
nombre TRIMESTRE2, TRIMESTRE3, TRIMESTRE4

» Compruebe desplegando la lista de nombres que estan correctamente
definidos

» Guarde el libro en la misma carpeta con el nombre EJERCICIO1 02

> Cierre Excel

A3 E -
trimestre1 B
trimestre2

trimestre3 Hos por trime
trimestred :

T COTICEpTO  ETOmer trimestre Seg
6 |Agua 2300

7 Luz 15000

8 Gas 21000

9 |Tf 12000

10 |Comida 40000

11 | Alquiler 25000

[
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Aplicar un formato

Al aplicar un formato cambiamos el aspecto de la celda, fila, columna o rango
seleccionado, se utilizan los botones de la barra de formato o mejor la opcidén
Formato - Formato de celdas

Neg% curs(va, sbrayado  Estilos moneda Aumentar/disminuir

e S IO

Arial ~10 ~ H ¥ 8 E=E=EBE T € % w %l % 4= s S
X wr‘k”

Tip'o y tamaiio Botones de alineacion del Aumentar / disminuir arc:t;lrg'!leno
de fuente contenido decimales Eacnie

JPQJ Vamos a cambiar el aspecto del libro EJERCICIO1_02

> Inicie Excel y cargue el libro EJERCICIO1_02

» Haga clic en la celda A3 y arrastre el ratén hasta la celda H13 para
seleccionar el rango A3:H13

> Despliegue la lista de fuentes y seleccione Comic Sans MS

> Despliegue la lista de tamafio y seleccione 11 puntos

> Edite la celda B5 y en la barra de formulas, lleve el cursor después de la
palabra “Primer” y pulse Alt + Intro (esto hace que se escriba en dos lineas
dentro de una celda). Redimensione el alto de fila para ver el resultado.

> Repita el proceso anterior para las celdas de la fila 5

» Cambie el contenido de la celda H5, “Diferencia” por “Saldo”

» Ajuste el ancho de columnas y filas para visualizar correctamente textos y
ndmeros

» Seleccione la fila 5 haciendo clic en la etiqueta de fila correspondiente

» Seleccione Formato - Celdas - pestafia Tramas -> Color gris claro (encima
del blanco) > Aceptar

» Seleccione con el raton el rango B6:H12 y con el rango seleccionado

» Haga clic en formato - Celdas > Pestafia nimero - Moneda

» Seleccione el simbolo del Euro en Simbolo - Posiciones decimales en 1 >
Aceptar

» Seleccione el rango B5:H5 y ajuste el texto a la derecha (use el botén de
ajuste de la barra de formato)

» Compruebe que su hoja tiene un aspecto como el graf. de la pagina siguiente

» Guarde el libro en la carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA con el nombre
EJERCICIOL_03

» Salga de Excel.

Mensajes de error mas frecuentes en Excel

Cuando introducimos una formula en una celda puede ocurrir que se produzca
un error. Dependiendo del tipo de error puede que Excel nos avise o no.
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@ Cuando nos avisa del error, el cuadro de dialogo que aparece tendra el
aspecto siguiente y nos da una posible propuesta que podemos aceptar haciendo
clic sobre el botdn Si o rechazar utilizando el bot6n No.

Microsoft Excel g|

Errar en la Férmula introducida, éDesea aceptar la correccion propuesta?

\i{) =5UMAFA1+D7)

« Para aceptar la correccidn, haga clic en Si.
s Para cerrar eske mensaje v corregir la farmula manualmente, haga clic en Mo,

[ Si | [ Mo ]

@ Podemos detectar un error sin que nos avise cuando aparece la celda con un
L4
simbolo en la esquina superior izquierda tal como esto: g .

Al hacer clic sobre el simbolo aparecera un cuadro como que nos
permitira saber méas sobre el error.

Dependiendo del tipo de error, al hacer clic sobre el cuadro anterior se
mostrard un cuadro u otro, siendo el méas frecuente el que aparece a
continuacion:

Farrnula incohetente
Copiar Farmula de arriba
Avuda sobre este error
Ornikir error

Modificar en la barra de Farmulas

Qpriones de comprobacian de errores. ..

Mostrar barra de herramientas Auditoria de Farmulas

@Puede que al introducir la férmula nos aparezca como contenido de la celda
#TEXTO , siendo TEXTO un valor que puede cambiar dependiendo del tipo de
error. Por ejemplo:

" #iVALOR! Se ha incluido en la formula caracteres de
texto o bien se ha hecho referencia a una
celda en la que no hay un valor numérico sino
texto

#;DI1V/0! Hemos hecho referencia en un denominador

a una casilla donde el valor no existe, o0 es
cero, o esta en blanco.

#iREF! Al actualizar una férmula con referencias
relativas, se toman celdas que no existen ya
que se salen de la hoja de célculo.

HHH Indicativo de que el resultado no cabe en
esa celda. Basta con ampliar el ancho de
columna.
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#:NOMBRE? Hay algin error en el enunciado de la

férmula, algiun espacio o letra incorrecta.
REFERENCIA Una formula hace referencia a su resultado
CIRCULAR

El formato de Celdas podemos cambiarlo siguiendo una de estas

secuencias

e Seleccionando una celda o un rangoy Formato - Celdas

e Seleccionando una celda o un rango y pulsar Ctrl + 1

e Seleccionando una celda o un rango - menu contextual (Clic(D))->
Formato de celdas

Momero | Alineacidn | Fuente | Bordes | Tramas | Prokteger
Categaria; Muestra

General

Mormero

Posiciones decimales: -

Conkabilidad )

Fecha Simbolo:

Hora £ "

Prirrentais 0

A B D E F G H
1
2
3
4 |Gastos realizados por trimestre.

Primer Segundo Tercer Cudrtoe Presupussto Total
£ Concept  trimestre trimestre  frimestre  trimestre Arual Zastos Saldo
E Agua 2.3000€ 23500€  20000€  30000<€ 200000€
7 Luz 150000€  140000<€ 100000<€  BO000<€ 450000<€
B 5as 210000 1BODODO<| 200000<€ 100000<€) o00000€
9 |TIf 120000€ 1o0000€ 154000<€ 150000< 700000€
10 Comida | 400000<£  350000<€ 350000<€ 450000<€ 1200000€
11 Alquiler 250000€  250000€ 300000<€ 300000€ 1500000€
12

Para conseguir que las celdas B5:G5.. tengan dos filas pulse Alt+Intro después de la
primera fila (Por ejemplo “ Primer > Alt+Intro - trimestre)

Autoformato

Excel dispone de la opcion Autoformato donde podremos elegir un modelo
predisefiado, facilitAndonos la tarea de formatear una tabla.

» Abrael libro EJERCICIO1_01 de la carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA
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» Con el libro en pantalla seleccione el rango A3:H12
» Seleccione Formato - Autoformato

Autoformato

X

-~
F7 5 19 Esto 7 7 5 14
24 Sur g 7 9. 24 -
Total 21 15 M B0 Cpciones. ..

Multicalar 2

Fed NMar Total Ene  Fab Mar Total
7 5 19 T 7 3 19
E 4 T 17
B 7 q 24
| 18 M B0
Multicolor 3 Lista 1
Ene Feb Mar Total Ene Febh Mar Total
Este T T 5 19 | | Este 7 T 5 19
Oeste E 4 T 17 || Deste g 4 T 17
Sur g 7 9 24 1| Sur g 7 9 24
Total e I = | G0 || Tatar M 1m0 [=10]
Liska 2 Liska 3 A

Pruebe con las diversas posibilidades de formatos preestablecidos
Cierre Excel sin guardar el libro

Seleccione uno y guarde el libro como EJERCICIO1_04

Salga de Excel

>
>
>
>

Copiar / Cortar / pegar celdas

Este concepto ya no debe de ser nada nuevo para Vd. ya que se repite en
todo el entorno Windows. En Excel tenemos algunas particularidades muy
importantes que tenemos que comprender en referencia con los términos
anteriores.

Cuando cortamos o copiamos texto o nimeros, y después pegamos, Excel se
comporta de igual manera que en cualquier otro programa de Windows (por ejemplo

Word) , pega el texto, los nimeros o los graficos o imagenes sin ningln problema.

La principal diferencia es cuando tratamos de copiar formulas o funciones
contenidas en celdas.

Hagamos un ejemplo sencillo para comprender mejor los conceptos que
vamos a explicar:
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"y
» Inicie Excel con un libro nuevo
» Teclee lo siguiente

A B C
1 1 B =A1"B1
2 2 7
3 3 g
4 4 9
5 5 10

@Recuerde que el igual le indica a Excel que el contenido de
la celda es una férmula, en este caso que multiplique el
contenido de Al por el contenido de B1.

