CEPA CASTILLO DE ALMANSA Modulo 11

Tema 11. La hoja de calculo

1. Introducir funciones

Una funcion es una formula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con
uno o mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda
0 sera utilizado para calcular la féormula que la contiene.

- Si la funcién va al comienzo de una formula debe empezar por el
signo =.

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Tenemos la funcibn SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus
argumentos. El operador ":" nos identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica
todas las celdas incluidas entre la celda Al y la C8, asi la funcién anterior seria
equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1
+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.

Las formulas pueden contener mas de una funcion, y pueden aparecer funciones
anidadas dentro de la formula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o calculo que
realizan. Asi hay funciones matematicas y trigopnometricas, estadisticas, financieras,
de texto, de fecha y hora, logicas, de base de datos, de busqueda y referencia y de
informacion.

Para introducir una féormula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual
introducimos cualquier texto, precedida siempre del sigho =.

1.1. Autosuma y funciones mas frecuentes

% Autosuma ?|

Una funcion como cualquier dato se puede escribir

. . . . %2  Suma
directamente en la celda si conocemos su sintaxis, pero Excel
. . - Promedio
dispone de herramientas que facilitan esta tarea. _
Contar numeros
Iax

Min

Mas funciones...
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En la pestafia Inicio o en la de F6érmulas encontrarads el boton de Autosuma

Z Autosuma * e nos permite realizar la funcién SUMA de forma mas rapida.

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

A continuacién se explican lo que hacen las funciones mas comunes.

Suma, (calcula la suma); Ejemplo =suma(Al1:A7), sumaria las celdas Al, A2, A3, A4,
A5, A6 Y A7

Promedio (calcula la media aritmética),

Cuenta (cuenta valores),

Méax (obtiene el valor maximo) o

Min (obtiene el valor minimo).

A continuacion se exponen los simbolos méas comunes

Suma,; Utilizamos el simbolo +; ejemplo =A1+B5; suma las celdas A1 Y B5

Potencias: Si queremos elevar un nimero a una potencia, ejemplo 3* utilizaremos la
siguiente expresion: =34, y siempre entre paréntesis los valores a elevar, cuando
sean mas de uno.

Resta; Utilizamos el simbolo -; ejemplo =A1-B4; resta al contenido de la celda Al el de
la celda B4.

Multiplicacion: Para ello utilizamos el simbolo *; ejemplo =3*6; multiplica 3y 6

Divisiones: Para ello utilizamos el simbolo / ejemplo =A2/A4; el dividendo seria A2 y
el divisor A4.

Ademas de poder acceder al didlogo de funciones a través de Mas Funciones....

2. Formato de celdas (I)

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una
buena presentacion a nuestra hoja de célculo resaltando la informacion mas
interesante, de esta forma con un solo vistazo podremos percibir la informacion
mas importante y asi sacar conclusiones de forma rapida y eficiente. Por ejemplo
podemos llevar la cuenta de todos nuestros gastos y nuestras ganancias del afio y
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resaltar en color rojo las pérdidas y en color verde las ganancias, de esta forma
sabremos rapidamente si el afio ha ido bien o mal.

2.1. Fuente

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de célculo
cambiando la fuente, el tamafio, estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo, podemos utilizar
los cuadros de dialogo o la banda de opciones, a continuacion te describimos estas
dos formas, en cualquiera de las dos primero deberas previamente seleccionar el
rango de celdas al cual se quiere modificar el aspecto:

@ Utilizando los cuadros de dialogo:
Calibiri =11 v A A

En la pestafia Inicio haz clic en la flecha que se encuentra

N F § ~| i+~ {5),&,
al pie de la secciéon Fuente.

Fuente )

Se abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas, y mas concretamente la pestafia
Fuente.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el boton
Aceptar.

Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista
previa un modelo de cdmo quedara nuestra seleccién en la celda.

L. rFs:m'-'\»:lt-:u!lt celdas M
Esto es muy atil a la hora de |- : -
_ , Mimero | Alneadén | [ Fuente | Bordes | Relleno | Proteger
elegir el formato que mas se |/ : :
Fuente: Estio: Tamafio:
adapte a lo que queremos. Calibri Harmal 11
T Camnbiria (Titulos PIl(ormal PR -
A continuacién pasamos a Mg Moo %
. . ADMUL35m Megrita Cursiv P
explicarte las distintas L Adobe Caslon Pro R 12
. . | B Adobe Caslon Pro Bold | =) |14 |
opciones de la ficha Fuente. Subrayado: Colors
hinguno =| | | Fuente gormal
- Fuente: Son los tipos de Efectos Vista previa
. . Tachada
letra disponibles. Hay que S N
elegir una de la lista. Subingice
P P4 : Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.
- Estilo: Se elegira de la lista
un estilo de escritura. No todos —— - !
. . . Aceptar Cancelar | |
los estilos son disponibles con = LW |

o

cada tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita
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Cursiva.

- Tamafio: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegird un tamafio u otro. Se
puede elegir de la lista o bien teclearlo directamente una vez situados en el recuadro.

