INTRODUCCION A EXCEL

(version de : 24 de septiembre de 2009)
0. Prefacio

Estas (breves) notas reflejan los contenidos de la parte dedicada a EXCEL de la asignatura “Introduccién a la
Informatica”, optativa de segundo curso de la Licenciatura en Biologia de la Universidad de Sevilla.

Las imagenes de ventanas y menus que aqui aparecen corresponden a la versién 2003 de Office. Su aspecto
y los elementos de los menuUs pueden variar ligeramente de unas versiones a otras y en funcidon de la
instalacion y configuracion particular de cada ordenador. Las diferencias con la versién 2007 de Office son
mucho mayores.

1. Introduccién
EXCEL es un programa que permite la creacién y manipulaciéon de HOJAS DE CALCULO.

Una HOJA DE CALCULO esté disefiada para el tratamiento informético (de forma sencilla e intuitiva) de
DATOS, de cualquier tipo, que puedan organizarse en forma de TABLA:

Calculos automaticos
Ordenacion

Graficas

Filtrado, seleccion

Al iniciar, EXCEL presenta su ventana de trabajo mostrando una hoja en blanco con el hombre de Libro 1.
En esta ventana de trabajo podemos distinguir los elementos que se reflejan en la figura inferior.
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La ventana de EXCEL tiene una estructura similar a cualquier ventana del entorno Windows. Mas
adelante comentaremos las funciones que tienen las barras que aparecen en la ventana de EXCEL (véase la
Seccidn 3).
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2. Conceptos basicos de EXCEL

2.1. Libro de trabajo

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con EXCEL, es decir, todo lo que hacemos en este programa
se almacenara formando el libro de trabajo. Para ser reconocidos como ficheros EXCEL por el ordenador,
estos archivos deben tener la extension .xlIs (ver observacion 1).

2.2. Hoja de Calculo

Un libro de trabajo esta formado por varias hojas de calculo, denominadas, en principio, Hoja 1, Hoja 2, etc.
Al crear un nuevo libro constard de 3 hojas aunque se pueden afiadir mas o eliminarlas. En la parte inferior
de la ventana de EXCEL hay unas pestafias para seleccionar la hoja que se desea. Es posible cambiar el
nombre, eliminar, mover, insertar hojas, situando el ratdon sobre una de las pestafias y pulsando el botdn
derecho.

2.3. Celdas
Cada hoja de célculo utiliza una cuadricula para manipular los datos. Las columnas se nombran mediante
letras, por ejemplo A, B, C,....... AA, AB, etc. Las filas se nombran mediante numeros: 1, 2, 3,...

La interseccién de una columna y una fila se denomina celda. Para identificar una celda se nombra primero
la columna a la que pertenece y luego el nimero de su la fila. Ejemplos: A1, B27, h34, AA22,.. Por
ejemplo, la primera celda pertenece a la columna A y la fila 1 por lo tanto la celda se llama Al. Son sus
“coordenadas”.

En cualquier momento el cursor esta posicionado en alguna celda preparado para trabajar con ella: dicha
celda se denomina Celda activa y se identifica porque aparece con un borde grueso negro. Ademas sus
coordenadas (columna-fila) aparecen en el recuadro izquierdo de la barra de formulas.

Para introducir cualquier dato (niUmero, palabras, fechas, formulas,...) en una celda, sélo hay que hacer click
sobre la celda para activarla y escribir el dato. Después, pulsar el intro o cambiar de celda activa para que
el programa reconozca aquello que hemos escrito.

2.4. Rango

Un rango designa un conjunto de celdas contiguas que forman un bloque rectangular. Un rango se
representa separando mediante dos puntos los hombres de celdas de dos esquinas opuestas, por ejemplo
B3:D8, y comprende todas las celdas entre esas dos, ambas incluidas.
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3. Barras

3.1. Barra de titulo

La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se estd trabajando en ese momento.
Cuando creamos un libro nuevo se le asigna el nombre provisional Librol, hasta que lo guardemos en un
archivo y le demos el nombre que queramos. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar,
restaurar/maximizar y cerrar el programa.

