HOJAS DE CALCULO: EXCEL.
1. INTRODUCCION.

Las hojas de calculo son programas informaticos que permiten realizar operaciones (calculos) con todo tipo de datos,
fundamentalmente numéricos, siempre que los datos puedan organizarse en forma de tabla.
[
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Introduccion. xIsx

La caracteristica mas importante de las hojas de calculo es su capacidad de recalcular todos los
valores obtenidos sin mas que cambiar los datos iniciales. Esto es importante cuando los
calculos son extensos o complicados: imagina que se esta realizando una declaracion de la renta a
mano y al final se descubre un error, habria que volver a calcularlo todo. Si se hace con Excel, sélo
seria necesario corregir el dato erréneo.

Matematicas Lengua Historia Inglés Ed. Fisica | Informatica |Nota media

Juan 4 2 4 7 3 4 4.0
Pedro 7 6 8 2 9 9 6,8
Marta 2 4 8 0 5 6 4,2
Andrés 9 5 10 6 8 3 6,8
Sofia 4 6 5 9 4 10 6,3
Elena 10 8 7 7 5 10 7,8
Lola 8 5 5 3 5 3 4,8
Nota media 6,3 5,1 6,7 4,9 5,6 6,4

Numero de: TOTAL
Suspensos 3 2 1 3 2 3 14
Aprobados 4 5 6 4 5 4 28

Las hojas de calculo no son meras calculadoras que realizan operaciones con los datos, sino que
ademas sirven para ordenar, analizar, procesar y representar los datos.
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Hojas de calculo hay muchas: Calc (OpenOffice), Gnumeric (Linux), Numbers (Apple), etc. Una de las hojas de
calculo mas extendidas y utilizadas en la actualidad es Excel, por ello es la aplicacion comercial que vamos a utilizar
en el presente tema.

2. MICROSOFT EXCEL.

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

2.1.- CONCEPTOS BASICOS DE EXCEL.

Repasemos la terminologia asociada al trabajo con hojas de calculo:

Libro - archivo de Excel (Libro1.xIsxx).



Hojas - cada archivo de Excel esta formado por varias hojas. En principio consta de 3 hojas, pero se pueden
ampliar hasta 255 (Hoja 1, Hoja 2, etc.)
Cada hoja presenta una cuadricula formada por 256 columnas y 65.536 filas.

Columnas - conjunto de celdas verticales. Cada columna se nombra por letras: A, B, C,..., X, Y, Z, AA, AB, AC,...,
V.

Filas - conjunto de celdas horizontales. Cada fila se nombra con nimeros: desde 1 hasta 65536.

Celda > Las cuadriculas de Excel se llaman celdas. Una celda es la intersecciéon de una columna y una fila en una
hoja. Se nombra con el nombre de su columna y a continuacién el numero de su fila (B9 = celda de la columna B
con la fila 9).

Celda activa - Es la celda sobre la que se situa el cursor, preparado para trabajar con ella. Se identifica porque
aparece mas remarcada que las demas (en la imagen, la celda F12).

Rango - Bloque rectangular de una o mas celdas que Excel trata como una unidad. Los rangos son vitales en la
Hoja de Calculo, ya que todo tipo de operaciones se realizan a base de rangos.
Ejemplos:

» B3:B8 - rango de celdas comprendido entre las celdas B3 y B8 (es decir, B3, B4, B5, B6, B7, B8).

» E4:F7 > rango de celdas comprendido entre las celdas E4 y F7 (es decir, E4, E5, E6, E7, F4, F5, F6, F7).
Como se observa, los rangos se especifican indicando la celda inicial y la celda final del rango, reparadas por dos
puntos.
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Nota: para acudir a una celda concreta de la hoja de trabajo se pueden hacer dos cosas:
a) En el cuadro de la celda activa, escribir la referencia celda a la que se quiere acudir.
b) Pulsar la tecla de funcién F5 y escribir la referencia de la celda.

ACTIVIDAD 1 | 0.25 puntos

1) Crea un nuevo libro Excel.

2) En la Hoja1 selecciona un rango desde la celda C3 a la celda E15. Pinta las celdas del rango de amarillo.

3) Elimina la Hoja3 del libro.

4) Ahade 2 hojas mas al libro.

5) Ve directamente a la ultima celda de una hoja excel, comprueba su numero de fila y columna, y andétalo en la
Hoja1.

6) Acude a la celda BN456 de la Hoja1 y escribe tu nombre en ella.

7) Guarda en libro como Ejer1.xls.



2.2.- EMPEZAMOS A TRABAJAR CON EXCEL.

Tipos de datos.

En las celdas se pueden introducir datos de muy diverso tipo (texto, nUmeros, fechas, férmulas, etc.).

Validar datos.

Al introducir un dato en la celda hay que validarlo:
a) Escribiendo el dato y pulsando Intro.

b) Escribiendo el dato y presionando el botdn de validar de la barra de formulas. v

Introducir datos.

