AYUDL

1. ;Qué es una hoja de calculo?

Excel es una hoja de calculo, es decir, un programa que permite trabajar con datos numéricos de
forma sencilla y rapida, realizando tanto calculos matematicos como estadisticos y financieros. El
documento de trabajo de Excel se denomina libro y esta formado por un conjunto de hojas. Las
hojas estan distribuidas en filas y en columnas; la interseccién de una fila y una columna recibe el
nombre de celda. Cada celda se identifica por la letra de la columna y el nimero de la fila (por
ejemplo “D67). Para referirnos a varias celdas se utilizan los rangos, que vienen definidos por el
nombre de la primera celda separado por dos puntos del nombre de la dltima celda; asi pues,
“A1:B3” se refiere a las celdas Al, A2, A3, B1, B2 y B3.

Los archivos creados con esta aplicacion tienen la extension “.xIs”.

Antes de comenzar a trabajar con Excel conviene tener presente que:

- Para seleccionar una columna completa debemos hacer clic sobre el recuadro que contiene
su nombre (A, B, C, ...)

- Para seleccionar una fila debemos hacer clic sobre el recuadro que representa el niUmero de
fila(1,2,3,...)

- Para seleccionar toda la hoja haremos clic sobre el recuadro que se encuentra a la izquierda
del recuadro de la columna Ay encima del recuadro de la fila 1.

- Podemos completar una serie de nimeros escribiendo los dos primeros, seleccionando las
dos celdas que los contienen, y colocando después el ratdn en la esquina inferior derecha de
dichas celdas (veremos como el puntero del raton adquiere la forma de una cruz) pinchar y
arrastrar hasta completar todas las celdas que queremos rellenar.

- Para rellenar varias celdas con una lista (por ejemplo los dias de la semana, los meses del
afio) bastard con que escribamos el primero de los términos de la lista y procedamos después
del mismo modo que se hacia para completar series de nimeros. Ademas de estas dos listas
incluidas en Excel por defecto, podemos crear nuestras propias listas (mas adelante se
explica como hacerlo, en el submend Opciones del mend Herramientas).
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2. Laventana de MS Excel
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3. Labarra de herramientas de acceso rapido.
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4. El botdén de Office
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6. La cinta de opciones Insertar
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7. Lacintade opciones Disefio de pagina

Excel 2007
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8. Lacintade opciones Formulas
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En las formulas podemos usar tanto nimeros como referencias a celdas. Para que Excel reconozca una férmula como tal debe comenzar por un signo

, “+7 6 “-“. Los operadores admitidos por Excel son:

Aritméticos De comparacion
Operador Funcion Operador Funcion

+ Suma < Menor que

- Resta > Mayor que

* Multiplicacién = Igual a

/ Division <> Distinto que

N Potenciacion <= Menor o igual que
% Porcentaje >= Mayor o igual que

Todas las funciones en Excel se escriben mediante la siguiente sintaxis: =NOMBRE(parametrol;parametro2;...) donde NOMBRE es el nombre de la
funcién y parametrol, parametro2, etc... son los distintos parametros que debe recibir la funcion. Un parametro puede ser un namero ( 7 ), una expresion (
3+472), una referencia a una celda ( A5 ) o un rango de celdas ( A5:B8 ). Cada funcion recibe un nimero de parametros determinado. Existen funciones
gue no necesitan parametros, aunque los paréntesis deberan incluirse igualmente.

Cabe destacar aqui que cuando en una formula necesitemos hacer referencia a una celda que se encuentra en una hoja distinta a la actual, o incluso en
otro libro, la forma de referirnos a ella sera:

Hojal!Al para referirnos a la celda Al de la hoja Hojal
[Librol.xIs]Hojal!Al para referirnos a la celda Al de la hoja Hojal del libro Librol

Hay multitud de funciones en Excel, agrupadas en categorias. Si no recordamos exactamente como era la expresion de una determinada funcién,
podemos hacer que Excel nos ayude a escribirla. Para ello debemos hacer clic sobre el boton fy de la barra de formulas o ir al mena Insertar-Funcion;
aparecera la siguiente ventana en la que podemos ver todas las funciones de Excel. En la parte inferior de este cuadro de didlogo tenemos una ayuda sobre
cémo es la sintaxis de la funcion seleccionada. Si necesitamos ayuda adicional podemos pinchar sobre el texto Ayuda de esta funcion de la parte inferior
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del cuadro de dialogo. También podemos hacer que en el cuadro central aparezcan todas las funciones, solo las matematicas, las financieras, las de fechay
hora,... o incluso las usadas recientemente.