3.2. Barra de menus

La barra de menus contiene las operaciones de EXCEL, agrupadas en menus desplegables. Al hacer click en
Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con los diferentes elementos que se pueden
insertar en una hoja EXCEL.
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En algunas versiones, al hacer click sobre los menus, sélo aparecen aquellos de sus Archivo
elementos que han sido utilizados recientemente. Para que aparezcan todos hay que | Guardar  Ctrl+G
hacer click sobre las flechas descendientes que aparecen debajo de la lista de SETCITE
elementos. 4 Imprimir.. Ctrl+P

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus. Pero las acciones mas habituales se
realizan mas rapidamente a partir de los iconos de las otras barras que veremos a continuacion. El icono con
la cruz, del extremo derecho, nos permite cerrar el libro actual.

3.3. Barra de formulas

Al - I

La barra de férmulas se compone de dos zonas: en la parte izquierda aparece la referencia a la celda activa,
es decir donde se tiene el cursor. En la parte derecha se muestra el contenido de dicha celda. Si el contenido
de la celda es una férmula en esta zona se mostrara la funcién y en la celda aparecera el resultado de la
férmula.

3.4. Barra de etiquetas
La barra de etiquetas nos permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

||4 4 » [ Hojal / Hoja2 4 Hoja3 /

3.5. Barras de desplazamiento

I E m [ 3

Las barras de desplazamiento nos permiten movernos a lo largo y ancho de la cuadricula de forma rapida y
sencilla. Simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer click en los tridngulos.

3.6. Barras de herramientas

Las barras de herramientas contienen iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las operaciones
mas habituales, como Guardar, Copiar, Pegar, etc. Para saber que funcion realiza cada icono, basta con
situar el puntero del ratén (sin hacer clik) encima del icono deseado.

Aunque posee muchas mas, EXCEL sélo nos muestra, por defecto, las barras de herramientas habitualmente
mas utilizadas, que son la Estandar y la de Formatos. Dentro de cada barra de herramientas, a su vez,
s6lo nos muestra los iconos mas utilizados. Las barras de herramientas pueden personalizarse (Menu Ver --
> Barras de herramientas --> Personalizar).

4. Ayuda

Para activar la Ayuda de EXCEL podemos pulsar F1 o hacer clic en el interrogante de la barra de menus. En
algunas versiones, la Ayuda es ON-LINE y por lo tanto necesita que el ordenador esté conectado a internet
(lo cual puede resultar muy molesto).

5. Introduccion de datos en una celda

Como se ha dicho antes, es posible introducir datos de diversos tipos: texto, numeros, fecha, hora,
férmulas y funciones de varias clases, valores ldgicos, graficos, imagenes,...

Para introducir datos en una celda, hay que hacer ACTIVA dicha celda y teclear los datos. En EXCEL se
utiliza la coma decimal para separar la parte entera de la fraccionaria de un nimero decimal: 12,06.

Los datos que se escriben aparecen en la celda y en la barra de férmulas. Para indicar que se ha terminado
de introducir datos en esa celda y validarlos se puede:

® Pulsar la tecla RETORNO +
e Pulsar la tecla de tabulacién i

e Pulsar el cuadro de aceptacién de la barra de formulas v

e Desplazarse a otra celda utilizando el ratén o las flechas de movimiento & = 1
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Si una celda ya contiene datos y se quieren modificar, una vez seleccionada la celda adecuada, se puede
escribir directamente, con lo que se “machacara” lo anterior, o bien hacer clic sobre la parte de los datos a
modificar, en la barra de formulas. Si, en mitad de la modificacion, nos arrepentimos bastar pulsar el cuadro

de cancelar % de la barra de férmulas.
También se puede “cortar y pegar” el contenido de una celda en otra:
e Seleccionamos la celda con datos adecuada

e Utilizando el menu Edicién, el boton derecho del ratén o la combinacién de teclas Ctrl+C, “copiamos”
su contenido

e Nos desplazamos a la celda a rellenar y, utilizando de nuevo el menu Edicién, el botén derecho del
ratén o la combinacién de teclas Ctrl+V, “pegamos” el contenido.

