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HOJA DE CALCULO. PRELIMINAR. R. CASTANO

ELEMENTOS DE EXCEL.

Excel muestra las posibilidades de trabajo en la Cinta o Banda de Opciones. Esta compuesta
por un conjunto de pestainas o fichas. La cinta de opciones sirve para agrupar fichas gte con-
tienen los comandos ejecutados en Excel.

l'; a ¥l d ) - E preliminar - Microsoft Exce

Inicio Inseriar Disefo de pagina Formulas Datas Revisar Vista PDF Architect 3 Creator
Bl Calibri -l1e - AN | == | @am | | S Ajustar texto General - B | =, = -:Iff'r
B - . e E L g
Pega M & 8 || Ly = A =\ === ﬂcﬂmmna, y centrar ~ & - %00 | %S 28 Foermato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminal
- r — condicional - como tabla - celda~ o
Portapapeles T Fuente ! Alineacion Miimero £ Estilos Celda:
Hi6 fll, I

La cinta de opciones, por defecto, se divide en siete pestafas:
1. Inicio: Contiene iconos de formato y edicion.

2. Insertar: Objetos en el archivo, como fotografias, graficos, encabezado / pie de pagina y
tablas dindamicas.

3. Diseiio de Pagina: Margenes establecidos, orientacién de pagina, lineas de division y en-
cabezados.

4. Otras cuatro: Formulas, Datos, Revisar y Vista que se emplean con menos frecuencia.

Para seleccionar una pestafia basta con pinchar sobre ella, es similar a lo que se hace con el na-
vegador web.

CONCEPTOS CLAVE.

LIBRO EXCEL: Los documentos Excel son de tipo Libro, compuestos por Hojas. Al trabajar con
ellos se escribe en una hoja, pero ésta siempre va encuadernada en el libro.

Se pueden afladir todas las hojas que se necesiten. Para ello en la Barra de Etiquetas se pin-
cha sobre la pestaina marcada con un asterisco.

a7
M n Hojal o vos (Y

Al marcar una pestafa de la barra de etiquetas, con el botén derecho se puede cambiar el nombre
de la hoja. Asimismo se puede hacer una copia de una hoja dentro de un Libro. También se pue-
den colorear las pestafias.

EJEMPLO 0. Crea un libro Excel, guardalo como PreliminarNombreApellido, haz que contenga
12 paginas. Rendmbralas como P1, P2,... Pdnle un color distinto a cada pestaia.

Primero: en la parte inferior izquierda se pincha sobre la

Az
44+ M Hojal - Hoja2  Hoja3 etiqueta con asterisco y se crean hasta 12 hojas.

32
4> M Hojal < Hoja2 - Hoja3 - Hoja¢ - Hojad - Hojab - Hoja? | HojaB ' J 4 Tiene que quedar de esta forma.
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FOERTIM Ahora se cambia el nombre a cada hoja.

Eliminar

LCambiar nombre

MMover o copiar
4,J Ver codigo

=iy Proteger hoja

loga se cambia el color.

pliega el menu con el botén derecho.

Para ello se pincha sobre la etiqueta en cuestion y se des-

Finalmente se escribe el nombre pedido; y desforma ana-

Se repite el proceso otras once veces. Tiene que quedar
Color de etigueta b .

como se ve abajo.
Coultar

N
Selectionar todas las hojas A B Pl axwaile e -P-ass PR )

Hojal “Hoja2 ~Hoad “Hojad  He

CELDAS Y RANGOS.

Las Celdas son cada una de las casillas que aparecen en una hoja Excel. Para referirse a ellas
se sigue un sistema como el usado al jugar a los barcos: se codifica la Columna con una letra y

la Fila con un numero.

B3 - {8 £ | ceLDA B3
A B C D
1
2
3 CELDA B3 !
4

Esta ventana muestra el
contenido de la celda ac-
tiva, es decir, la casilla con
la que se esta trabajando.