Citaremos aqui algunas de las funciones contenidas en Excel:

Categoria: Matematicas y trigonométricas

=ABS(nGmero) Devuelve el valor absoluto de nimero
=ALEATORIO() Devuelve un nimero al azar entre 0 y 1

—ALEATORIO.ENTRE(menor:mayor) Devuelve un ndmero entero entre menor Yy

mayor, a. I.
_ . Devuelve el coseno de namero, donde
=COS(numero) , . .

numero vendra dado en radianes
=ENTERO(nUmero) Devuelve la parte entera de nimero
=EXP(nimero) Devuelve el nimero e elevado a namero
=FACT(nUmero) Devuelve el factorial de numero

Convierte angulo a grados, donde angulo

=GRADOS(angulo ; )
(@ngulo) estara expresado en radianes

Devuelve el logaritmo neperiano de

=LN(nUmero) nGmero

Devuelve el logaritmo de numero en la

=LOG(numero;base) :
base correspondiente
=LOG10(numero) Devuelve el logaritmo decimal de nimero

=PI() Devuelve el valor del nimero r.

—POTENCIA(base: exponente) Devuelve le valor de base elevado a
exponente.

=PRODUCTO(numero1;numero2;...)  Calcula el producto de los argumentos.

=RADIANES(angulo) Convierte grados en radianes

=RAIZ(nUmero) Devuelve la raiz cuadrada de namero.
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=REDONDEAR(nUmero;num_dec)

=RESIDUO(dividendo;divisor)
=SENO(numero)

=SIGNO(numero)

=SUMA(numero1;numero2;...)

=TAN(nUmero)

=TRUNCAR(nUmero;num_decimales)

Redondea numero y lo devuelve con el
namero de decimales especificado.

Devuelve el resto de la division.
Devuelve el seno de un angulo

Devuelve 1 si numero es positivo, 0 si es
cero y —1 si es negativo

Calcula la suma de los argumentos.
Devuelve la tangente de un angulo

Trunca namero y lo devuelve con el
namero de decimales especificado.

Categoria: Fecha y hora

=AHORA()
=HORA(AHORA())
=MINUTO(AHORA())
=SEGUNDO(AHORA())
=HOY()

=ANO(HOY())
=MES(HOY())

=DIA(HOY())

=DIASEM(HOY();tipo)

Devuelve la fecha y hora actuales.
Devuelve la hora actual.

Devuelve los minutos de la hora actual.
Devuelve los segundos de la hora actual.
Devuelve la fecha en que nos encontramos.
Devuelve el afio en que nos encontramos.
Devuelve el nimero del mes.

Devuelve el dia del mes en que nos
encontramos.

Devuelve un nimero del 1 al 7 indicando el
dia de la semana en el que nos
encontramos. El argumento tipo es
opcional; si no se pone o es 1, los valores
devueltos corresponden a 1 para el domingo
y 6 para el sabado; si tipo es 2, el valor 1 es
para el lunes 'y 7 para el domingo; vy si tipo
es 3, el lunes serd el 0 y el domingo el 6.

Excel 2007
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Categoria: Estadisticas

=CONTAR(rango)

Cuenta el namero de celdas dentro de rango que contienen valores numéricos
=CONTARA(rango)

Cuenta el nimero de celdas no vacias dentro de rango
=CONTAR.BLANCO(rango)

Cuenta el nimero de celdas en blanco dentro de rango
=CONTAR:.SI(rango;criterio)

Cuenta el nimero de celdas dentro de rango cuyo valor coincide con criterio
=MAX(nimero1;numero2;...)

Devuelve el valor maximo
=MIN(nimero1;nimero2;...)

Devuelve el valor minimo
=MODA(rango)

Devuelve el valor mas repetido dentro de rango.
=PROMEDIO(niimero1;nimero2;...)

Calcula la media aritmética de los argumentos.

Categoria: Texto

Convierte en un uUnico texto los textos

=CONCATENAR(textol;texto2;...)
pasados como argumentos

=MAYUSC(texto) Convierte texto a mayusculas
=MINUSC(texto) Convierte texto a mindsculas

Categoria: Logicas

=Sl(prueba_ldgica;valor_si_verdad; =~ Comprueba la expresion pruebalégica. Si es
valor_si_falso) cierta, ejecuta la expresion valor_si_verdad;

Excel 2007

Pag. 11 de 19



=NO(valor_lagico)

=O(valor_légicol;valor_légico2;...)

=Y(valor_ldgicol;valor_logico2;...)

en caso contrario ejecuta la expresion
valor_si_falso.