Lo anterior puede hacerse también con un rango de celdas.

Para borrar el contenido de una celda, basta con pinchar en ella y utilizar cualquiera de las teclas de
borrado: la tecla Suprimir o Delete o la tecla Backspace. Para borrar en una sola operacién el contenido
de un rango de celdas se selecciona dicho rango y se usa la tecla Suprimir o la opcién Borrar contenido del
menu contextual (ver observacion 2 al final).

5.1. Introduccidén de series de datos
Es muy facil, con EXCEL, introducir algunas series de datos.

Por ejemplo introduce el valor 1 en una casilla y el valor 2 en la de debajo de la 5§
anterior. A continuacion selecciona el rango formado por estas dos celdas, de forma
que aparezcan rodeadas por un borde negro, como en la figura.

Haciendo coincidir el puntero del raton con el pequefio cuadrado negro de la esquina
inferior derecha del rango se observara que el puntero se transforma en una cruz
negra. En ese momento, hacer click y, sin soltar el botédn del ratén, “arrastrar hacia
abajo” el recuadro negro. EXCEL rellena de datos las celdas asi senaladas, utilizando la
serie de datos determinada por los dos primeros.

Oy e La RS

Los primeros datos introducidos determinan la serie: si fueran 1 y 3, EXCEL crearia una
serie de numeros impares; si fueran 2 y 6 crearia una serie de numeros con
incrementos de 4. Se pueden utilizar incrementos no enteros:

ENE FEB MAR |ABR |MAY [JUN JUL AGO SEP QCT |NOV |DIC

pruebacon 1,1y 1,3. T a— . : ; :
MIE 2 2 2 3 1 3

JUE 3 3 1 3 4 2 4

., . , VIE 4 1 4] 2 4 1 5 3 5
También se pueden crear series de fechas, de dias de la shs| sl af sl s [ sl of s o 1 s
semana, de meses,... Para ver las distintas opciones mira en a8 s 4 & & 5 8 s 5 3 3 o
4 - - - MIE 9 6 5 9 7 4 9 6 10 8 5 10
Men Edicion --> Rellenar --> Series ... e B e e
SAB 12 9 8 12 10 7 12 9 13 i1 8 i3

. . . TR T 1 B A T B 5 B ™

En vez de en sentido vertical, también se pueden rellenar w15 1z ul 15 a3 g0 35 12 15 13 11| 16
e W I AR BT R T BT R

celdas con series “arrastrando” hacia la derecha. T T - R B - 5/ ™
- | |

Prueba a construir, mediante series, el calendario que se R I I I 1 B T R R B | B B
muestra en la Figura adjunta. U™ T NN ™ N T ™
SAB 26 23 22 26 24 21 26 23 27 25 22 27

DoM 27 24 23 27 25 22 27 24 28 26 23 28
LN 28 25 24 28 26 23 28 25 28 37 24 39
MAR 29 26 25 29 27 24 29 26 30 28 25 30
MIE 30| 27 26/ 30| =28 25 30 27 29 26 31
JUE 31 28 27 29 26 31 28 30 27

VIE 29 28 30 27 29 31| 28

sAB 29 31 28 30 29

DOM 30 29 31 30

LN 31 30

6. Formulas

En una celda pueden introducirse, ademas de datos CONSTANTES, como se ha visto en el punto anterior,
FORMULAS en las que intervengan también operadores y datos de otras celdas. Para ello, tras seleccionar
la celda adecuada, se debe comenzar por introducir el signo =. Esto es lo que indica al programa que se

va a escribir una féormula.