EJEMPLO 1. En el libro Excel Preliminar, hoja P1, localiza y escribe en ellas las coordenadas de

las celdas siguientes:
Al C1 El G1 B3 F3 C5 E5

A ] £ D E
1 A1 c1 £1

2

3 B3 ) | DD3 F3
4

5 s £5

6

7 B7 D7

%

9

10 €10

11

12 £12

B7

G1

D7

E12

Una vez hecho, si
se va pinchando
sobre cada una de
las celdas etiqueta-
das, se observa
como su etiqueta va
apareciendo en la
ventana de la Celda
Activa.
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Un Rango en Excel es un conjunto de celdas contiguas (unas junto a otras) que pueden ser se-

leccionadas para realizar una operacion con todas ellas. También pueden seleccionarse para edi-

tarlas conjuntamente.

W 00 O U B W N =2

= = 2 e
w N = O

-
=

A

B

rango B2:C4

rango B6:B11

Rango A13:D13

Los rangos se identifican porJas referen-
cias:
como primera referencia de la agrupa-
cion se toma la celda superior izquierda
(la que estd mas arriba y mas a la iz-
quierda).
y como segunda, la inferior derecha.

Las dos referencias se separan por

w, 7

medio de dos puntos “:

EJEMPLO 2. En el libro Excel Peliminar, hoja P2, combina el grupo de celdas de los rangos si-
guientes y escribe en su interior su referencia:

rango (A1:A6)

rango (C2:E2)rango (C4:D8)

rango (B10:F12)

Para combinar celdas se sigue un proce-

B E D E F
dimiento similar al usado con las tablas del
_a"br' - procesador de textos. Se pincha en la pri-
LT I o
— mera referencia del rango y se arrastra el
N & = . .
I — puntero hasta la segunda, finalmente con
% Contar el botdén derecho se despliega el menu
5 m; " contextual y se marca sobre el icono de
- combinar.
ih Pegar
A B C D E = Si se quiere se
1 puede enmarcar y
2 rango C2:E2 | centrar el rango.
3 .
rango Al:AG Para ello en la cinta
4 CELDA F4 .
- de opciones se se-
6 rango C4:D8 lecciona Inicio/Ali-
7 neacion y se opera
8 con ellos, es intui-
9 tivo.
10
U FN
11 rango B10:F12 @ =
12

[
1
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ICONOS DE EDICION.

-

Aunque a veces puede ser mas rapido usar el botém con-
textual, en general para modificar el aspecto de«ina hoja

m == 3 (u
! | =1 -y

Insertar Eliminar Formato

celda -

Celdas

Insertar Disefio de p , . ~ . .
de calculo se selecciona la pestana Inicio ervla cinta de
Gt herramientas.
— 53 Copiar C . ’
on ello se accede a un amplio menu:
ngﬂr F rarmiar farmaata H f § %
Calibri 1 Aa = 1| A | = Ajustar texto General ‘r-g ‘,/I
| INLE 8 - A= =] Combinary centrar - | |E8 - 9 gogl | %f " co::;::::::at' E)‘*r:_r:’t';?}‘?';i Eotfog e
Fuente Alineacion MNumero Estilos
Fuente Alineacion NUmero

Celdas

En Fuente, Alineacion y NUmero se pueden ampliar las opciones pinchando en la flechita inferior

derecha. Su uso es similar al del procesador de textos, se se
sobre un icono.

lecciona y se modifica al pinchar

EJEMPLO 3. En el libro Excel Peliminar, hoja P3, modifica el rango A1:C3 para que tenga un for-
mato de celdas de: 22 de alto de fila y 35 de ancho de columna.

Tiene que quedar como se ve en la figura inferior.

Primero se selecciona el rango pedido, a continuacion tras mar-
car en Incio se va al menu de Celdas y se abre el desplegable
de Formato.

Sélo hay que introducir las medidas pedidas.

A B £ D

Alto de fila

b

Alto de fila:

Cancelar

1= w ] [

|
BARRA DE FORMULAS.