Los datos se introducen escribiéndolos directamente con el teclado en la celda donde se deseen afadir, y
validandolos. Estos datos pueden ser:

> Texto: hola

» Nuameros: 5,231 (los decimales se suelen expresar con coma, si bien depende de la configuracién regional
del equipo)

» Fechas: 21-12-1997, 21/12/1997, 21-12-77, 21-dic-77, etc.
» Formulas: una féormula es una operacion que permite realizar calculos con los datos que se han introducido
en la hoja de calculo. Para que Excel identifique que se esta realizando una operacién, toda férmula debe

comenzar con el signo = (igual), de otra forma Excel no las reconocera tal expresién como féormula.

Para operar los distintos datos introducidos en una férmula se utilizan los distintos operadores existentes. Los
operadores basicos de Excel son: + SUMA, — RESTA, * MULTIPLICACION, y / DIVISION

Una férmula, ademas de datos y operadores, puede contener referencias a datos en otras celdas.

Ejemplos: AlBICID EIF
a) =21+15. 115 2 «——+—=21+15 [Tj
&) CouMA 214 7 _ Formulas en
c) =SUMA(A1;B3) 316 4 N —A1+B1
d) =SUMA(A1:A6) 15 + EXCEL.xlsx

2 ; <«—— =SUMA(A1:AB)

Nota: ; Cémo se referencian los datos de las celdas?

B7 - dato de la celda definida por la columna B y la fila 7.

C8:E15 - rango definido desde la celda C8 hasta la celda E15.

Hoja2!A2 - dato de la celda definida por la columna Ay la fila 2, en la Hoja2.
$C$1 > referencia absoluta (fija) al dato de la celda C1.

http://cfievalladolid2.net/tecno/hoja_calc_c/hoja _calc/archivos/Ayuda/utilizar _referencias.htm#diferencias

Rellenar datos automdticamente. . = : 8
Excel es un programa ‘“inteligente” que permite introducir series de datos de forma j :
automatica, facilitando la introduccién de series de datos que siguen una tendencia
determinada. : g
Ejemplos: Lista de numeros impares > 1, 3, 5, 7, 9, etc. B :
Lista de nimeros y letras > PL1, PL2, PL3, PL4, etc. o 0
Meses del afio = enero, febrero, marzo, abiril, etc. B 1
g 2
Para crear listas de datos automaticas, basta con escribir los dos o tres primeros datos de 2 3
la lista, seleccionarlos, y arrastrar hasta la celda donde se desea terminar la lista de datos. 10 %
11
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http://cfievalladolid2.net/tecno/hoja_calc_c/hoja_calc/archivos/Ayuda/utilizar_referencias.htm#diferencias

Posibles mensajes a la hora de introducir datos:

#iVALOR! |- Una direccién de referencia de celda esta equivocada.

3.24E+13 |~ Equivale a 3,24 - 10"

| > El dato ocupa un ancho mayor que el de la columna (ampliar columna para verlo).

Otros errores: http://www.aulaclic.es/excel2003/t 2 3.htm#errores

ACTIVIDAD 2. 0.25 puntos

En la hoja Excel SeriesDeDatos.xsIx hay un conjunto de series que se han de rellenar de forma automatica.
Completa cada serie en dicha hoja Excel.
%l
il

SeriesDeDatos. xIsx

ACTIVIDAD 3. 0.5 puntos (0.25 + 0.25)

Realiza en Excel las siguientes actividades de operaciones basicas (suma, resta, multiplicacion y divisidn). Aplica los
formatos necesarios (color de fuente, bordes, relleno de celdas, negrita, etc.) para que el aspecto de tu hoja Excel
sea idéntico al mostrado. Guarda el archivo Excel como Ejer3.xIsx.

En la Hoja 1:
& E ¢ b b E 2

| 5] 2|

2

3 SUMA =A14B1 - e

4 RESTA L —— - 3

5 MULTIPLICACION  =A1*B1 ------- > 10

5 DIVISION =A1/B1 - > 25

7 POTENCIACION = =Al1AB1 ------- > 75

2

En una férmula podemos usar valores constantes, como por ejemplo, =5+42. El resultado sera, por supuesto, 7; sin
embargo, si tuviéramos que cambiar esos valores, el resultado sera siempre 7. En cambio, si en la férmula utilizamos
referencias a las celdas que contienen los valores, el resultado se modificara automaticamente cada vez que
cambiemos alguno o ambos valores. Por ejemplo, si en las celdas A1 y B1 ingresamos valores constantes y los
utilizamos en una férmula para calcular la suma, podemos escribir =A1+B1 y de este modo, si modificamos
cualquiera de esos valores, el resultado se ajustara automaticamente a los valores que encuentre en las celdas a las
que se hace referencia en la féormula.

En la Hoja 2:
A, B 5 b E F G H |
1 |SUMA DE CELDAS
2
3 2350 963 RESOLVER CADA
4 + 143 + 789 OPERACION EN LAS
[ 9 CELDAS AMARILLAS
5]
7
§ |RESTA DE CELDAS
9
10 537 7856
11 - 76 - 4569

13 |MULTIPLICACION DE CELDAS

148 23 125
16 * 9 * 95

19 |DIVISION DE CELDAS

21 45 /9

22

23 58 /B

2 —1


http://www.aulaclic.es/excel2003/t_2_3.htm#errores

Calculos combinados.