» Ensu libro el resultado debera ser el siguiente:

A B C
1 1 6 B
2] 2 | —
3 3 8
4 4 9
5 5 ., 10

» Haga Clic en la celda Cl1 y copie su contenido por cualquier método que ya
debe de conocer (Edicion - copiar ; Menl contextual - Copiar ; o Ctrl + C
con el teclado)

» Haga Clic en la celda C2 y pegue (por cualquier método )

» El resultado debe ser el siguiente

A B c

O e | Ll PO —
= L R —

Excel no ha escrito 6, ya que al copiar no ha copiado 6 sino la férmula que se
encontraba en Cl (=Al1*Bl), y al pegar en la celda C2 ha cambiado
automaticamente las direcciones Al y Bl por una fila inferior, es decir A2 y B2,
por lo que el resultado es 14 (resultado de multiplicar 2 x 7)

Esta forma de copiar es tremendamente Util en la hoja de calculo ya que nos

permite, escribiendo solo una férmula, al copiarla no tener que escribirla para
cada una de las celdas.

Pag. 20 de 56 Excel XP béasico



Centro de Educacion de Personas Adultas de Albacete “Los Llanos™

» Seleccione todas las celdas y pulse Supr. Para borrar su contenido

Veamos ahora otro ejemplo distinto y otra manera de copiar férmulas

Jiss

» Teclee en un libro nuevo lo siguiente

A B C D E
1
2 1 por | =BAT1 igual a =A2*C2
3 2
4 3
5 4
b 5
7 G
(8| 7
g i
10 9
11, 10

@Observe el contenido de la celda C2. La etiqueta de
columna y de fila van precedidas del signo $. Esto es una
referencia Absoluta, es decir que aunque copiemos siempre
aparecera el valor de la celda Al

> En su libro el resultado tiene que ser el siguiente ya que A1=0

T

Fl =

L]

D E

igual a 0

(=Rl R Bl RS RS |
(1B R B S o T S T N

—h
—

» Haga Clic en la celda B2, haga Clic en el punto de arrastre y marque hasta
B11

» De igual manera repita el proceso en las celdas C2, D2 y E2 para copiar su
contenido, siendo su resultado el siguiente
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A B C D E
1
P 1 por 0 igual a 0
3 2 por 0 igual a 0
4 3 por 0 igual a 0
5 4 por 0 igual a 0
E 5 por 0 igual a 0
7 6 por 0 igual a 0
8 7 par 0 igual a 0
9 8 por 0 igual a 0
10 9 por 0 igual a 0
11 10 por 0 igual a 0

» Ahora escriba un nimero cualquiera en la celda Al (por ejemplo 12)
» Pulse Intro. Cambie el nimero de Al y compruebe su resultado.

A B C D E
171
2 1 por 7 igual a 7
3 ' por 7 igual a 14
4 3 par 7 igual a 21
5 4 par 7 igual a 28
B 5 par 7 igual a 35
7 6 por 7 igual a 42
G 7 par 7 igual a 49
9 8 par 7 igual a 56
10 9 par 7 igual a 63
11 10 por 7 igual a 7a

» Guarde el libro con el nombre de MULTIPLICARL_O1 en la carpeta
EJERCICIOS DE OFIMATICA que se encuentra dentro de la carpeta
EJERCICIOS DE OFIMATICA.

» Salga de Excel

R)J Vamos a realizar un nuevo ejercicio que consistira en crear una tabla de
multiplicar de los 10 primeros numeros usando las referencias absolutas.

> Inicie un libro nuevo

» Teclee la siguiente hoja, ajustando el ancho de columna para que quede como
la figura siguiente
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P E3t5|cn-u 00 T b | L RO —
O D 00 O e L R —

—_

Y

YV V VYV VY

1

S B B E R E]

TABLA DE MULTIPLICAR |

2 3] 4 5 B 7| B 9

En la celda B3 teclee exactamente
debe de ser 1 el productode 1x1)

Haga clic en la celda B3 - Edicién - Copiar
Seleccione el rango B3:K12 - Edicién - Pegar
El resultado sera la tabla completa

Seleccione el rango B2:K2 > Formato - Celdas > Tramas (Color Gris)
Proceda igual para el rango A3:A12

J .

K .

10

=$A3*B$2 - Intro (el resultado

et |

1
2
|
4
]
i
g
2
10
11
12

o R R e I R o R Y A O 0

=50

=iy

o T T et T R T S T O S R

14
16
13
20

40

50

6 7 8 9

12
13
24
30
36
42
43
54
60

14
21
28
35
42
45
56
B3
70

16
24
32
40
43
56
64
72
a0

18
ey
36
45
54
63
72
g1

10
10
20
30
40
a0
B0
70
80
a0

a0 100

» Proceda igual para el rango B3:K12 pero cambie su color a azul claro
> Sino le convence el resultado use la opcién Autoformato
» Guarde el libro con el nombre de MULTIPLICARL_02 en la carpeta

EJERCICIOS DE OFIMATICA

@Repase con tranquilidad el ejercicio anterior hasta que lo
comprenda. Las referencias absolutas se pueden aplicar a filas
y columnas o solo a filas o solo a columnas. Por ejemplo $A$1 o
$ALl o A$1 ( el simbolo ddélar hace que no cambie ni la fila ni la
columna, o que no cambie la columna, o que no cambie la fila)

Excel XP bésico
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E

Calculos y funciones

Calculos sencillos

En el video 1 de ayuda ya habéis visto ( y espero que copiados en la tabla de
la hoja 3) los operadores que se usan en Excel, y en el video 2 como se introducen
las funciones con ayuda del asistente. Pero como Excel funciona desde como una
simple calculadora, hasta las férmulas y funciones mas complicadas, los ejercicios
los haremos progresivos, desde lo mas simple a lo mas complicado.

Je s

> Inicie en Excel un nuevo libro
» En una de sus hojas teclee lo siguiente

@Si quiere introducir los céalculos directamente en la celda
recuerde que debe de hacer un doble clic sobre ella y escribir

» Haga clic en la celda Al - en la barra de férmulas teclee =3+4+5-7 >
Intro
En la hoja de calculo aparece (5) como resultado dela operacion

» Haga clic en la celda A2 - en la barra de férmulas teclee =7-5*2 - Intro
En la hoja de calculo apar ece (-3) como resultado de la operacion

» Haga clic en la celda A3 - en la barra de férmulas teclee =10-4*5-2 >
Intro
En lahoja de célculo aparece (-12)

» Haga clic en la celda A4 > en la barra de formulas teclee =12-2"2 - Intro
En lahoja de calculo apar ece (8)

A A B
1 | =3+445-7 1 ]
2 |=7-52 2 3
3 =10-4*5-2 3 12
4 =12-242 4 5
5 5

Si comprobamos los resultados obtenidos parece que los ejemplos 2, 3y 4 no
son correctos ya que por ejemplo 7-5=2 y 2 por 2 son 4, no -3
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@Recuerde el orden de precedencia de las operaciones y
haga que Excel le muestre los resultados correctos

A, B
5
4
28
100

M| =k —

Resultados correctos
» Salga de Excel sin guardar el libro.

=

Inicie un nuevo libro

Haga visible si no lo esta la barra de dibujo (Ver - Barra herram. - Dibujo)
Clic en Autoformas en la barra de Dibujo - Formas bésicas

Dibuje un cuadrado, un triangulo rectangulo y un cilindro y complete con
texto y las formulas como la siguiente figura

YV V V V

A, B C

Lado=2

Arga= =402
Perimetro= =C4%4

Base=3
Altura= 4

Area= =(C11*C12)/2

Radio=3
Altura=4

Yolumen= =PI{*(C19°21"C20

[ o Y O O O [ (S R N L ) v [ N ) PRI LW (Y
I N e e AT e e e e e T R L

» Espero que reconozcay recuerde las férmulas que hemos utilizado, de todas
maneras puede deducirlas de lo escrito
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» Cambie a su gusto los valores lado, base, altura y radio comprobando el

cambio que realiza Excel

» Guarde el libro en la carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA con el nombre

de FIGURAS GEOMETRICAS

> Cierre Excel

Funciones

Solo veremos algunas de las mas elementales para comprender la manera de

introducirlas en la hoja de célculo,

luego cada uno segln conocimientos Yy

necesidades puede hacer uso de la gran cantidad de funciones que tiene Excel.

Funciones SUMA y PRODUCTO

Como sus nombres indican se encargan de sumar/multiplicar unos nimeros,
los valores de unas celdas, un rango de celdas, una combinacion de las anteriores, o

un rango con nombre.