Muestra el contenido de la Celda Activa.

L R R ST TITN

D2 fx _. 10%

Una vez marcada una celda activa puede ser Gtil para compr

=

.8

f [Formato

‘p-lamanodecelda

10 mto defila...

A
Al

Crdenar

y filtrar~ 5

= Autosuma -

ﬂ Rellenar =

2 Borrar ~

Autoajustar alto de Til

Ancho de columna

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado

obar lo que hay en ella. También

puede usarse al revés, se toma una celda activa y lo que se escriba en la barra de férmulas se

traslada a la celda. Resulta muy util cuando se trabaja con for

Al - # | =B1+c1-01 i
A B C i o
1 -1_| 1 3 5

mulas.
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AUTORRELLENADO.

Una de las utilidades de Excel es que permite repetir de forma semiautomatica contenidos en
celdas o rangos .

EJEMPLO 4. En el libro Preliminar, hoja P4 haz lo siguiente:

Fija un ancho de columna de 14 y escribe Autorrellenado en la Celda Al.

A continuacion, coloca exactamente el puntero
A en la esquina inferior derecha de la celda y

1 Autorrellena

2 pulsado el botén izquierdo).

cuando aparezca una Cruz como la que se ve en la
figura tira por ella hacia la derecha (manteniendo

El resultado es el que se ve abajo.

- B o D
1 Autorrellenado Autorrellenado Autorrellenado Autorrellenado
Esta accion se puede efectuar en cualquier sentido, una vez que aparezca la Cruz de Seleccion

de la celda que se quiere copiar se puede tirar de: “arriba a abajo” o viceversa; de “izquierda a
derecha”,....

EJEMPLO 5. En el libro Excel Peliminar, hoja P5, escribe la palabra Hola en la celda Al. A conti-
nuacion usando el Autorrellenado completa la hoja para que quede como la inferior.

A B C D E
1 Hola Hola Hola Hola Hola
2 Hola Hola Hola
3 Hola Hola Hola Hola Hola
4 Hola Hola Hola
5 Hola Hola Hola Hola Hola

Ademas, la funcién de Autorrellenado funciona de forma inteligente cuando se trata de series,
particularmente dias y meses. Basta escribir un solo nombre, ir al vértice inferior derecho hasta
que aparezca la cruz, y arrastrar en el sentido que se quiera.

EJEMPLO 6. En el libro Excel Peliminar, hoja P6. Usando el autorrellenado escribe:

1] Lunes en la celda A7, luego ve a la esquina inferior derecha y cuando aparezca la cruz
arrastra hacia la derecha hasta que quede como se ve abajo.

2] Enero en la celda A8, a continuaciéon completa la fila con autorrellenado.

u
7 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sébado Domingo
8 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio
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AUTORRELLENADO DE SERIES NUMERICAS.

La hoja de calculo también facilita la escritura de series numéricas.

10

10
11
12
13
14
15

135.688,0

135.688,00
135.688,00
135.688,00
135.688,00
135.688,00
135.688,00

N

o B W N

En el caso de que se trate de repetir el mismo nimero el pro-
cedimiento es igual al descrito para los textos.

19 Se escribe el nimero en la celda requerida.

20 Se sitla el puntero en el vértice inferior derecho de la celda
hasta que aparezca la cruz del autorrellenado.

30 Manteniendo pulsado el botdén izquierdo, se “tira de la cruz”
en el sentido deseado, en este caso en vertical.

Funciona: tanto en horizontal como en vertical, de arriba a abajo
0 viceversa, de izquierda a derecha,...

Cuando se quiera escribir una serie de nimeros ordenados de
menor a mayor, el procedimiento cambia ligeramente.

10 Se escriben los dos primeros numeros de la serie.

20 Con el puntero se seleccionan las dos celdas a la vez, se
lleva el puntero a la esquina hasta que aparezca la cruz del
autorrellenado.