Cuando en una misma férmula hay que realizar diferentes tipos de calculo, Excel resolvera las operaciones dentro de
la formula con un determinado orden de prioridad, siguiendo el criterio matematico de separacion en términos.

X &

De este modo, el resultado de =3+4+5/3 es 8,67. Si es necesario obtener otro tipo de resultado, hay que introducir
paréntesis en la férmula, para indicar a Excel que primero debe realizar los calculos que se encuentran dentro de
ellos. De este modo, el resultado de =(3+4+5)/3 es 4

=3+4+5/3 :(W/?’
e 12
7 1,67 —

4

ACTIVIDAD 4. 0.5 puntos

Realiza en un libro Excel la siguiente actividad sobre calculos combinados. Guarda el archivo Excel como Ejer4.xIsx.

CALCULOS COMBINADOS

1) NOTAS DE UN ALUMNO (1).

NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 NOTA 4 NOTAS5 |NOTA MEDIA
7 4,5 6 5 4

2) NOTAS DE UN ALUMNO (2).

NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 NOTA 4 NOTAS NEGATIVOS | NOTA FINAL
5.9 4,1 8,3 7,7 3,2 4

Observacion: |a nota final se calcula como la media de las notas parciales, restandole 0,1 puntos por cada negativo.

3) NOTAS DE UN ALUMNO (3).

NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 NOTA 4 NOTA S NEGATIVOS ACTITUD [ NOTA FINAL
4,7 3,7 6,2 6,9 8,1 3 0,5

Observacion: El 90% de la nota final se calcula como la media de las notas parciales, restandole 0,1 puntos por cada negativo.
La calificacion restante viene dada por la actitud, que toma valores entre 0y 1 puntos.

4) GASTOS DE UN ALUMNO

GASTOS DIARIOS
TRANSPORTE| COMIDA ocClo MATERIAL ESCOLAR
12,00€ 25,00 € 5,00€ 4,00 €

GASTO SEMANAL DEL ALUMMNO
GASTO MENSUAL DEL ALUMNO
GASTO DEL ALUMNO DURANTE EL CURSO

Observacion: Supdngase gue un alumno gasta lo mismo todos los dias de la semana. El mes sera de 30 dias.
El curso escolar comprende 9 meses.
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2.3.- FORMATO DE HOJAS EXCEL.

Dar formato a un libro o una hoja Excel significa emplear los tipos, colores y tamafios de letra, alineacion de texto,
bordes y rellenos de celdas requeridos para dicha hoja Excel.

Existen diversas formas de dar formato a un libro Excel:

1. Botones de formato.
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En el menu inicio existen una serie de botones directos para aplicar formato tanto a las celdas como a los datos
contenidos en ellas: tipo de fuente, tamafo de fuente, color de fuente, relleno de celda, bordes de celda,
alineaciones, negrita, cursiva, subrayado, etc.

2. Menu contextual.

Al seleccionar la celda activa, se puede acceder al menu contextual de formato haciendo clic en el botén derecho del
ratén, y clicando en la opcion Formato de celdas. Aparece una ventana con varias pestafias que permite aplicar a la
celda todas las opciones de formato:

Numero: permite indicar el tipo de dato que se va a almacenar en dicha celda o rango (general, numero,
moneda, porcentaje, texto, fecha, etc.)
Ejemplos: 23,56 >numeros (se puede indicar el numero de decimales deseados).

20,5€ > moneda (se puede indicar la moneda utilizada: €, $, £, etc.).

12/03/2010 > fecha (se puede indicar qué formato se desea para la fecha)

20% - porcentaje.

“Nota media” > texto.
Alineacion: para indicar la alineacién del texto escrito en la celda. También permite controlar el ajuste del
texto a la celda y la orientacion del texto.
Fuente: tipo de letra, tamafio, estilo (negrita, cursiva, etc.), color de letra, efectos, etc.
Bordes: para crear bordes de las celdas o rangos seleccionados, y poder modificar el tipo de borde, su color,
etc.
Relleno: color de fondo de las celdas, y efectos de relleno.
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ACTIVIDAD 5 1.5 puntos (0.5 + 0.5 + 0.5)

Realiza las siguientes actividades sobre formato de celda y operaciones basicas. Aplica el formato adecuado para
que las tabas queden lo mas similares posibles a lo mostrado. Guarda el archivo Excel como Ejer5.xIsx.

En la Hoja 1:
A B C D E F G

1

2 TABLA DINAMICA DE MULTIPLICAR =$C%4
3 (Referencia absoluta)
4 [ Tabladet | 3 |

5

6 il por 3 esigual a 3

7 2 por 3 esigual a 6

8 3 por 3 esigual a 9

9 4 por 3 esigual a 12

10 5 por 3 esigual a 15

11 6 por 3 esigual a 18

12 7 por 3 esigual a 21

13 8 por 3 esigual a 24

14 9 por 3 esigual a 27

15 10 por 3 esigual a 30

16

Referencias absolutas:
En las foérmulas, para referenciar los datos a operar, no se suelen escribir directamente los datos, sino las celdas
donde se encuentran dichos datos.