- Subrayado: Observa como la opcion activa es Ninguno, haciendo clic sobre la
flecha de la derecha se abrira una lista desplegable donde tendras que elegir un tipo
de subrayado.

- Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha
de la derecha podras elegir un color para la letra.

@En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permiten modificar
algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma mas rdpida. Si seleccionas
previamente un texto, los cambios se aplicarén a él, y si no se aplicaran al nuevo texto
gue escribas. Puedes encontrar los botones para:

Calibri - 11

- Elegir el tipo de fuente y el tamafio del texto. ", Para cambiar

e -

o ., - A a ..
el tamafo también puedes utilizar los botones , que aumentan o disminuyen el
tamafio un nivel por cada clic, respectivamente.

- Cambiar los estilos:
N Activa o desactiva la Negrita. Anteriormente se representaba con una B.

& Activa o desactiva la Cursiva. Anteriormente se representaba con una .

§ Activa o desactiva el Subrayado simple. ﬂ
Puedes utilizar los tres a la vez sobre el mismo texto. e
: i A |gm

- O colorear la celda (bote de pintura) o el texto (A). | i _j&lv A -
respectivamente. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha se | “*™*®-- _;a -
abrira la paleta de colores para escoger uno. ﬁ|i| jj.Ii 'j . ]‘

3. Crear graficos imirrir
1 b /80 i i ] ]

Cénico

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre | || _J| Al | |AA e

|
utilizaremos la seccion Graficos que se encuentra en la pestafia | riimide
Insertar. Al AT AA b
L'}efi| A "1 ur'y’
ﬂ ;;.:,c Ll.r'IEE - mAFEE - I',ﬂ] Tados 165 tipes da grafics
ﬁ &8 Circular = |_ Dispersion =
Columna

- gﬁ Barra = 0 Otros graficos -

Graficos
N
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@Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que
participen en el grafico, de esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En
caso contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de
error en los datos que solicita.

Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion. Podemos
seleccionar un gréafico a insertar haciendo clic en el tipo que nos interese para que se
despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.

En cada uno de los tipos generales de gréaficos podras encontrar un enlace en la
parte inferior del listado que muestra Todos los tipos de grafico...

Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar
grafico que se muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la
seccién Graficos.

r1!1|5:|:|r|;z|nr-grvif'ircu [ﬂg-‘
Ll Plantillas [ Columna -
e |l (8| A8 a) o8] 98| 3 -
o) e8] 0] ] i Lad] 10
M firea . . .
Lo | 9] k| Iah] AA] b
:, ::, | | 1‘ l [ 5
-+ rhija
dir Radal Circular
Al e ol ARl lan el -]
Admristar planthss... | | Estabiecer como predetermnado | [ Aceptar | | cancelar |

e -

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y pulsa
Aceptar para empezar a crearlo.
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Modulo 11

Practica 1

Completa la siguiente tabla, escribiendo las formulas que correspondan.

A C D E G H | K
1 Total ventas Total ventas Incremento
ConceptosUnd Und Precio 2009 Und Precio 2010 Ventas
2
3 | Violines 23 140,00 € =c3*d3 27 145,00 €
4 | Trompetas 12| 220,00 € =c4*d4 34| 220,00 €
5 | Flautas 58 45,00 € 78 45,00 €
6 | Clarinetes 15| 140,00 € 5| 140,00 €
7 | Totales =suma(e3:e6)
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Moédulo 111

Practica 2

Completa la siguiente tabla, sabiendo que las ventas aumentan 25€ al mes, los alquileres 20 € al mes,

los salarios aumentan 25 € al mes y el resto de gastos aumentan un 15 % mensualmente.

A B C D E F G H | J

1 | INGRESOS ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO MEDIA MAXIMO MINIMO
2 |VENTAS 250,00 € |=b2+25 =c2+25
3 | ALQUILERS 125,00 €  |=b3+20
4 [INGRESO

MENSUAL =b2+b3 =
5
6 | GASTOS
7 | SALARIOS 90,00 €
8 | GASTOS

PRODUCCION | 7500€ | =b8*1,15
9 [GASTO

MENSUAL
10
11 | BENEFICIO

MENSUAL
12
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Hoja de Calculo

Practica 3

Completa la hoja de calculo en la cual al poner un n? en la celda

sombreada, se cambie directamente la columna de la derecha

apareciendo la tabla de multiplicar de dicho nimero.

Para ello debes saber que la instruccion S, delante de la fila o columna,

hace que esta permanezca invariable al arrastrar con el raton.

A

B

C

D

OO |NO |0 W[IN |-

=
o

©|00|N (OO WIN(F-

=Y
=Y

=
o
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Practica 4

Realiza una hoja de cdlculo como la de abajo, de tal manera
que al colocar los datos en la zona sombreada, nos calcule el
area o longitud de las 4 figuras planas abajo especificadas

A B C D E F G H

1

2

3

4

5 |Rectéangulo Base Altura Area
6 | Triangulo Base Altura Area
7 |Circulo Radio Area
8 | Circunferencia Radio Longitud
9

10
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