39 Manteniendo pulsado el botén izquierdo, se “tira de la cruz”
el el sentido deseado. En este caso, en vertical hacia abajo.

Funciona: con los positivos y con los negativos, en vertical y ho-
rizontal, de mayor a menor y viceversa,...

EJEMPLO 7. En el libro Excel Peliminar, hoja P7. Usando el autorrellenado realiza la hoja que se

muestra abajo.

O 00~ B~ WM

=
RO

A B

356,52 356,52

CO ~ O U~ W M = O

[y
o

MW s Oy~ GO W

C D E F G H
356,52 356,52

2015 23/03/1936 -2 4 15 0
2016 24/03/1936 -1 6 12 25
2017 25/03/1936 0 8 9 50
2018 26/03/1936 1 10 6 75
2019 27/03/1936 2 12 3 100
2020 28/03/1936 3 14 0 125
2021 29/03/1936 4 16 -3 150
2022 30/03/1936 5 18 -6 175
2023 31/03/1936 6 20 -9 200
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FORMULAS.

Esencialmente, una hoja de calculo elaborada es una calculadora hecha a medida. Asi, las.celdas
pueden ser de varios tipos: las que contienen textos que sirven para etiquetar, las que sirven
para introducir datos (los valores que conocemos) y las que proporcionan resultados (los cal-
culos ya efectuados).

sy g e e P Para obtener los resultados, los datos se

relacionan entre si por formulas.
A B C P

i | | l=a1+B1 |

En una hoja de cédlculo una formula siempre empieza con el signo igual “=". En el caso
mostrado se podria leer: “el valor de la Celda C1 es igual a la suma de los valores que adopten
las celdas A1 y B1".

EJEMPLO 8. En el libro Excel Peliminar, hoja P8. Haz una tabla que contenga la cuatro operaciones
elementales. Finalmente comprueba que funciona introduciendo dos nimeros cualquiera en las
Celdas-dato.

A B Por norma, las Celdas-Dato se van a
poner sombreadas.
’I sumando 1 Hay que tener siempre presente que:
' 1 una formula siempre empieza por el
2 sumando 2| | signo igual.
3 SUMA ‘ —Bl+E52| El valor de la Celda B3 es igual a la SUMA
! de los valores que adopten las celdas B1
4 y B2
5
6 minuendo
7 sustraendo El valor de la Celda B8 resulta al RESTAR
8 RESTA |=BE-B? el valor de la celda B7 al de B6.
9
10
11 factor 1 _
El valor de la Celda B13 es igual al PRO-
12 factor 2 DUCTO de los valores que adopten las
13 MULTIPLICACION|=B11*B12 celdas B12 y B13
14
15
16 dividendo
17 divisor El valor de la Celda B18 resulta de la DI-
18 COCIENTE| =B16/B17 VISION de B16 entre B17
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PROTEGER HOJA.

Una hoja de célculo queda protegida cuando, una vez confeccionada la calculadora, sélo esgosible
acceder a las Celdas-dato (valores de entrada, conocidos). Es como si al resto de las-¢éldas les
pusieramos un vidrio por encima.

EJEMPLO 9. En el libro Excel Peliminar, hoja P9, en la Celda A3, haz una calculadora que sume
los valores de las celdas de datos Al y A2 y protege la hoja para que sélo queden desbloque-
das las dos Celdas-dato.

Recuerda que las Celdas-Dato siempre se van a poner sombreadas.

En primer lugar se hace la calculadora pedida.

A B
) ! 3 A continuacién, con el botén
1 sumando 1 R N .
_ 4 e izquierdo se seleccionan las
2 sumando 2| < Celdas-Dato: B1 y B2, y se
3 SUMA|=B1+B2 6 depliega el menu contextual
: 7 (botén derecho).
8 | Se marca formato celdas.
Una vez hecho, esto se pincha Rk B

sobre la pestafia Proteger y se ———
. .y Mimera | Alineacdn | Fuente | Bordes | Relleno || Proteger
quita la opcion Bloqueada.