1 [ al g] =a1:81] |

Una vez escrita la férmula, ésta se puede arrastrar para copiarla, y operar de la misma forma el resto de datos. Excel
es un programa inteligente, y no copia la férmula textualmente, sino que actualiza las celdas referenciadas para
operar los datos adecuados.

A B C E
1 4 8 - =A1+B1
2 2 7 < =A2+B2
3 2 3 < =A3+B3
4 9 1 <--- =A4+B4
5 6 5 <--- =A5+B5

Cuando al copiar una férmula no se desea actualizar automaticamente las celdas referenciadas, hay que hacer una
referencia absoluta (referencia fija) a la celda que no se desea que se actualice con la copia. Esto se consigue

afiadiendo el simbolo $ (délar) delante de la letra del nimero de la celda que se desea fijar.

A B C D r
1 4 * = --- =A1FHC52
2 2 * = “--- =A2FSIC52
3 2 * = <--- SAZFRCS2
4 9 * = <--- =AAFSC52
5 6 * = “--- =AS*RIC52




En la Hoja 2:

LIBRERIA "EL ESTUDIANTE"

Caédigo Articulo Cantu.iad Pr.ecu:'» Subtotal IVA TOTAL
vendida unitario
Goma 20 0,50 €
Lapiz 35 0,70€
Boligrafo 30 0,99 €
Cuaderno 24 1,75 €
Regla 30 1,15€
Compas 15 2,50€
[ wa 18%

1) Completar los cédigos del articulo como una serie automatica, introduciendo AR1en la
primera celda, y arrastrando el contenido a las siguientes

2) Calcular el SUBTOTAL multiplicado la cantidad vendida por el precio unitario

3) Calcular el IVA multiplicando el subtotal por el valorindicado en la celda de IVA (18%).

4) Calcular el TOTAL sumando el subtotal + el IVA.

En la Hoja 3:

Completar los dias como una serie
lineal con valor inicial 1 e incremento 1

Sumar los importes

Sumar los importes

Total contado + total
tarjeta

de Contado de Tarjeta
SUPERMERCADO: VENTAS DIARIAS

| VENTAS DEL DiA \ L\ j
v COMESTIBLES PERFUMERIA PANADERIA TOWALES
DIiAS CcONTADO | TARIETA | conTapo | TARIETA | conTADO | TARJETA | conTapo | TaRIETA |TOTAL porDia

329.00€ | 534,00€ 52,00 € 423,00 € 53400€ | 423,00€

435,00€ | 1.234,00€ | 134,00€ 42,00 € 1.234,00€ | 42,00€

123,00 € 23,00 £ 168,00 € 635,00€ 23,00€ 635,00 £

324,00 € 35,00 € 622,00 € 535,00€ 35,00€ 535,00 €

612,00€ | 532,00€ | 24500€ 135,00€ 532,00 € 135,00 €

634,00€ | 634,00€ | 643,00€ 624,00 € 534,00 € 624,00 €

297,00€ | 235,00€ | 245,00€ 252,00€ 235,00 € 252,00 €

345,00€ | 274,00€ | 743,00€ 345,00 € 274,00 € 345,00 €

236,00€ | 842,00€ | 247,00€ 352,00€ 842,00 € 352,00 €

532,00€ | 234,00€ | 725,00€ 535,00 € 234,00 € 635,00 £

234,00€ | 42400€ | 123,00€ 533,00€ 424,00€ 533,00 €

651,00€ | 456,00€ | 725,00€ 34,00 € 456,00 € 34,00 €

111,00€ | 25L,00€ | 14500€ 425,00€ 251,00€ | 425,00€

298,00€ | 643,00€ | 625004 136,00€ 643,00 € 136,00 €

238,00€ | 12400€ | 34500€ 535,00 € 124,00 € 535,00 €

169,00 € 93,00 £ 562,00 € 245,00€ 99,00 € 245,00 €

275,00€ | 234,00€ | 935,00€ 253,00€ 234,00 € 253,00 €

536,00€ | 73L00€ | 63500€ 733,00€ 731,00€ 733,00 €

TOTALES

TOTALES: Sumar los totales de cada columna




ACTIVIDAD 6 1 puntos (0.5 + 0.5)

A continuacion, realiza en un libro Excel las siguientes actividades, que mezclan calculos basicos, formatos, calculos
combinados, referencias absolutas y relativas, etc. Guarda el archivo Excel como Ejer6.xIsx.

En la hoja 1:

Rellena las celdas con relleno amarillo. En la tabla importaciones debes calcular el coste total en euros de todas las
importaciones, sabiendo que cada producto presenta un precio en una divisa determinada. En la tabla tasa de cambio
inversa debes calcular el cambio de euros a las divisas indicadas, conociendo la tasa de cambio de dichas divisas a
euros.