Jess

> Inicie Excel y abra el libro EJERCICIOL_02 creado en capitulos anteriores

(en el que creamos los nombres de rango)

A B

3
4 | Gastos realizados por trimestre.
8
B |[Agua 2300
7 Luz 15000
8 |Cas 21000
9 |TIf 12000
10 |Comdda 40000
11 | Alguiler 25000
12
13

>

>

>

>

2350
14000
13000
16000
35000
23000

Concepto Primer trimestre Segundo trimestre| Tercer tritmestre

2000
16000
20000
13400
35000
30000

En la celda Al12 teclee “Totales”
Active la celda B12 haciendo clic en ella

3000
2000
10000
13000
45000
30000

En la barra de estandar doble clic sobre el icono
Automéaticamente Excel suma el contenido de las celdas superiores (observe

Cuatto trimestre Presupuesto Anual Total Gastos  Diferencia

20000
45000
60000
F00ao
120000
150000

S (Autosuma)

la barra de férmulas, debera ver el nombre del rango B6:B11

Excel XP bésico
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Fastos realizados p

Concepto
Aooua
Luz

Tas

TIf
Comida
Alguiler
Totales

Primer trimestre
2300

15000

21000

12000

40000

23000

=sUMAfrimestral)

> Repita el procedimiento anterior para el segundo trimestre
» Para el tercer trimestre teclee en la celda D12

=SUMA(trimestre3)

» Para el cuarto trimestre y presupuesto anual también vamos a escribir la
funcion a mano tal como indica la siguiente figura = Intro cada vez que
teclee una funcién.

2000
16000
20000
15400
35000
30000

118400

A B C
3
4 | Gastos realizados por trimestre.
5 |Concepto Primer tritestre Segundo trimestre Tercer trimestre
E |Agua 2300 2350
7 |Luz 15000 14000
8 |Gas 21000 18000
9 |Tif 12000 16000
10 |Comida 40000 35000
11 | Alguiler 25000 25000
12 |Totales 115300 110350

Cuatto trimestre
3000
=000

10000
15000
45000
30000
=SLUMAEERET)

F G H

Fresupuesto Anual Total Gastos  Diferencia
20000
45000
40000
70000
120000
150000
=SUMAFEF11)

» Para sumar todos los gastos de agua teclea en la celda G6
=SUMA(B6;C6;D6;E6;)

@Seguro que se te ocurre otra manera mas simple de hacer
esa suma por ejemplo haber escrito =SUMA(B6:E6) y recuerda
qgque arrastrando el cuadro de copia hacia abajo se realiza una
copia relativa ¢(Recuerdas)

» Completa de la manera que prefieras la suma de los gastos totales
» Calcula por tu cuenta el rango H6:H12
» Dale al rango B6:H12 - Formato - Celdas - Moneda - Euro con O

decimales
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A B C D E F G H
3
4 |Gastos realizados por trimestre,
5 |Concepto Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre Cuarto trimestre Presupuesto Amaal Total Gastos | Diferencia
B |Agua 2300€ 2350€ 2000€ 3000€ 20.000€ DA50€ 10350€
7 |Luz 15000 € 14.000 € 16.000 € 2000€ 45.000€ 53.000€ -2000€
8 |Gas 21.000€ 12000 € 20.000€ 10.000€ 60.000 € a9.000€ S000E
9 T 12000€ 16.000 € 15.400€ 15000€ 70.000 € 32.400€ 11.600€
10 |Comida 40.000€ 35000€ 35000€ 45.000€ 120,000 € 155000€ -35000€
11 | Alguiler 25000€ 25000€ 30.000€ 30.000€ 150,000 € 110000€ 40.000€
12 | Taotales 115.300 € 110.350 € 118.400 € 111.000 £ 465.000 £ 455050 € 0950€

» Guarda el libro con el nombre de EJERCICIOL1_O5 en la carpeta
EJERCICIOS DE OFIMATICA

> Imprime la hoja

» Salga de Excel

Funciéon PROMEDI O (MEDIA ARITMETICA)

Calcula la media aritmética de las celdas seleccionadas. Los argumentos
deben ser nimeros , nombres o referencias que contengan nimeros. Su sintaxis es .

=PROMEDIO(rango; rango; celda....)

Funcién MAX Y MIN (VALOR MAXIMO Y MINIMO)
Devuelven los valores maximo/minimo de un conjunto de valores.
=M AX(rango; rango..)
=MIN(rango; rango..)

» Abra el libro EJERCICIOL1_O05 de la carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA
» Inserte las formulas necesarias en las celdas correspondientes para
completarlo segun la figura adjunta

A B [ D E F G H
3
4 | Gastos realizados por trimestre.
5 |Concepto Primer trimestre |Segundo trimestre Tercer trimestre Cuarto trimestre Presupuesto Aogal Total Gastos Diferencia
B |Azua 2.300€ 1.350€ 2.000€ 3.000€ 20.000€ Da50E 10.350€
7 |Luz 15.000€ 14.000€ 16.000€ 8000 45.000€ 53.000€ -2000€
8 |Gas 21.000€ 15.000£€ 20000€ 10.000€ a0.000£€ 69.000€ Q000 E
9 T 12.000€ 16.000€ 15.400€ 15.000€ ToonE SEA00€ 11.600€
10 |Comida A0.000€ 35000€ 35000€ 45000€ 120000 € 155.000€ -35.000€
11 | Algquiler 25.000€ 25000€ 30.000€ 30.000€ 150000 € 110.000€ 40,000 €
12 | Totales 115.300 € 110.350 € 118.400 € 111.000 € 465.000 € 455050€ 9950€
13
14 |Gastos medios anuales por conceptos Gastos medios por trimestre Maximo gasto anual
15 |Concepto 45.000 €
16 | Agua 2M3£€ 1 trim 1921667 € Minimo gasto anual
17 |Luz 13.250 € 2 trim 18.391 67 € 2.000 €
18 |Gas 17.250 € 3 trim 19.733 33 €
19 |TiF 14.600 € 4 trim 18.500,00 €
20 [Comida 35.750 €
21 |Alquiler 27.500 €
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» Guarde el libro en la carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA con el nombre
EJERCICIO1_06
» Salga de Excel

Funcion MODA
Devuelve el valor que se repite con mas frecuencia en una matriz o rango de

datos.
=M ODA(rango)

Funcién CONTAR
Cuenta el niumero de celdas que contienen nimeros, ademas de los nimeros

dentro de la lista de argumentos. Utilice CONTAR para obtener el nimero de
entradas en un campo numérico de un rango o de una matriz de nimeros

=CONTAR(rango)

Funcion CONTAR.SI
Cuenta las celdas, dentro del rango, que no estan en blanco y que cumplen

con el criterio especificado.
=CONTAR.SI(rango;criterio)

Iy

» Abra un nuevo libro, e intente ejecutar el siguiente ejemplo en el que
tratamos de saber el nimero de insuficientes, suficientes, bien... que ha
tenido un alumno

A B C | O
1 |suficiente insuficientes =CONTAR.SIEAT:A1Z "insuficiente™)
2 |insuficients suficientes
3 bien bien
4 |hien notables
5 |zobresaliente Sobresalientes
E |insuficiente
7 |insuficiente
8 |notable
9 |notable
10 |notahle

11 |sobresaliente
12 |sohresaliente

» Salga de Excel sin guardar el libro.
Funcion SUMAR.SI

Suma las celdas en el rango que coinciden con el argumento criterio.
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SUMAR.SI(rango;criterio;rango_suma)

Rango es el rango de celdas que desea evaluar. Criterio es el criterio en
forma de nimero, expresién o texto, que determina las celdas que se van a sumar.
Por ejemplo, los criterios pueden expresarse como 32, "32" '">32", "manzanas".
Rango_suma son las celdas que se van a sumar.

Abra un nuevo libro y ejecute este ejemplo, el resultado debe ser 63.000
No guarde el libro

A E |
1 %alor de la propiedad Comisian
2 100000 7000
3 200000 14000
4 300000 21000
5 400000 28000
B
Suma de comisiones para
7 |valores superiores a 160000 =5UMAR. SIEAZ: AR "= 160000"; B2:BA)
g
Funcion S

Devuelve un valor si la condicion especificada es VERDADERO y otro valor si
dicho argumento es FALSO.

Sl (prueba légica; valor_si_verdadero; valor_si_falso)

Prueba légica es cualquier valor o expresién que pueda evaluarse como
VERDADERO o FALSO. Por ejemplo, A10=100 es una expresion ldgica; si el valor de
la celda Al0 es igual a 100, la expresion se evalia como VERDADERO. De lo
contrario, la expresion se evalla como FALSO. Este argumento puede utilizar
cualquier operador logico

Valor_si_verdadero es el valor que se devuelve si el argumento
prueba_légica es VERDADERO.

Valor_si_falso es el valor que se devuelve si el argumento prueba_légica es
FALSO.