Devuelve el valor contrario de valor_légico

Devuelve VERDADERO si alguno de los
argumentos es VERDADERO, o FALSO
en caso contrario

Devuelve VERDADERO si todos los
argumentos son VERDADERO

Categoria: Informacion

=ESBLANCO(celda)
=ESTEXTO(valor)

=ESNOTEXTO(valor)

=ESNUMERO(valor)

Devuelve VERDADERO si celda esta
vacia y FALSO en caso contrario

Devuelve VERDADERO si valor es texto

Devuelve VERDADERO si valor no es un
texto. Las celdas en blanco no son texto

Devuelve VERDADERO si valor es un
ndmero

Excel 2007
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9. Lacintade opciones Datos
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~10. Lacintade opciones Revisar

Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos | Revisar l Vista Complementos
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11 La cintade opciones Vista
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12. Las cintas de opciones Disefo, Presentacion y Formato de gréafico

Estas cintas de opciones apareceran cuando tengamos seleccionado un grafico; el aspecto de la primera dependera del tipo de grafico seleccionado,
aunque sera semejante al siguiente:

Librol - Microsoft Excel

Herramientas de graficos

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos

Revisar Vista Complementos Diseno Presentacion Formato 'Q) - O 2
= a
W g a2 5 == ]
L0 - = _ L
o . : b | g | i) - -

Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre Seleccionar ||| -LEL | LM UMW | "= - 2 | = = Maver

de grafico plantilla filas y columnas datas T T grafico
Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacion
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La cinta de Presentacién es como se muestra a continuacion;

Herramientas de graficos

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Disefo Presentacion Formato ® - 7 X
EjeVertical (Valor) Lineas de divisidn pring = Y - = e J Cuadro Grafico _| Lineas o
. — bical '—?}’ o L0 I A ) 11 T iy illn illi: i) by
%Apllcarformato a la seleccion = A |®| Plano inferior del grafico (2] Barras dentes o descendentes
e o . Imagen Formas Cuadro || Titulo del Rétulos Leyenda Etiquetas Tabla de Ejes Lineas dela Area de ~ Linea de - Propiedades
£ Restablecer para hacer coincidir el estilo - detexto | grafico~ del gje~ - de datos = datos = ~  cuadricula~ | trazado - Gir tendencia - %] Barras de error ~ -
Seleccidn actual Insertar Etiquetas Ejes Analisis
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Y la cinta de opciones de Formato también cambiara su aspecto en funcidn de cual sea el elemento del grafico que se encuentre seleccionado en cada
momento, aunque puede tener el siguiente aspecto

Librol - Microsoft Excel Herramientas de graficos
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Diserio Presentacion Formato "_9) - =
Series 1 @ Relleno de forma - 4 Traer al frente = Alinear ~ - -
X - - = 8] 782em  *
%Aplicarformato ala seleccion Abc Abc Abc Abc Abc - Z Contorno de forma - FAY Ll B Enviar al fondo ﬁ Agrupa
&ﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo T | ! Efectos de formas = "-'}L} Panel de seleccion "k Gira tgil2Tem .
Seleccion actual Estilos de forma F] Estilos de WordArt Organizar Tamafio Fl

Las distintas partes de un grafico son las siguientes:
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i
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principales
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13. Lacintade opciones Formato para dibujos e imagenes.

Al igual que existia una cinta de opciones de Formato especifica para graficos, existen sendas cintas de Formato para dibujos y para imagenes,
Cuyo0s aspectos respectivamente son:

Librol - Microsoft Excel Herramientas de dibujo
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Farmato
o2 LN LGS ¢ Editar forma - ﬁ Rellena de forma - ﬁ Relleno de texto = 4 Traer al frente ~ ,":1.Alir1ear = ;‘.J 304em *
OA L LG - Abc ~ [ Contorno de forma ~ A A - &7 contorno detexto ~ || By Enviar al fondo = [F{ Agrupa
— d'. — — -
T AN Enadroldeitento = | ) Efectos de formas ~ - Efectos de texto = Ei; Panel de seleccion Sl Girar - o 38%em C
Insertar formas Estilos de forma (] Estilos de WordArt IFi Organizar Tamafio (]

Librol - Microsoft Excel Herramientas de imagen

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos [ Formato .g, _ m

ix Brilla = ;3: Comprimir imagenes 4:? Forma de la imagen = Q;Traer al frente - = Alinear ~

( Contraste ~ %3 Cambiar imagen |d‘ |d| — ﬂ ‘ d D ‘; - | & cContorno de imagen = || 33 Enviar al fondo = [8] Agrupar -

%Vol\reracolorear* q[gRestablecerimagen ~ ) Efectos de la imagen ~ I'_%Paneldle seleccion Sk Girar =

et 2l Ao (257am 2
Recortar .J—"’ Ancho: (2,57 cm

Ajustar Estilos de imagen (] COrganizar Tamario (]
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