IMPORTACIONES

PRODUCTO CANTIDAD PRECIO UNITARIO DIVISA PRECIO TOTAL PRECIO TOTAL (£}
Chips 5000 35 Yuan
Motores 1000 1000000 Yen
Chapa metalica 430 4300 Dalar
Cajas de cambios 670 3200 Libra
Tornilleria 200000 0,85 Franco
GASTO TOTAL (€}
TASAS DE CAMBIO TASA DE CAMBIO INVERSA
TASA DE CAMEBIO
TASA DE CAMBIO
DIvIsA EURD DEEUROS A DIVISA
A EUROS
OTRA DIVISA
1 Dalar (USA) 0,7642 € 1€ Dalares (USA]
1 Libra esterlina {UK) 1,2126 € 1€ Libras esterlina {UK)
1Yen (JP) 0,0094 € 1€ Yenes (1P)
1Franco suizo (57) 0,8319€ 1€ Francos suizo (SZ)
1 Yuan (CH) 0,1211 € 1€ Yuanes (CHJ
En la hoja 2:

Rellena las casillas vacias en la tabla que se muestra a continuacion

Recargo tarjeta 10%
Descuento contado 5% BALANCE DE VENTAS
ARTICULO PRECIO TIPO PRODUCTO | IVA APLICABLE (%) IVA (£€) PRECIO CON IVA FORMA PAGO | RECARGO (€) | DESCUENTO (€)| PRECIO FINAL
Artl 30,00 € BASICO TARJETA
25,00 € NORMAL CONTADO
45,00 € NORMAL TARJETA
70,00 € BASICO TARIETA
90,00 € BASICO CONTADO
15,00 € NORMAL CONTADO
99,00 € BASICO TARJETA
110,00 € NORMAL TARIETA
150,00 € NORNAL CONTADO
80,00 € BASICO CONTADO
10,00 € BASICO CONTADO
55,00 € NORMAL CONTADO
WA ARTiCULO BASICO 8%
ARTICULO NORMAL 18%

2.4.- FORMATO CONDICIONAL.

El formato condicional sirve para que, dependiendo del valor contenido en la celda, Excel aplique un formato
especial o no sobre esa celda.

El formato condicional suele utilizarse para resaltar errores, para destacar valores que cumplan una determinada
condicién, para resaltar las celdas segun el valor contenido en ella, etc.




Formato condicional:
a) Seleccionar la celda o rango.
b) Inicio > Formato condicional.

ﬁ _’—;:_f% EE. % @\ E Autosuma % [?a

@ Rellenar =

Farmato Dar formato Estilos de || Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary

condicional =/ como tabla = celda~ b b - <2 Borrar - y filtrar = seleccionar =
J J Madificar

= | =21 Resaltar reglas de celdas r | =

=] & a H>) Es mayor que...

4 S ; TR

Reglas superiores e inferiores » Ll Es menor que...

|
=
[
M

E!
=| Barras de datos 3 Entre...

EJ Escalas de color 4 —_'_J Esigual a... =
I= |
35 Conjuntos de iconos 14 —-—__I@ Texto que contiene...

[H)  Nuevaregla..

el o g —_% Una fecha...

;_LTIJ Borrar reglas L

-;El Administrar reglas... =

=1 Duplicar valores...

Mas reglas...

Existen diversas opciones para establecer el formato condicional. La manera mas sencilla es utilizar las opciones
directas que ofrece Excel:
» Resaltar reglas de celdas: permite cambiar el formato de la celda (letra, bordes, fondo, etc.) en funcién del
valor de la celda.
» Reglas superiores e inferiores: permite modificar el formato de ciertas celdas preseleccionadas por Excel (las
10 mejores, las 10 peores, las que estan por encima del promedio, etc.).
» Conjunto de iconos: permite asignar a la celda un icono en funcién del valor de la celda.
» Etc.

Una vez definidas las reglas de formato condicional, en la opcién “Administrar reglas” se pueden modificar, borrar, o
afiadir nuevas reglas de formato condicional.

Administrador de reglas de formato condicionales

Mostrar reglas de formato para: |Eele::ciér1 T L |

[E) Mueva regla... ] ._"} Editar regla... ] ’ X Eliminar regla ] it E]

Regla (aplicada en el orden mostrada) | Formato Se aplica a Detener si es verdad | #
Conjunto de iconos ® 0 O @ | =tE$9:4E$23
El valor de celda contiens MUY ... AaBbCcYyZz |=$F$9:$F$23 F
El valor de celda contiene 'ALTO AaBbCcYyZz | =4F$9.$F$23 F
El valor de celda contiens 'MEDIO |=$F$9:$F$23 Ll |}
Valor de celda = "BAID" AaBbCcYyZz |=$F$9:$F$23 ] 3z

[ Aceptar ] [ Cerrar ]

ACTIVIDAD 7 1.5 puntos (0.5 + 0.5 + 0.5)

Realizar los siguientes ejercicios en una nueva hoja Excel llamada Ejer7.xlsx. Aplica los formatos condicionales
solicitados.
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En la Hoja 1:
Copia la tabla del medallero que aparece en el archivo Medallero.xIsx. Aplica formato condicional en la columna
TOTAL, de forma que:

» Enlos paises que hayan conseguido menos de 10 medallas, el fondo sea rojo. [
» Enlos paises que hayan conseguido de 10 a 20 medallas, el fondo sea amarillo. Al
> En los paises que hayan conseguido méas de 20 medallas, el fondo sea verde. Medallero. xlsx

MEDALLERO OLIMPIADAS LONDRES 2012

Bielorrusia

Pais Oro Plata Bronce Total
Alemania 14 16 18 48
Argentina 2 0 4
Australia 17 16 16 49

Austria 2 4 1
Azerbaiyan 1 0 4
Bahamas 1 0 1
Bélgica 1 0 2

2 6 7

4 3 3

Brasil

En la Hoja 2:

— Crea la siguiente hoja Excel, tratando de respetar al maximo la apariencia original.

— Rellena mediante calculos las columnas de Subtotal, IVA, Total (Subtotal + IVA), etc.
— Aplica formato condicional a la columna TOTAL de la siguiente forma:

Precios por debajo de 200€, fuente negrita color verde.

Precios entre 200€ y 400€, fuente negrita color amarillo.

Precios entre 400€ y 600€, fuente negrita color rojo.

Precios por encima de 600€, fuente negrita color negro.

VYV VY

TRANSPORTES TRANSIBERICA S.A.

e P

TRANSIBERICA 5.4,
AVDA. CONSTITUCION s/n
Albacete
TLF: 967 11 22 33
CIF: A - 12345678

DATOS DEL CLIENTE
Remedios Buendia
C/ Panaman2 3
Madrid [CP: 46010)
MNIF: 49015061 - K

Codigo Vehiculo Destino Mamero de Km | Precio del Km Subtotal IVA TOTAL
D1 Camidn grua Madrid 125 2,40€
co2 Furgoneta Valencia 235 1,80 € 499,14 £
cD3 Autocar La Corufia 200 2,70€ 637,20€
CD4 Camidn frigorifico Bilbao 120 3,10€ 438,96 £
CD5 Coche sin conductor Valencia 500 1,60 € 044,00 €
CD6 Minibus Madrid 100 2,00€
co7 Furgoneta Sevilla 80 1,80€ 169,92 €
VA 18% suva | |
TOTAL A PAGAR
En la Hoja 3:

Realiza la siguiente tabla de calculo de notas, siguiendo las siguientes instrucciones:
» En Referencia, crea una serie de datos donde el numero se complete de forma automatica: 3°A_ESO 1,
3°A_ESO_2, 3°A ESO _3, ..., 3°A_ESO_15.
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» Rellena la notas que faltan (recuerda que la separacion de la parte entera y la decimal es una coma). Utiliza 1
sola cifra decimal.

» Rellena la columna de negativos. Emplea numeros naturales (sin decimales).

» Calcula la MEDIA TRIMESTRAL, de la siguiente forma:
v" Obtén la nota media de los examenes, y dale una ponderacion del 70%.
v" Obtén la nota media de las practicas, y dale una ponderacién del 30%.

v A la suma de ambas partes ponderadas (examenes y practicas), réstale 0,1 puntos por cada
negativo.

v' Expresa la Nota Trimestral como un nimero con dos decimales.

» Aplica formato condicional, de forma que los suspensos aparezcan con relleno amarillo, y fuente roja y
negrita, y los aprobados con fuente verde y negrita (sin relleno).

NOTAS TRIMESTRALES DEL ALUMNADO
Referencia Apellidos Nombre Examen 1 | Examen 2 | Examen 3 | Practica 1 | Prictica 2 | Negativos | NOTA TRIMESTRE
39A_ESO_1 Lépez Rodenas Luis 4,5 6,1 2,3 4,1 5,0 2 4,18
32A_ESO_2 Giménez Gutierrez Ana 7.0 2,6 7.2 9,7 6,8 0 6,40
Salmercdn Garrido Narcos 8.4
Puertas Arroyo Marta 6.3
Martin Ramos M2 Isabel
Zarzoso Ifiguez Alberto
Guijarro Belmonte Jaime
Madrid Carcelén Carmen
Redondo Barcenas Luz
Matas Pardo Samuel
Manzanares Martinez Rafael
Soriano Culebras Manica
Teruel Lépez Teresa
Orozco Gomez Andrés
Alonso Collado Lucia

2.5.- GRAFICOS EN EXCEL.

Las hojas de calculo permiten obtener graficos a partir de los datos que se tengan en dicha Hoja.

Excel ofrece multitud de tipos de graficos distintos, de forma que se debera elegir el tipo de grafico que mas
claramente represente los datos que se desean representar.

Pasos:
a) Seleccionar el rango de datos que se desea representar.
b) Abrir el asistente de graficos: Insertar > Cuadro de graficos = Seleccionar el tipo de grafico mas adecuado.

1 — I .

Y Ll -
ROE =N RS
Columna Linea Circular Barra  Area Dispersion  Otros

e ' e e e e graficos ~
Graficos £

c) Tras seleccionar el tipo de grafico, el grafico aparece construido, y se abre el menu de Herramientas de
grafico. En dicho menu se puede modificar el aspecto del grafico:

» En Disefio: Disefios de grafico y estilos de disefio. Ahadir nuevos datos (seleccionar datos). Cambiar
el tipo de grafico.