Es posible anidar hasta 7 funciones Sl
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E

Jes

» Enun libro nuevo compruebe el siguiente ejemplo la funcién a introducir en la

celdaC2es =SI(A2>B2;"Presupuesto excedido";"Presupuesto correcto")
A B C
1 |Gastos reales Gastos previstos
2 1500 a00 Presupesto excedidao
3 500 a00 Presupuesto correcto
4 500 925 Presupuesto correcto

Jess

» Abre el fichero NOTASALUMNOS de

la carpeta C:\FICHEROS DE

EJEMPLO\EXCEL e introduce las férmulas o funciones necesarias los rangos

E3:E12 ,

F3:F12 , y en las celdas B14,B15, B19 , B20 y en C16 para que la
hoja tenga final este aspecto.

El rango F3:F12 lo rellenaremos con el siguiente criterio; nota media inferior a 5

calificacion de NO APTO; vy si es superior a 5 APTO.

@Le recuerdo que debe introducir férmulas no copiar los
resultados. Recuerde que el objeto de una hoja de calculo es
que cualquier modificacion posterior de los datos se procesen

de una manera automatica @

Rosa Mufiez
Filar Garcia
Carmen Ramos
Pedro Pérez
Filar Martin
Juan Montes

3 Francisco Gil
10 |[Eduardo Flores
11 |Javier Gaspar
12 |Teodoro Arévalo

D~ O M L) R —=

14 |Mota Media Maxima:
15 [Mota Media Minima:
16 |Mota hedia mas repetida:

19 [M° APTOS
20 [N NO APTOS

Notas de alumnos.
Maornbre 12 Eva

74
47
5
B
7B
]
39
1
F
]

B2
15

o

E

[l

s RN
00 WO L) |00 0 T a0

53

D

]
B3
7
83
14
3
]
85
]
67

F

22Eva 3¥Eva Mota Media  Calificacidn

78 APTO
45 NO APTO
70 APTO
7.4 APTO
53 APTO
53 APTO
53 APTO
45 NO APTO
70 APTO
8.2 APTO

» Guarde el libro en la carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA con el nombre

NOTASALUMNOS_RESUELTO

» Salga de Excel
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Listas en Excel

¢ Qué es una lista?

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

Las listas son muy Utiles porque ademas de almacenar informacion, incluyen
una serie de operaciones que permiten analizar y administrar esos datos de forma
muy coémoda.

Entre las operaciones mas interesantes que podemos realizar con las listas
tenemos:

- Ordenar la lista.

- Filtrar el contenido de la lista por algin criterio.

- Crear un resumen de los datos contenidos en la lista.

En los siguientes ejercicios aprenderemos a crear una lista, y a ordenar y
filtrar otras listas ya existentes.

Crear una lista

Una manera sencilla de crear una lista es escribir en unas celdas las
cabeceras de columnas (los nombres de los campos), y en las filas siguientes los
contenidos de cada uno de los registros.

)

» Abra Excel
» Teclee lo siguiente en las celdas indicadas en el siguiente grafico

A | B | C | D
1 | MESES | INGRESOS GASTOS  SALDO

2
( de esta manera nombramos las cabeceras de columnas o nombres de campo)

> Rellene los siguientes registros tal como indica la siguiente figura (observe
que las columnas B y C son series y la columna D es la diferencia de B menos
C en cada registro)
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A, | B | C | D |
1| MESES | INGRESOS GASTOS = SALDO
2 |Enero 1200 900 300
3 |Febrero 12800 910 340
4 |Marzo 1300 920 380
5 | Adbril 1350 930 420
B |Mayo 1400 940 460
7 |Junio 14500 950 500

> Guarde el libro en la carpeta EJERCICIOS DE OFIMATICA con el nombre
de LISTA_O1
» Salga de Excel

De esta manera tan sencilla se crea una lista. Los ejercicios que haremos a
continuacion los realizaremos con listas de Excel ya creadas de antemano para no
perder tiempo en crearlas y concentrarnos en las opciones que podemos realizar en
ellas.

Ordenar listas

Como habra visto en los ejemplos del programa tutor a la hora de ordenar
una lista, Excel puede hacerlo de forma simple, es decir, ordenar por un Unico campo
u ordenar la lista por diferentes campos a la vez.

Para hacer una ordenacion simple, por ejemplo ordenar la lista anterior por
el primer apellido, debemos posicionarnos en la columna del primer apellido, después
podemos acceder al menl Datos y pulsar sobre Ordenar... y escoger el criterio de

AT
ordenaciéon o bien pulsar sobre uno de los botones 24 il |de la barra de
herramientas para que la ordenacion sea ascendente o descendente
respectivamente.

Para ordenar la lista por mas de un criterio de ordenacion, desplegamos el
menl Datos y pulsamos sobre Ordenar... nos aparece el cuadro de didlogo Ordenar
donde podemos seleccionar hasta tres campos distintos de ordenacién y el orden
que gueremos para cada uno de ellos

Jos

> Abra el libro de Excel LIBRERITA que se encuentra en la carpeta
C:\FICHEROS DE EJEMPLO\EXCEL. (Como podra comprobar este libro
tiene estructura de lista)

Haga clic en la celda B2 (debajo de TITULO)

A\

A\

Haga clic alternativamente en los botones %l El‘ de la barra estandar y
observe los resultados en la columna Titulo.

» Pruebe por su cuenta a ordenar ascendente o descendentemente por
AUTOR, EDITORIAL, PRECIO...
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Ahora usaremos otro método para ordenar los registros
» Haga clic en Datos - Ordenar
» Ordena su contenido por Editorial y Autor (ascendente)

Ordenar @El

Crdenar por
EDITCORIAL w @ Ascendente
) Descendente
Luego por
ALTOR, +| (® Ascenderte
) Descendente
Luego por

e (%) Ascendente
) Descendente

El rango de datos tiene fila de encabezamiento
®s Cing

IOQcinnes...] I fcepkar ] l Cancelar

» Prueba después en orden descendente
» Prueba a ordenar por Unidades y Autor
Sal de Excel sin guardar los cambios

A\

A\

Abre el fichero HUMEDALES de la carpeta C:\FICHEROS DE
EJEMPLO\EXCEL

Ordenar sus registros por Comunidad y nombre de Humedal. (Ascendentes)
Ordénalos por TASA descendente

Guarda el Libro como TASA DESCENDENTE

Sal de Excel

YV V V V

> Abre el fichero POBLACION ESPANA 2007 de la carpeta C:\FICHEROS DE
EJEMPLO\EXCEL que se encuentra en el escritorio y haz los siguientes
ejercicios:

» 1.- Ordena esa lista por Nombre de provincia descendente y poblacion total

ascendente.
» 2.- Nombre de provincia ascendente y varones descendente.
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» Cierre Excel sin guardar

Filtrar listas

Filtrar una lista no es ni mis ni menos que de todos los registros
almacenados en la lista, seleccionar aquellos que se correspondan con algun criterio
fijado por nosotros y Excel mostrara los que cumplan esos criterios y ocultara los
que no los cumpla. Al filtrar una lista no se borran los datos que no se muestran.
Excel nos ofrece dos formas de filtrar una lista. utilizando el Autofiltro. Y filtros
avanzados.

Para utilizar el Autofiltro nos servimos de las listas desplegables asociadas a
las cabeceras de campos ( podemos hacerlas aparecer con el menu Datos - Filtro >
Autofiltro).

> Abra en Excel el libro LIBRERIA de la carpeta C:\FICHEROS DE
EJEMPLO\EXCEL

> Aplica un autofiltro a LIBRERIA para visualizar los datos de los libros de la
Editorial “McGraw-Hill” y Tema “SISTEMAS OPERATIVOS”

» Guardalo con el nombre LIBRERIA2_01

» Abre el fichero HUMEDALES de la misma carpeta
> Filtra los humedales de la provincia de Avila, y de Tasa mayor de 80000.
(Solo debe de filtrar uno)

Autofiltro personalizado El

Mostrar las filas en las cuales:
TASH

E5 Mavor que s+ | | Booo0| w
@y Oo
W w

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

Acepkar l [ Cancelar
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> Abra el libro Excel LIBRERTA
» Filtre los datos para que muestren solo las editoriales ANAYA 'y
SANTILLANA (usa Autofiltro personalizado)

X

Autofiltro personalizado

Mostrar las filas en las cuales:

EDITORIAL

|es igual a v| |ANP.'1"F'. v|
Oy ®o

‘esigual a v | [sanTILANA v|

|dse 7 para representar cualguier caracter individual
|Jse * para representar cualquier serie de caracteres

[ Acepkar l [ Cancelar ]