A continuacion del signo = se escribe la formula: puede contener nimeros o cualquier dato constante,
referencias a otras celdas, operadores y funciones (ver mas adelante), asi como combinaciones de todos
ellos.
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6.1. Operadores
Los distintos tipos de operadores que se pueden utilizar en una férmula son:

e Operadores aritméticos:

Suma + Resta = Producto ¥ Division / Porcentaje %oy Potenciacién N
e Operador de texto:

Concatenacion de textos &
e Operadores de comparacion: se emplean para comparar valores y proporcionar un valor
I6gico (verdadero o falso) como resultado de la comparacién:

Menor que < Mayor que > Igual a =
Menor o igual que <= Mayor o igual que > =
Distinto de <>

Ejemplos:
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Con frecuencia se utilizan en informatica varios operadores encadenados. Por ejemplo, 5+6/2%1,5. Es
muy importante, en este caso, conocer el ORDEN en que van a ser efectuadas estas operaciones, ya que el
resultado puede ser distinto.

Las normas que determinan dicho orden en EXCEL son:

1. En primer lugar se efectian las potenciaciones.

2. En segundo lugar, las multiplicaciones y divisiones.
3. En tercer lugar, las sumas y restas.
4

Si hay varios operadores con la misma prioridad, se efectlan en primer lugar los de mas a la
izquierda.

5. Este orden puede modificarse utilizando paréntesis, ya que, si los hay en una expresidn, su
contenido tiene prioridad.

Los paréntesis, ademas, ayudan a hacer una férmula larga mas “legible”. Se recomienda su uso siempre que
no se esté seguro.

6.2. Copiar y pegar formulas
El contenido de celdas que contienen férmulas se puede “copiar y pegar”, igual que las demas. Pero, las
referencias a otras celdas “se trasladan”, con relacién a la celda en que se “pega” la formula.

Véase el ejemplo de la Figura 1: la formula de la celda C4 habria que interpretarla como “suma de los
contenidos de las dos celdas que estan a la izquierda de esta”. Al copiarla en la celda C7 sigue
teniendo el mismo significado: “suma de los contenidos de las dos celdas que estan a la izquierda de esta”;
es decir, ahora, de las celdas A7 y B7.

Para evitar esto (cuando interese hacerlo) hay que utilizar referencias absolutas a celdas, como se
explica a continuacion.

Para copiar y trasladar férmulas a otras celdas se puede también usar la opcidn de “arrastrar”, como se
explico en el apartado 5.1, asi como las opciones de Rellenar del Meni Edicion.
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[3] Microsoft Excel - Librol B =) [E] Microsoft Excel - Librol (= ]
] Archivo Edicién Ver Insettar Formato Hemamientas Datos Ventana 7 PDFdeAdobe - & X iE] Archivo Edicién Ver Insertar Formato Hemamientas Datos Ventana ? PDFdeAdobe - 8§ X
A0 A AR 2 EL 0% pe [ Verdana e R PO ] F SR 100% v [ Verdana Sw NS

J5 52 A G26 = A
A | B | C | D [ E | F | G | H A | B [ C | D | E | F I G [ I
1 1
2 2
N £

% ; ;g ;; Formula obtenida al % = A$6 + B6
5 | 3 30 e pegar en la celda C5 el L 5 1 10 11 L
I 4 40 44 E:I:Itemdo lnesiz 1 7 2 20 21l¢—__[Férmula trasladada de 1
| 8 | A AS + BS 8 3 21 la celda C6:

Wl 9 | W 2] \ \ = A$6 + B7

10| Férmula obtenida al | 10|
| 1] pegar en la celda C7 el | 1] = $A6 + A7 Férmula trasladada de
| 12] contenido de la celda | 12| la celda AS8:
| 13| ca: | 13| = $A6 + B7
|14} = A7 + B7 | 14|
|15 - |15 -
W« » w\ Hojal { Hoja2 / Hoja3 / | « [ v W 4 » v Hojal % Hoja2 / Hoja3 / |« i v
Listo Listo

Figura 1 Figura 2

6.3. Referencias absolutas y relativas
En las formulas de EXCEL, las referencias a celdas se pueden describir de dos formas:

e Referencia relativa: es la que hemos visto hasta ahora. Se compone de la letra de la columna
y del niumero de la fila, como por ejemplo A1, C12, H15,... Cuando una férmula que contiene
una referencia relativa a una celda, se copia y se pega en otra celda, no se copia exactamente la
misma férmula, sino que se “traslada” también la formula, utilizando la posicidon relativa de la
celda, como se ha explicado antes.

o Referencia absoluta: cuando, en la referencia a una celda se pone el simbolo $ delante de la
letra de la columna o del nimero de la fila, o de ambos, se esta indicando que no se quiere que
se “trasladen” al copiar la férmula en otra celda. Asi:

a. La referencia $A$4 hace siempre mencion a la celda A4, aunque se copie en cualquier
celda.

b. La referencia $A4 hara que, al trasladar la férmula, se traslade el nimero de la fila, pero
NO la letra de la columna.

c. La referencia A$4 hard que se traslade la letra de la columna, pero NO el nimero de la
fila.

Para mas claridad, véase el ejemplo de la Figura 2.

6.2. Funciones

Las funciones son como férmulas (en general complicadas), que han sido previamente programadas
y estdn almacenadas en el ordenador. Se le proporcionan unos valores (argumentos de entrada) y devuelve
un resultado (salida). La sintaxis general de las funciones en EXCEL es:

Nombre_de_la_funcion(argumentol;argumento2;...)
Los argumentos pueden ser constantes, férmulas u otras funciones, y van siempre entre paréntesis. No se

deben dejar espacios en blanco entre el nombre de la funcion y el paréntesis. Las funciones forman parte de
una férmula, por lo tanto, para usar una funcidn en una celda hay que introducir el signo = al principio.

Ejemplos:
SUMA(A2;A4;A9;3) el resultado es la suma de los valores de las celdas indicadas,
mas el valor constante 3 : equivale a A2+A4+A9+3
SUMA(A2:B4) suma los valores de todas las celdas del rango indicado; equivale a
A2+A3+A4+B2+B3+B4
NUMERO.ROMANO(2341) el resultado es MMCCCXLI
RAIZ(D6) el resultado es la raiz cuadrada del valor contenido en la celda D6

Para insertar una funcién en una féormula cuando no se sabe muy bien su sintaxis, o para consultar la lista
de funciones de que dispone EXCEL, y sus descripciones, se puede utilizar la opcion Mena Insertar -->
Funcion, que abrird la ventana de ayuda que nos guiara en la busqueda de la funcion adecuada. Ver
Figura 3.
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Insertar funcién

Buscar una funcidn:

=criba una breve descripcidn de lo que desea hacer

Y, a

O selecdonar una categoria: | Todas

Selecdonar una funcion;

ACOS a
ACOSH
AHORA
ALEATORIO
ANO

AREAS s

ABS(nimero)
Devuelve el valor absoluto de un ndmero, es dedr, un ndmero sin signo.