» [En Presentacion: Etiquetas, ejes, y fondos.

l:;ﬁ = DR EE )+ Ejercicio de graficas.xlsx - Microsoft Excel Herramientas de graficos - = X
) =
— Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadar Disefio Presentacion Formato @ - T X
i g a | @ ]
Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre  Seleccionar Diseno . . . . _ Moaver
de grafico plantilla filas y columnas datos rapido = - grafico
Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacion
TN, E o = Eo—— - BT T F f Ea . . -
(D = DRE - Ejercicio de gréaficas.xlsx - Microsoft Excel Herramientas de graficos _
) =
— Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Disefio Presentacion Formato @ - 7 X
Area del grafico = ) = = Leyenda ~ Cuadrao Grafico Hyrh
E 'J) ] pr— ol teye i llisE Il J &
%;.plicarf-:urmat-: a la seleccion ) = - [5d] Etiquetas de datos = R R Plano inferior del grafice
— Insertar | Titulo del Ratulas Ejes  Lineas dela Area de Analisis | Propiedades
&Y Restablecer para hacer coincidir el estilo - grifico * del gje+ ##] Tabla de datos ~ *  cuadricula * || trazado * Giro 3 - -

Seleccion actual Etiquetas Ejes Fondo
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ACTIVIDAD 8. 1 puntos (0.25 + 0.25 + 0.25 + 0.25)

&

Abre el libro Ejercicio de gréaficas (1).xlsx, donde encontraras varias hojas que te iniciardn en la  Ejercicio de gréficas
realizacion de graficos con Excel: (1).xlsx

Hoja 1: Realizar un grafico para plasmar como esta repartida la poblacion en Andalucia.

Poblacidon en Andalucia por provincias
1.800.000 1.705.320

1.600.000

1.400.000

1.249.2790
1.200.000 1.105.762

n

2 1.000.000

800.000

Poblaci

648.551
600.000

400.000
200.000

0

Almeria  Cadiz Cordoba Granada Huelva Jaén Mdlaga Sevilla

Provincia

Hoja 2: En la hoja 2 del archivo gréficos, estan los datos sobre las provincias de Catalufia. Representa estos datos
en un grafico circular 3D.

Extension (km?)

MW Barcelona
W Girona
M Lleida

W Tarragona

Hoja 3: Graficos con varias series. Representar los datos del mercado de trabajo en las diferentes provincias de
Castilla la Mancha.

Mercado del trabajo en Castilla - La Mancha

100.000

60.000 W Agricultura

M [ndustria
40.000

= Construccion
20.000

M Servicios

Albacete .
Ciudad Real Cuenca

Guadalajara  Toledo
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Hoja 4: En la hoja 4 se tienen los datos del paro en Galicia. Elige el tipo de grafico que pienses que representara

mejor estos datos y créalo.

A continuacion, en el libro Excel adjunto, se proponen una serie de ejercicios sobre graficos. Complétalos en sus

respectivas Hojas y guarda el archivo.

ACTIVIDAD 9.

1.5 puntos (0.5 + 0.5 + 0.5)

Abre el libro Ejercicio de graficas (2).xIsx, donde encontraras varias hojas que te iniciaran en la

realizacion de graficos con Excel:

Hoja 1. Consumo eléctrico.
Debes obtener las siguientes graficas:

(55

EiHl

Ejercicio de graficas

(2).xlsx

Generacidn eléctrica neta en Espaiia (Gwh)

100%

Evolucion anual de la cobertura de demanda eléctrica (Gwh)

300000
—— " 90% - =
250000 = 80% H B
200000 (/ 70% = =
60%
< . H B
2 150000 50%
& . H B
40%
100000 30% - -
50000 20% = =
o NN
0 0%
2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008
Afios M % Norenovable % Renovable
Generacionde energia eléctricaen Espaia en el afio 2000 Generacién de energia eléctricaen Espaiia en el afio 2008
14%
23,82%
76,18%

86%

W % No renovable M % Renovable

W % Renovable

M % No renovable

Hoja 2. Funciones.

Representa graficamente las funciones indicadas.

y=x2-2x+1

40

25

ejeY 20

15

10
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Hoja 3. Climograma.

Debes obtener un climograma que represente en la misma gréfica la temperatura y las precipitaciones mensuales, tal

como se muestra:

B
o

Climograma

w
w

30

w
Q

w

lluvias (mm)
[ I N
v oo O

o

X

e Lluvias (mm)

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

—4—Temperatura (2C)

Temperatura (°C)

2.6.- FUNCIONES EN EXCEL.

Excel permite la realizacion automatica de multitud de operaciones (matematicas, estadisticas, logicas, financieras,
de fechas y hora, de busqueda, de operacién con textos, de Bases de Datos, etc.). Estas operaciones estan
disponibles en forma de FUNCIONES. Las funciones se utilizan para simplificar los procesos de calculo.