» Guarda el Libro como ANAYA_SANTILLANA vy salga de Excel

> Abra en Excel el fichero POBLACION ESPANA 2007 de la misma carpeta
anterior
» Filtre la lista para encontrar cuantos municipios de Albacete tienen menos
de 1000 varones y mas de 600 mujeres

A B C 0] E F

1 Padrd ' o 200

2 d PrEs hre Proves o - P10 - arornks aroibs h
SR 0z Albacete 043 Lezuza a7 236
a7 0z Alhacete 44 Ligtar T2 T22
99 0z Alhacete D46 Mahora §95 716
101 0z Albacete 048 Minaya a15 863
108 02 Albacete 055 Merpio a7z 724
117 02 Alhacete 0E3 Pozohondo 946 879
121 0z Albacete 067 Ridpar Tar 714
125 0z Albacete 071 San Pedro 45 f04
129 0z Albacete 0va  Waldeganga a7 q72
132 0z Albacete 078 Willalgordo del Jicar f53 622

Excel XP bésico

1.707
1.474
1.411
1.778
1.596
1.825
1.471
1.2449
1.943
1.280
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» Quite el filtro aplicado para realizar el ejercicio anterior (Datos >Filtro >

» Filtre la lista para que muestre sucesivamente:

1.
69 de 8111)

Los municipios que tengan menos de 25 habitantes (deben de filtrar

2. 'Y ademaés |os varones son menos de 6 (deben defiltrar 5 de 8111)

3. Y ademés el nimero de mujeres también sea menor que 6 (deben de
filtrar 3 de 8111)

#J Cod Pr3 mbre ProviEd Cod MEJ

4201 26 Rinja iLa) 173
B234| 42 Soria 082
BB4Z| 45 Toledo 080
B114]

Padron municipal enero 2007

MUNICIPIO  EJVarorEIMujeifd bos El<os

Yillarroya 4 a 9
Estepa de San Juan L) a 10
llan de Vacas 4 2 ]

» Una vez terminado el ejercicio quite el Autofiltro

» Cierre Excel sin guardar
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Graficos en Excel

Un gréafico es la representacion de los datos numéricos de una lista u hoja
de célculo para facilitar a su interpretacion.

En este mddulo como habra visto en los videos de ayudad vamos a crear
gréaficos a partir de unos datos introducidos en una hoja de calculo. La utilizacién de
graficos hace mas sencilla e inmediata la interpretacién de los datos. A menudo un
grafico nos dice mucho mas que una serie de datos clasificados por filas y columnas,
aunque debemos de tener en cuenta que los graficos deben de ser lo mas simples
posibles y adecuados a los datos que representan.

Grafico incrustado

Es el que se coloca en la misma hoja que contienen los datos

Vamos a realizar un grafico con las notas medias de los alumnos del ejercicio

de capitulos anteriores.

» Abra el libro de Excel NotasAlumnos
» Consiga que esté visible la barra de graficos (si no lo estéa siga esta

secuencia Ver - barra de herramientas - Dibujo)

| - |57 | b - |

» Seleccione el rango A2:A12 - pulse y mantenga pulsada la tecla Ctrl.

» Seleccione el rango E2:E12 -> suelte la tecla Ctrl.

Mombre

Rosa Mufiez
Pilar Garcia
Carmen Ramos
Pedro Pérez
Pilar Martin
Juan Montes
Francisco Gil
Eduardo Flores
Javier Gaspar
Teodoro Arévalo

Excel XP bésico

7.8
46
7.0
74
53
53
53
45
7.0
8.2
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> Despliegue la lista de gréaficos haciendo clic en la flecha de
seleccione gréafico de columnas.

My

wl -] [E]= | 2 [m

== = b
= =

i 2
5

ar&fica de u:u:ulumnasl

& ]

@49

» Haga clic en cualquier celda y sitle el grafico donde quiera dentro de la hoja

Mota Media

90
80 1— —
70 - — u
B0 - | [
1o 1 0 1
30 H | 1 [
20 H - 1 [
10 H - 1 [
I:III:I T T T T T T T T T

d:\a'b ctr_"r)- & f\élf &Q Né?: @ téa q@ 4%\0

PGNP
& 5F & N R

< o r <o o ¥

» Cierre Excel guardando los cambios

Grafico en hoja distinta

El grafico realizado lo hace en una hoja nueva distinta a la que contiene los
datos. Lo vamos a ver de una manera muy sencilla, distinta al uso del asistente, que
veremos en el apartado siguiente.

E

> Abra en Excel el libro LONGITUD DE COSTAS ESPANOLAS de la carpeta
C:\FICHEROS DE EJEMPLO \EXCEL
» Seleccione el rango A3:B25
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> Pulse la tecla de funcion F11

A | E

Langitud de la costa espaiiola por provinci;

Unidad:Kilometros

—
(o

—
I

P | P | — —_= | = —=—=]—
— (OO0 SRR R ]

(]
(o]

[ S ]
M= |

Provincia Kilometros
Guipizcoa
Vizcaya
Cantabria
Asturias
Lugo
Coruia (A)
Pontevedra
Huelva
Cadiz
Malaga
Granada
Almeria
Murcia

Alicante/Alacant
ValenciaValéencia

Castellin/Castelld
Tarragona
Barcelona

Girona

Balears {llles}

Palmas {Las)
Santa Cruz de Tenerife

» Excel crea el grafico y lo coloca automaticamente en una nueva hoja.
Llamada Gréaficol

1FNr
140C
T
rnr
Coc
ELL
4nr

z0C

Excel XP bésico
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> Cierre el libro guardando cambios

Uso del asistente

Centro de Educacion de Personas Adultas de Albacete “Los Llanos

Como ha visto en los ejemplos anteriores es muy sencillo crear graficos en
Excel. En este ejemplo vamos a usar el asistente que nos permite elegir donde
colocamos el grafico ademas de poder interactuar en otros parametros del grafico.

Jor

» Abra el fichero NOTAS ALUMNOS usado anteriormente y que ya tiene un
gréafico incrustado en la hoja de calculo
» Seleccione el rango A2:D12

A2 - & Mombre

A | B | ¢ | D |
1 Notas de alumnos.
2 |Mombre 18 Eva 22Eva FPEvall
3 |Rosa Mufiez 74 g B
4 |Pilar Garcia 47 20 63
& |Carmen Ramos 5 g 7
G |Pedrm Pérez G g g3
7 |Pilar Martin 7 h 7 14
g |Juan Montes a ] i
9 |Francisco Gil 34 3 9
10 |Eduardo Flares 1 a5 85
11 Mavier Gaspar 4 e g
12 |Teodoro Arévalo ) 9 6.7

» Haga clic en el boton M e 1a barra de herramientas (asistente de graficos)
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Asistante para graficos - paso 1 de 4: tipo de gréfico

Tipcs estardar | Tipos personalizados

Tipc de gré&fico:
|_ W (Dispersidn)
‘ Areas
@ Anilas
@ Radial
ﬁ Superficie
o Burbujas
|.I'l.n.|1 Cotizaziones
[&

rico
& Conice
‘ Piramidal w

Cancelar

Subtipo de grafico:

bl
=)

Calurmna con Forma cilincrica,

[ Presionar para wver muestra ]

Siguiente = Finalizar

Excel XP béasico
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Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen

Rango de datos | Setie

O Rosa Nuiiez

B Pilar Gareia

O Carmen Ramos
O Pedre Pérez

B Pilar Martin

O Juan Maentes
B Francizce Gil
O Eduarde Flars
W Javicr Gaspar

BT rndnrn frdus

2¢Eva

Ranga de datos:

|=Notas.¢\|umnos!$n$2:$D$l2

Series en:

() Columnas

[ Cancelar ][ < Abras H Siguiente = H Finalizar

> Serie en filas >

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Titulos | Eje Lineas de divisidn

Leyenda

Riétulas de datos

Tahbla de datos

Titulo del grafico:
[1° CURSO DE ES50 |

Eje de categorias {x):
[EvaLUACIONES] |

Eje de valores (Z):
[caLIFICACIEN |

1* CURS0 DE ESD

CALIFICA
ciin

[ LA ]

#Eva 2!Eva FEva
EYALUACIONES

O Fosa Mufiea

B Pilar Garcia

O Carmen Ramos
O Pedro Pére

o Filar Martin

O Juan Montez

& Francisco Gil
O Eduards Flers:
W Javier Gaspar
B Tendnrn dedus,

Cancelar ][ « Atras ][Siguien§e>l [ Finalizar ]

» Seleccione tipo de grafico Cilindro = Subtipo columna con forma cilindrica

> [_siguiente > |

» Rellene el Titulo y los ejes como en la figura anterior >

Asistente para grdficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico

Colocar grafico:

FIX

= l @ Enuna hoja nueva: | Sgoiame
s B
al B O Coma objeto en; |Notasn|umn-:s v |
B
’ Cancelar ] [ < fkrés

Excel XP bésico
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Haga clic en el botén de radio En una hoja nueva >

En una hoja nueva Excel insertaré el grafico segin nuestras
especificaciones.
Guarde el libro junto con los cambios realizados.