Se valida con Aceptar. Final- T oadta

] Mo se pueden bloguear u ooultar celdas a menos que la hoja de caloulo esté protegida (ficha
mente se prOtege la hOJa ) Revisar, grupo Cambios, botdn Prateger hoja).

Para ello en la Cinta de Opciones se marca la pestafia
Revisar y se valida la opcion de proteger hoja.

Revisar Vista PDF Architect 3 Creator

]
-

»Maostrar todos los comentarios

Proteger |
hoja

Entanos:

[ [ | # 2| Cuando aparezca el desplegable, se deja marcada la op-
cion “Seleccionar celdas desbloqueadas” y se acepta.

Proteger hoja y contenido de celdas blogueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

Permitir & los usuarios de esta hoja de calculo:

) 3 L b=l =
(A= e L e e e e e e =

il Selecdonar celdas desblogueadas i L,
e e e Se puede observar como la hoja queda unicamente con

| Aplicar formato a columnas . .
Aplicar formato a fias dos celdas activas: Al y B1.

Insertar columnas Haz alguna operacién para comprobarlo.
Inzertar filas

Insertar hipervinculos

Eliminar columnas

Eliminar filas -

m

[ Aceptar ]| Cancelar

10
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CONFECCION DE DE HOJAS DE CALCULO.

Para elaborar una hoja de calculo no existe un procedimiento general; no obstante es posihie es-

tablecer una serie de pautas que son comunes. Se van a estudiar a través de un probléma que
sirve de ejemplo.

EJEMPLO 10.

Problema: la alumna de 39 ESO, Ernestina Noval, va a participar en el intercambio que su instituto
organiza con un colegio danés. Se ha estado informando y ha leido que en Dinamarca pagan con
coronas en vez de con euros. Ernestina nunca ha sido muy buena en céalculo mental asi que se
plantea cdmo va a traducir los precios de coronas a euros.

Su profesor le ha propuesto elaborar una hoja de calculo que convierta precios de coronas a
euros. Para ello le ha dado el tipo de cambio que se indica abajo.

1 corona danesa=0,14 euros

Primer paso. Analisis del Problema. Particularizacion.

10.- Se identifica la variable de entrada; es decir, el Dato del que se dispone.

Dato = precio en coronas

20.- Se identifica la funcion de salida; la Solucién o Resultado final de los calculos.

Resultado = precio en euros.

30.- Se busca la funcién matematica o relacion entre Datos y Resultados.
Relacién: Resultado=Datox0,14 (Precio Euros = precio en coronas*0,14)
Segundo paso. Elaboracion de la Hoja de Calculo “Conversor Coronas”. Se hara en el libro

Excel Preliminar, hoja P10. Previamente se piensa un poco el aspecto adecuado para la hoja, en
este caso se va a hacer en horizontal. Para ello en las celdas:

p— . % A1: Titulo del dato. - “ i
A B A2: Titulo del resultado. .A B
1 Al B1 _ 1 Precio Coronas
5 Ao B2 B1l: Dato (entrada o input). 2 Precio Euros
3 B2: Resultado (salida o output) *
£14 7 £ Con el cursor se arregla el ancho de la primera columna. Ademas,
A B para remarcar que B1 es Celda-Dato se le pone un fondo azul.

-

Precio Coronas
Precio Euros

E14 - £ A continuacion se establece la relacién matematica: en B2 se es-
A B cribe la férmula del valor la la Celda-Resultado en funcién del de
1 Precio Coronas la Celda-Dato. H ten nt iem h n
5 Piocio Euros —B1%0,14 a Celda-Dato. Hay que tener presente que siempre que hay una
3 formula en una celda hay que comenzar con un igual “=".

Con ello queda acabada la parte funcional de la calculadora (se puede probar introduciendo cual-
quier valor numérico en la Celda-Dato).