Existen muchos tipos de funciones en Excel, para resolver distintos tipos de calculos, pero todas tienen la misma

estructura:

SIEMPRE DEBE
COMENZAR CON EL
SIGNO =

NOMBRE DE
LA FUNCION

_=SUMA(A2:A6)

‘ ARGUMENTO ‘

Los argumentos de una funcién son los datos que necesita la funcion para operar. Puede ser un rango de celdas,
comparaciones de celdas, valores, texto, otras funciones, etc. dependiendo del tipo de funcién y situacion de

aplicacion.

Existen funciones que no necesitan argumentos, y funciones que necesitan argumentos (uno o varios):

a) Funciones sin argumento:
=HOY() - devuelve la fecha actual.

=AHORA() = devuelve la fecha y la hora actuales.

b) Funciones con argumentos:

=SUMA(A1:B15) > suma TODOS los valores que se encuentran en las celdas especificadas en el rango.
=SUMA(A1;B15) = suma SOLO los valores que se encuentran en las dos celdas especificadas.
=PROMEDIO(A1:B15) - calcula la media aritmética de las celdas especificadas en el rango.
=MAX(A1:B15) - devuelve el MAYOR valor numérico que encuentra en el rango especificado.
=MIN(A1:B15) - devuelve el MENOR valor numérico que encuentra en el rango especificado.

Funciones para contar datos.

En Excel hay un grupo de funciones que se utilizan para contar datos, es decir, la cantidad de celdas que contienen

determinados tipos de datos.
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Estas funciones son:

. =CONTAR(21:A20)

Se utiliza para conocer la cantidad de celdas que contienen datos numéricos.

 ECONTARAAIAZ0)

Se utiliza para conocer la cantidad de celdas que contienen datos alfanuméricos (letras, simbolos, nimeros, cualquier
tipo de caracter). Dicho de otra manera, se utiliza para conocer la cantidad de celdas que no estan vacias.

, =CONTAR.BLANCO(A1:A20)

Se utiliza para conocer la cantidad de celdas “en blanco”. Es decir, la cantidad de celdas vacias.

_ =CONTAR.SI(A1:A20;">=T")

Se utiliza para contar la cantidad de celdas que cumplen con una determinada condicion. Es decir, si se cumple
la condicién especificada en el argumento, cuenta la cantidad de celdas, no contando las que no cumplen con esa
condicion. El argumento de esta funcion tiene dos partes:

=€0NTAR.Si(ﬂ‘ifﬂiﬁ;“ﬂPRﬁFﬂiiﬁS“)

RANGO DE CONDICION.
CELDAS QUE SIEMPRE SE
DEBE CONTAR COLOCA ENTRE
COMILLAS
Ejemplo. Se tiene la siguiente tabla:
A B C
1 perro 70% 25/06/2010 [ﬁj
2 casa sopa Func i d
unciones de
B 3 28 contar.xls
4 77 cena 0.5
E I:
Cantidad de celdas gque contienen numeros 5 -> =CONTAR(A1:C4)
Cantidad de celdas no vacias 10 > =CONTARA(A1:C4)
Cantidad de celdas vacias 2 - =CONTAR.BLANCO(A1:C4)
Cantidad de numeros menores gue 10 3 - =CONTAR.SI(A1:C4;"<10")

Cantidad de palabras que empeizan conc 2 —~ =CONTAR.SI(A1:C4;"=c*")

Funcién condicional (SI).

La funcién Sl es una funcién légica que, tal como su nombre lo indica, implica condiciones. Se trata de una funcion
que, frente a una situacion dada (condicion), de dan dos alternativas posibles:

e si se cumple la condicién, la funcién debe devolver una cosa (un nimero o una palabra).
e sino se cumple la condicion, la funcién debe devolver otra cosa (un nimero o una palabra).
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Estructura de la funcion SI

=SI(A4?=5;“APROTBADO";"$USPETNSO”)

CONDICION
(en este caso, Ad
seria la primer
celda del rango
que contiene el
valor que
necesitamos
comparar)

v

los elementos
que componen
el argumento de

la funcion se

separan con ;

QUE TIENE QUE
HACER LA
FUNCION SI SE
CUMPLE LA
CONDICION
{en este caso, se
trata de que
devuelva un texto.
En la funcidn Sl todo
texto sa coloca entre
comillas

QUE TIENE QUE
HACER LA
FUNCION SI NO SE
CUMPLE LA
CONDICION
(en este caso, se
trata de que
devuelva un texto.
En la funcién 5l todo
texto se coloca entre
comillas

EJEMPLO: Funcion Sl para comprobar si una persona es mayor de edad: jJuan es mayor de edad?

=S|(B2>=18;"MAYOR DE EDAD";"MENOR DE EDAD")

A B
1 | Nombre | Edad
2 Juan 13
3 Maria 38

ACTIVIDAD 10.

2 puntos (0.5 + 0.5 + 0.5 + 0.5)

Abre el libro Ejercicio de funciones.xlsx. Utiliza funciones para realizar los calculos indicados.

Eﬁ

Ejercicios de
funciones. xlsx
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