YV V V

A\

1* CURSO DE ESO

=

[SIMTEERATHEN
mH ar Gsarzia
uCarmen Rerros
OMed-o Mérez
mFi ar Martin
mJuan Montes
EFrarcicco Gil
mFlar i Flires

CALIFICACION

WJaver Gacpar
mTacdoro Arduzlo

15 kva Pl =] =l =7
EVALUACIONES

Cambiar el tipo o modificar un gréafico

Una vez que tenemos el grafico hecho podemos someter esta a cambios
radicales, como cambiar el tipo, 0 matizar algunos de sus componentes. Vamos a usar
un ejemplo sencillo para ver como se cambia el tipo de grafico los colores, escalas...

» Abra una hoja en blanco y teclee los siguientes datos.

A | B | C |
1 Ingresos Gastos
2 |Enero 120 40
3 |Febrero 130 ad
4 |Marzo 140 G0
5 |Ahbril 160 70
B |Mayo 160 20
7 |[Junio 170 a0
g |Julio 180 100
8 |Agosto 150 110
10 [Septiembre 200 120
11 |Cctubre 210 130
12 [Moviermnhbre 220 140
13 |Diciembre 230 160

» Asegurese de que estd visible la barra de Graficos
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- |5 | b | | % &

» Seleccione el rango Al:C13

> Despliegue el cuadro de tipo de gréafico = - (Gréfico de barras)

meptiembre ﬁ—l—
M M —
hayo h_l—l_l

arzo H—|—|
Enero |0 I

0 |

Moviembre -*_I—l_|

#_l—l_'

#—l—|

-*_I—l_|

h_|—

g — N

a &0 100 150 200 250

W Gastos

Olngresos

» Haga clic en los botones = | filas / columnas y observe el resultado

Gastos

Ingresos

al 100 150 200 2450

O Diciembre
O Moviernbre
m Octubre

B Septiembre
OAgosto

m Julio
O.Junio

B hayo

O Abril
OMarzo

m Febrero
EEnero

» Haga clic también en IEI tabla de datos para agregar la tabla al grafico

Excel XP bésico
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ODiciembre
Gastos _
O Maowviemnbre
m Octubre
roreeee % m Septiembre
' ' ' ' O Agosto
a a0 100 150 200 250 | @aulio
Ingresos Gastos @.Junio
O Diciembre 230 160 mMayo
O Moviembre 220 140 0 Abril
m Octubre 210 130 Oharzo
m Septiembre 200 120 mFebrer
. 100 140 OEnera

» Haga clic en formato del area de trazado il para cambiar el fondo

Formato del drea de trazado E| Efectos de relleno E|

Tramas i| Textura | Trama || Imagen

Borde frea Colores
() Aukomético () Aukomética
O Ninguno O Ninguna O Un colar
(®) Personalizado EEEEEEEN () Dos colares
Estila: v EEEEEEEN () Presstablecer
H N HE
clor: [ W o
Transparencia
Grosor: L
[W=H
| | L

H N EEEN A

Muestra Estilds de sombreado Yariantes

I O Horzontal

() Wertical

() Diagonal hacia arriba Musstra:
() Diagonal haria abajo

Acepkar ] [ Cancelar ] () Desde la esquina
() Desde el centro

Si hacemos clic en cualquiera de los objetos del grafico se nos abrira una ventana
para poder modificar sus propiedades.

» Haga clic sobre la leyenda y podremos cambiar su posicion, efectos de
relleno, trama, fuente...
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Formato de leyenda r5__<|
| Fuente | Posicidn
Borde hrea
() Automético (®) Automatica
O Minguno O Minguna
() Personalizado HEEEEEEER
; ENEEEEEREN
Estilo: v
| | EEN
Grosar: l—l
[ sombreado B m N
H N EEENE
Pluestra Efectos de relleno..,
Aceptar ] [ Cancelar ]

» Si hacemos clic en cualquier barra del grafico accederemos a la ventana
donde podemos cambiar el orden de las series, tramas, colores...
» Pruebe por su cuenta para comprobar los efectos de los cambios

Formato de serie de datos |
| El= Barras de error ¥ H.otulos de dakos rden de las series Qpoiones
Eorda Araa
(&) Aukomatico (&) Automatica
O Mingurio O Minguna
() Personalizado H EHENENEEE®BR
« N N B N N NN
Eskila: —_— W
L || N . =
EECOEEEE
N | |
[l sombreario L -|_| HE NN
[ Efectos de rellenao... ]
Muestra
| I:l Trwertir <i fs nrgakivn

[ Scepkar ] [ Cancelar ]

» Cierre Excel sin guardar los cambios

Como ha podido comprobar la creacion de graficos en Excel es muy sencilla.

Haga por su cuenta los ejercicios siguientes cambiando algunos parametros para ver
sus resultados en el grafico.

@Recuerde que los graficos deben de aclararnos los

conceptos. Los dos siguientes estan realizados con los mismos
datos, compruebe si los dos son iguales de interpretar.
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HUMEDALES DE ORENSE

TASA

Laguna de Laguna del Lagunadela Veiga de Antela
Ocelo Sextil Alto Serpiente
NOMBRE
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Imprimir una hoja de Excel

Existen diferentes técnicas relacionadas con la impresién de datos, como puede
ser la configuracion de las paginas a imprimir, la vista preliminar para ver el
documento antes de mandar la impresion y por supuesto la operacion de imprimir los
datos. Accederemos a todas las opciones de impresion desde Vista preliminar.

Vista preliminar y configuracion de pagina

La vista preliminar es una herramienta que nos permite visualizar nuestra hoja
antes de imprimirla. Nos permite ver los saltos de pagina, margenes, encabezados y
pies de pagina, el formato completo de la hoja.

Para visualizar la vista preliminar, seguir los siguientes pasos:

Selecciona el menu Archivo.

Elige la opcidn Vista preliminar o hacer clic en . de la barra de herramientas
.estandar

Hagamos un ejemplo de configuracion e impresion de una hoja de célculo con el
libro LIBRERIA que encontraréa en la carpeta C:\ FICHEROS DE EJEMPLO\EXCEL

PEN,

> Abrael libro LIBRERIA (carpeta FICHEROS DE EJEMPLO\EXCEL)

Y - P
Vista preliminar . )
= B o clic en de la barra estandar

» Haga clic en Archivo > |

[SigJiente] [ Zoom ] [In’primir... ] [Corﬁgurar...] [Mé’genes] Szlkas de pégina] [ Cerrar ] [nyuda ]

REM TTULD
G-01 GUIAPFA

NFFIILCF S FH FI
FLNDAR DE PR

INFORW. MULTUS ¥ Eb RED
i WILI UL ER RED
L

El Tl
ENELS.NFOHRATL
INCOWE

EH BAZEZDEDA
EHCLS

» CEAFL.INFD

ON HTRLEN NTERNET
E FEL LRSS
AFT SUTEDe %, W95

Wisla presia; paging 1 de 4
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En la pantalla que se nos presenta (en la parte inferior izquierda) podemos
apreciar que estamos viendo la primera de 4 hojas y en la parte superior izquierda
tenemos estos tres botones, que nos permiten cambiar de hoja y verla a mayor o

menor tamaiio.
> Pruebe estos botones haciendo clic en ellos (Déjelo en la primera pagina y

Zoom minimo)

[Siguiente] [.ﬁ.nterinr] [ Zoam ]

Como podra apreciar al ir pasando de hoja en hoja con los botones siguiente y
anterior, si imprimiésemos la hoja ahora no saldria muy bien encuadrada.

. .| Configurar... . |Pagina ' .
» Haga clic en el boton pestafia |"T - clic en
[ ”
o

"5

Configurar, pagina

Pagina | Margenes | Encabezado v pie de pagina Hoja

Crientacion
Ly
) Vertical ®

Ajuste de escala

Opciones, ..