A continuacién, se pasa a trabajar sobre la parte estética y a proteger la hoja.

11
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Aunque la estética es bastante personal, se va a mo-
dificar para que la hoja quede como la que se muestra
a la derecha.

Para que quede centrada se han insertado una co-
lumna a la izquierda y dos filas en la parte superior.
Ademas se ha incorporado el titulo “Conversor de Co-
ronas”.

c10

SNoo s Wl

CONVERSCOR CORONAS
Precio Coronas |
Precio Euros |

Para insertar una columna a la izquierda se situa el cursor
sobre la pestafia de la Columna Ay, con el boton derecho,

o S 'R—' A (‘ *  se marca insertar.
Corfar . —
FVOEE0 LA T o Una vez incorporada, se coloca el cur- >
Precio Euros = ) .
- [isg sor entre las etiquetas de las columnas A \ B
Pegadg especial =

y se estira.

LIS B O R S R

Para incorporar las dos filas requeridas se sigue un procedimiento similar: se sitla el cursor
sobre la etiqueta de la Fila 1 y con el botdn contextual se inserta dos veces.

A continuacién se incorporara el Titulo.

B

Precio Coronas
Precio Euros

Se seleccionan simultaneamente las celdas B2 y
C2, y seguidamente con el botén derecho se elige
combinar.

Una vez combinadas,
se escribe el Titulo.

CONVERSOR CORONAS
Precio Coronas
Precio Euros

Finalmente se protege la hoja. Se requiere que Unicamente se puedan escribir nimeros en la

Celda-Dato C3.

& w A =
rwED--a Listas

SOR CORONA! N
nas

s : Mimero

personalizadas

Alineacdian

ngertar comentann

+ Formato de celdas

Por ultimo se dan las
intrucciones para pro-
teger la hoja.

Se sigue el procedi-
miento mostrado a la
derecha.

12

Fuente | Bordes

Con el cursor se pincha sobre
la Celda que se quiere desblo-
quear (C3), a continuacion

Proteger

Felena

con el botdon contextual se se-
leciona Formato de Celdas,
en el mend que aparece se
desmarca Bloqueada. Con ello
al proteger sera la Unica celda
gue quedara activa.

Revisar

Vista

WP ) Rty Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas

= Conirasena para desproteger la hoja:

2 Mostrar todos los comentarios

Proteger
haja

-

Permitir a los usuarios de esta hoja de cloulo:
Seleccionar celdas blogueadas -

Aplicar formato a celdas




TRASPOSICION DE CELDAS.

HOJA DE CALCULO. PRELIMINAR. R. CASTANO

En las hojas calculo es muy frecuente que el valor de una celda sea trasladado sin ser modificado
a otra u otras celdas de forma automatica.

EJEMPLO 11.

En el libro Excel Peliminar, hoja P11, elabora una hoja como la que se muestra a la izquierda.

A B

h

éComo?

Trasponer

~ O O A W

C

D

Trasponer

E

Trasponer

Trasponer

Trasponer
Trasponer

Trasponer

F

Trasponer

Tiene que funcionar de
manera que cuando se
introduzca cualquier
informacién en la
Celda-dato B4, ésta
sea Traspuesta de la
forma mostrada.

El Dato es el nUmero o texto que se introduce en la celda B4, sombreada en azul.

A B

3%

éCémo?

~N OO O s W

éComo?

545

~N O O H WO N

éCémo?

asi

~N OO O A W N

C

D

545

asl

545
545

545
545
545

asi

asl

asi
asl

asi

545

asl

Sus 7 Resultados
son las celdas: D4,
E2, E3, E5, E6, E7 y
F4.

La relacién entre el
dato (B4) y los 7 re-
sultados son las
Trasposiciones de
la izquierda.

Para comprobar el
funcionamiento,
como ejemplo, en la
Celda-dato se intro-
duce el numero:
545.

De forma analoga, al
introducir un dato en
forma de texto, la
hoja también fun-
ciona (asi).

13