() ajustar al: 100 %% del kamarfio normal

4x| |4

() ajustar at 1 paginas de ancho por | 1 % | de alta
Tamafio del papel: A4 210 x 297 mm (8,26 x 11,69 pulg.)
Calidad de impresian: Media L'
Primer odmero de pagina: Automatica
[ Acepkar ] [ Cancelar ]

[Siguiente] [.ﬁ.nterinr] [ £oarm ] para ver el

» Pruebe de nuevo con los botones
resultado de este cambio para comprobar que el resultado ha mejorado pero

aun no es perfecto.( los datos no estan encuadrados en unas paginas)

En esta ventana observe que tenemos mas pestafias donde podemos
establecer los margenes, encabezados / pie de pagina y en hoja el orden de las
paginas (entre otras opciones) como muestran las figuras siguientes

. Configurar. .. ~ .
» Haga clic de nuevo en pestafia Margenes y establezca los

valores como indica la siguiente figura
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Supetior: Encabezado:
25 & [1 -
Izquierdo: Derecho:

Inferior: Pie de pagina:
Bl | 1 E

Centrar en la pagina
Horizonkalmente [ Yerticalments

» Haga clic en y compruebe los cambios

; Canfi o . .
» Haga clic de nuevo en pestafia Encabezado y pie de paginay
sucesivamente en los botones

[ Personalizar encabezada. ., ] [ Personalizar pie de pagina...

para configurar
el encabezado y el pie como la siguiente figura (después de pulsar
Personalizar y rellenar los textos debe de pulsar Aceptar

Encabezado

Para dar formako al texto, seleccidnelo v elija el bokdn Fuente.

Para insertar un ndmero de pagina, Fecha, hora, ruta de archiva, nombre de archivo o nombre de etiqueta,
sitle el cursor en el cuadro de edicidn v elija el botdn apropiado.

Para insertar la imagen, presione el botdn Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitde el
cursar en el cuadro de edicidn v presione el bakdn Farmato de imagen.

(@] %

Seccidn izquisrda: Seccidn central: Seccidn derecha:

Acepkar

II (X

Cancelar

cidn lzgquierda Seccian Central Seccidn Derecha

Pie de pdagina

]

Para dar formato al texto, seleccionelo v elija el botdn Fuente.

Para insertar un ndmero de pagina, fecha, hora, ruka de archivo, nombre de archivo o nombre de etiqueta,
sitde el cursor en el cuadro de edicion v elija el botdn apropiado,

Para insertar la imagen, presione el bokdn Insertar imagen. Para dar Formato a la imagen, sitde &l
cursor en el cuadro de edicion v presione el bokon Formato de imagen.

I

Seccion izquierda: Seccion central: Seccion derecha:

Aceptar

Cancelar

Esto es el pie
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> Al finalizar el encabezado y el pie la ventana debe de quedar de la siguiente

manera >

Seccidn lzquierda Seccidn Central Seccidn Derecha
Encabezado:
Seccion Izquierda; Seccion Central; Seccion Derecha W
Personalizar encabezada. .. ] [ Perzonalizar pie de paaina. ..
Pie de pagina;
Esto es el pie W

Estoes el pie

» Observe los cambios producidos en la vista preliminar (algunos datos no
estan bien distribuidos)

. . | Margenes . .

» Hagaclicen el boton para mostrar graficamente los margenes
gue antes establecimos. Estos margenes se pueden modificar arrastrandolos
con el raton

» Como quedan unos datos desplazados arrastre los margenes de Unidades y
precio para que el campo Tema entre en el area de impresién

T T T T T T b

h Seccidn | zguierda Secciin Cent-al Secdn Derecha

REF TITULD AUTOR EDITORIAL UMIDPRECIO TEMA

111 GUIAPHL\CIICAPAHAPHCGHANAUU'I“I:S EMLEMG MOLDES 1ED BRAYA u 198¢ LEMGUAIE

1G-02 MICROSOFT ACCES 87 RUMMING GUIACOMPLET JOHM L. WMESCAS MR AW HILL 20 9500 ACCESS

102 WISUAL BASIC 5.0, ACTIVE X I HEMRY EDDOR MeoCR AW HILL 12 S000 “ASUAL BASIC

1G-04 MAMUALDE ORACLE. DESIGNER 2000 PAJLDORSEY, PETER HOLETZ  McoGRAWHILL 13 5500 ORACLE

1G-05 LINUX, b AMUAL DE REFERZMCIA RICHARD PETERSER MR AW HILL 12 8000 LI

[Siguiente] [.ﬁ.nteriur] [ Zoorn ]

» Vuelva a comprobar con los botones gue ahoraya
esté correctamente establecida la pagina (no debe de quedar ningln dato
suelto)

. L < | 3altos de pagina
» Para comprobar como se imprimiria pulse el boton y Excel nos

mostrara un pequefio disefio de como se va a imprimir estas paginas (como
podéis apreciar en la siguiente figura)

> Guarde el libro con el nombre de IMPRIMIR LIBRERIA guardando los
cambios

Ahora solo queda indicarle a Excel que lo imprima, para ello como hemos
abandonado la vista preliminar donde hemos realizado todos los ajustes, o bien
volvemos a ella para imprimir las paginas, ya que teniamos un botdn que nos daba
acceso a la impresion o seguimos otra secuencia

Pag. 52 de 56 Excel XP béasico



Centro de Educacion de Personas Adultas de Albacete “Los Llanos™

E [ o [e] ¢ ] G
& | GUTAPRACTIGAF ARA FROGRAMADORES EHLENE MOLDES TEQ ANATA 10 1537 LENGUAJET
3 |MIGROZOFT ACCES 97, RUNNING GUi A COMFLET | JOHML VIESCAS MzGRAW-HILL | 20 9500 ACCESS
4 |VISUALEASICE.0. ACTIVE Y GUY ¥ HENRY EDDON MzGRAW-HILL | 12 5400 VISUALEAZIC
5 |MAHUAL DE ORACLE. DESIGHER 2000 FAULDORSEY, PETER HOLETZ M=GRAW-HILL | 13 5800 ORACLE
& | LINUZ, MANUAL DE REFERENCIA FICHARD FETERSEN MzGRAW-HILL | 12 008 LINUZ
T_|ORACLE £ GUIADE APRENDIZ AJE. MICHAEL AEEEY, M.J. COREY | MzGRAW-HILL | 13 5000 ORACLE
| GONTAEILIDAD GEHERAL AMGELSAEZTORRECILLA  MoGRAW-HILL | 55 &30 GONTAEILIDAD
4 |CONTAEILIDAD GEMERAL(CATOZ FRACTICOS)  AMGELSAEZTORRECILLA MzGRAW-HILL | & 2740 GONTAEILIDAD
10| ORACLE 2, PROGRAMACION PLISRL SEOTTURMAN ORACLEFRESS 21 6500 ORACLE
11| MANUAL DE OFRAGLE, DEYELOFEF: /2000 ROEERT JMULLEF: ORACLEFRESS 23 6zl ORACLE
1Z_|VISUAL G+ WINZE CEEALLOS RAMA Z0  £500 LENGUAJE G
13| MICROSOFTWHT WORKSTATION. KIT DEREGUR. | J.DE YRAOLAGOITIA MzGRAW-HILL | 20 12608 WINDOWS HT
14_| SISTEMAS GESTORES DE BASES DEDATAS. J.G.PARFILLA T . J. Fill SHTESIE 10 330 BASESDEDATOS
15| RUNNING MZ WINDOWS HT 4.0 RUZSEL, CRAWFORD MzGRAW-HILL | 10 500 WINDOWE HT
16| FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION, JMFEREZLOEATO,M.CUEI | SANTILLANA | 15 2200 PROGRAMACION
17_| DESARROLLO DEFUNGIOHES ENEL SINFORMET™, JO0GALLEGARAMOS, LM, | SANTILLANA | 22 3410 SISTEMAS OPERATIVOS
1% | DESARROLLO DEFUNGIONES ENEL SINFORMALS S GALLEGARAMDS, LM, SANTILLANA | 34 3410 SISTEMAS OFERATIVOY
19 _|FROG.ESTRUCT ¥ FUNDAM DEPROGRAMACION | M.ASANCHEZ, F. cHAMORRG | MEGRAW-HILL | 55 2700 FROGRAMACIAN
0 |PROG.ESTRUCT{ FUNDAM DEFROGRAMAGION | M.A.SAHGHEZ, F. CHAMORRG | MoGRAW-HILL | 65 2700 FROGRAMAGIAH
21| SISTEMAS INFORM. MULTIUE ¥ ENRED F.CERRATO,FJARILLO,E.  MzGRAW-HILL 32 2345 SISTEMAS OFERATIVOS
2z | SISTEMAS INFORM. MULTIUS % ENRED F.CERRATO,P.JARILLO,E.  MzGRAW-HILL 21 2345 SISTEMAS OPERATIVOS
23 |REDES DEAREALOCAL A.AEAD, M. MADRID MzGRAW-HILL | 13 2420 TELEINFORMATICA
24 | REDES DEHREALOCAL A.AEAD, M. MADRID MzGRAW-HILL | % 2420 TELEINFORMATICA
25 |FROGRAMACION Y DISEROEN ENTORNOS GRAFIC | F.CHAMORRC, LMMOLINA | MoGRAW-HILL | 7 3015 FROGRAMACIAN
26 | PROGRAMACION Y DISEADEH ENTORNOS GRAFIG | F.OHAMORRO, JM.MOLINA | MoGRAW-HILL | 54 3015 FROGRAMAGIAH
T |DESARROLLODEFUNGIONES ENEL S.HFORMATI | F.OHAMORFO, LMMOLINA | MeGRAW-HILL | T 3950 SIZTEMAS OFERATIVOS
2% |DESARROLLODEFUNCIONES ENELS.HFORMATI | F.OHAMORFO, LMMOLINA | MoGRAW-HILL | 4 7950 SISTEMAS OPERATIVOS
24 |DESARROLLODEFUNGIONES ENELS.HFORMATI | F.OHAMORRO, LMMOLINA | MoGRAW-HILL | #% 7950 SISTEMAS OFERATIVOY
30_|LAEIELIADE DEASE ¥ FARA WINDOWS RUEDEVELOFMENT GROUF | AMAYA 5 5495 EASESDEDATOS
| AGCESS PARA WIHDOWS 95 GARYH.FRAGUE, MIGHAELF | ANATA 1 5495 ACCESS
32| POWERFOINT FARA WINDOWS 35 TOMEADEETT AMATA 23 3900 FOWER
33 MARTIM MATTHEWS AMATA 43 5zid WINDOWS 95
4 OHH DECEMEER: FREHTICEHALL 10 2o JAWA
35| INTRODUGCISH AL ANALISIS ¥ DISERD DE AFL T HAWRYSZEIEWTCE AMaTA 10 3000 ANELISIE
3 | QSRR CONCER TRl DF EESEFDERATOS | ERTIMUGEEL o o o e o GRISOM G AP AN
37 |EHGIGLOFEDIA DE MS-HISUAL BASIG A FRANGCIZC0 JAVIER CEEALLOE RAMA 32 k653 NIZUALEASIC
3% |MIGROSOFT WINDOWS 95 FAS0 AFASS GATAFULT MzGRAW-HILL | 21 3T4% WINDOWS 95
34 | AFLIGUE TURED Ger ZCHILDTH. MzGRAW-HILL | 22 %250 LENGUAJEC
40| MS-FOWER F-OINT FARA WINDOWS 85 F AS0 AFAS FERSFECTION MzGRAW-HILL | 3 4423 FOWER
41_|MS-EXCEL SPARAWINDOWS S5FASOAFASD | CATAFULT MzGRAW-HILL | 33 4018 EXCEL
4% |M5-ACCES FARA WINDOWS 96 FASOAPASO | CATAFULT MzGRAW-HILL | 40 4135 ACCESS
43 |PROGRAMACION EN LENGUAJES EETRUGTURADD SUTIL ¥ GARRIDD SHTESIE 41 2625 FROGRAMACIAH
44| GUTA COMPLETADE M5-AGCESS PARA WINGS | JOHHL.VIESCAS MzGRAW-HILL | 30 9500 AGCESS
45_| M5 WINDOWS 95 FAZ0 AFAZ0 CATAFULT MzGRAW-HILL | 31 4135 WINDOWE 95
46| EORLAND G4+ 4,45 INICIACIOH LUIZ JOYAHES AGUILAF: MzGRAW-HILL | 32 3508 LENGUAJEC
47_|VISUAL EASIC FROGRAMACION ENEASES DEDA | ALFONS GONZALEZ RAMA 33 3500 VISUALEASIC
4% | ORACLE 7. MAHUAL DE REFERENCIA GEORGE KOCH MzGRAW-HILL | 20 7745 ORACLE
48 _| ANALIZIS ¥ DISEAD DETALLAD DE AFL. INFO M. FIATTIHI, J.A. GALYD RAMA Bl 571 ANALISIE
50_|HOVEL HETWAREA TOM SHELDOM MzGRAW-HILL | 22 630 TELEINFORMATICA
51| MAHUAL DE YE4 P ARA WINDOWS 95 GARY CORHELL MzGRAW-HILL | 23 6500 VISUALEAZIC
52 |EL GRA&HLIEFO WINDOWS HT 4 EERND KRETSCHEMER: MARCOMED | 26 540i WINDOWS HT
53 | DISEAODE FAGINAS WEE ALEERT EERAAUS, JAIMEELATHEOR-EOOKS | 25 2550 INTERNET
54_| FUELICAR CONHTMLEN INTERHET ERENTHESLBFLARFYEVDHIE FARAHINFG | 20 5495 INTERNET
55 | M5 W35, KIT DE REGURS 0 F.SAEMZFEREZ, FMAREHD FlzGRAW-HILL | 26 10500 WINDOWE 95
56_|LOTUS SMART SUITE Do 96, W95 LML CBIELLA, MA.GOW | RAMA 33 4950 LOTUS
57 |PROGRAMACIONEN JAVASCRIFT DANHY GOODMAN AMAYA 45 4495 Jaua
55 | AFREHDA JAVAYTA ZTEFHEH F.. DAYE MzGRAW-HILL | 20 5500 JAWA
54 |UNIXSISTEMAY KENMETH H. ROSEN MzGRAW-HILL | 21 9508 SISTEMAS OFERATIVOY
&0 |LIERODEACCESS 87 CARYH.FRAGUE Y MICHAELF: | AMATA 20 5495 ACCESS
(8] LIERNNOFFYTFL 97 JNMHM WAL KFHEATH SHAYS = Bdag FREFI

Imprimir una hoja de Excel

e

|
T
e

> Abrael libro IMPRIMIR LIBRERIA guardado anteriormente
» Para acceder a la ventana de imprimir seguir uno de estos métodos para
acceder a la ventana de imprimir

a-) Clicen Archivo > |5 Imprinir...
b _) Archivo > 4 Vista preliminar >

c.-) Clicen == delabarraesténdar
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@ Si hace clic en el icono 'j de la barra estandar no
tendra acceso a la ventana de imprimir, ya que Excel imprimiré
directamente, sin preguntar nada, en la impresora por
defecto, de tal manera que si esta esta apagada se bloquearé
el programa. No use este icono

» Sea cual sea el método utilizado (a,b,c) nos dara acceso a la siguiente
ventana

Imprimir

Impresora

Mombre: ||;:% hp deskjet 3600 series w | [ Propiedades. .. ]
Estado; Inactiva . -

Tipo: hp deskjet 3600 series [ g=car impresora. .. ]
Ubicacion:  1JSBOO1

Comentatio:

[ Imprimir a archivo

Intervalo de paginas Zopias

(%) Todas Kimera de copias: =

() Paginas Desde: IZI Hasta: IZI

Irnorii
M Ijg Ijg Intercalar
() Seleccidn (73 Toda el libra

@' Hojas activas

[ Aceptar l [ Zancelar

Vista previa

» En esta ventana podemos seleccionar:

*.-La impresora y sus propiedades

*.-El Intervalo de paginas (todas o un nimero determinado)
*.-El nimero de copias, intercaladas o no

*-Todo el libro, la seleccion o las hojas activas

@ Si queremos una ayuda sobre las opciones de esta ventana que

-
desconozcamos haga clic en =8 con lo que accederemos a la ayuda de
esta ventana
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@ Ayuda de Microsoft Excel E@g|

O« =&

= Mostrar todo
Imprimir

Utilice el cuadro de didlogo Imprimir para configurar las
opciones de la impresora y mostrar una vista previa del
documento antes de imprimir,

P Impresora
Propiedades
Buscar impresora
Imprimir a archivo
Intervalo de impresion
Copias

Intercalar
Imprimir
Seleccidn

Todo el libro

Hojas activas

Lista

vV VWV VWV VW VWV WV W

Vista previa

» Una vez seleccionadas las opciones pulsaremos para imprimir

@ Como en el aula hay varias impresoras pida ayuda al profesor para completar el
ejemplo de la impresion de la hoja de célculo

Consejos para imprimir
A la hora de imprimir podemos tener en cuenta los siguientes puntos para
mejorar la apariencia de la hoja impresa

e Elegir los datos que se van a imprimir

e Obtener una vista previa antes de imprimir

e Cambiar la orientacion de pagina de lo alto a lo ancho

e Cambiar el ancho de columna

e Cambiar los margenes

e Reducir el tamafio de los datos para que guepan mas en la pagina

Imprimir mas de una hoja de calculo en el mismo trabajo

Puede imprimir mas de una hoja de calculo a la vez. Cuando esté preparado para
imprimir, presione CTRL y haga clic en la etiqueta de cada hoja de calculo que desea
imprimir. A continuacion, en el mena Archivo, haga clic en Imprimir. En el cuadro de
didlogo Imprimir, en Imprimir, haga clic en Hojas activas. Si tiene areas de
impresion definidas en esas hojas de calculo, solamente se imprimiran dichas &reas.
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