Ayuda sobre esta funcén

[ Aceptar ] [ Cancelar

Figura 3

Esta ventana nos permite:

Insertar funcidn lilﬂ_hj
Buscar una funcidn:
Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, a

continuadidn, haga dic en Ir

O selecdonar una categoria: | Todas

[]

e Fandidn: Usadas redentemente 2
Seleccionar una funcidn: Todas

ACOS Fecha y hora

ACOSH Matematicas y trigonométr

AHORA Estadisticas

ALEATORIO Busqueda y referenda

ARO Base de datos

AREAS mﬂ_ s

- Ldgicas

ABS(nimero) Informacisn

Devuelve el valor absoluto dgDefinidas por el usuarioc ™ Fo sin signo.
Ayuda sobre esta funddn [ Aceptar ] [ Cancelar

Figura 4

e Buscar una funcién dando una “pista” de los que queremos hacer. Por ejemplo, queremos una
funcion que nos diga la longitud de una cadena de caracteres (texto). Escribimos longitud en el
primer campo de la ventana y luego pulsamos Ir.

e Ver la lista de todas las funciones disponibles, o sélo de una “categoria” de ellas. Elegimos Todas
o la categoria deseada en el correspondiente menu desplegable.

e Seleccionar el nombre de una funcidén y ver una breve descripcion de su utilizacién. O bien,
pulsando en Ayuda sobre esta funcion, ver una descripcion mas detallada.

e Si seleccionamos una funcion, haciendo doble click sobre ella, o pulsando el boton Aceptar, nos
aparecera un cuadro de didlogo, como el de la Figura 5, que corresponde a la funcion SUMA:

Argumentos de funcién

=)

SUMA
Nimerol |

Mimero2

Resultado de la férmula =

Ayuda sobre esta funcién

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

] (]
A

MNuimerol: ndmerol;nimero;... son de 1a 30 nimeros gue se desea sumar.
Los valores ldgicos v el texto se omiten en las celdas, induso si estdn
esdritos como argumentos.

Figura 5

Esta ventana nos da informacién mas exhaustiva y nos permite, también, introducir los argumentos
de la funcidon con ayuda de un asistente. Estos argumentos se pueden introducir a mano
escribiéndolos directamente sobre el campo correspondiente, o bien, pulsando sobre el boton X vy
luego seleccionando con el ratén un rango de celdas directamente sobre la hoja. Finalizar con la

tecla RETORNO +
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Algunas funciones EXCEL elementales
(La seleccion es subjetiva. Para ver la lista de todas las funciones y para descripciones mas detalladas,

véase la ayuda de EXCEL)

MAX(rango;...)

Devuelve el valor maximo de entre todos los que se encuentran en las
celdas contenidas en el rango de celdas. Pueden mencionarse varios
rangos.

MIN(rango;...)

Idem, pero devuelve el minimo.

PROMEDIO(rango;...)

Devuelve el valor medio de los contenidos en las celdas del rango.

CONTAR(rango;...)

Cuenta el niumero de celdas del rango que contienen nimeros (no cuenta
celdas en blanco, caracteres, valores ldgicos, etc.)

CONTAR.SI(rango;criterio)

Cuenta el niumero de celdas del rango que contienen nimeros y ademas
verifican un criterio.

CONTARA(rango;...)

Cuenta el niumero de celdas que no estan vacias.

CONTAR.BLANCO(rango;...)

Cuenta el numero de celdas que estan en blanco, esto es, que estan
vacias o contienen el texto vacio “”

SUMA(rango;...)

Suma los contenidos de las celdas del rango que contienen nimeros. Se
ignoran celdas vacias y de texto.

SUMAR.SI(rango;criterio)

Suma los contenidos de las celdas del rango que verifiquen el criterio.

MAYUSC(celda)

Convierte a mayusculas el texto contenido en la celda.

MINUSC(celda)

Idem a minUsculas.

NOMPROPIO(celda)

Convierte a mayuscula la primera letra de cada palabra del texto contenido
en la celda, y todas las demas a minusculas.

Funciones matematicas elementales en EXCEL

SENO(nimero) Seno del nimero (nimero expresado en radianes)
COS(nimero) Coseno del nimero (misma observacion)
TAN(nUimero) Tangente del nimero (idem)
RADIANES(grados) Convierte grados en radianes
GRADOS(radianes) Convierte radianes en grados
RAIZ(nUmero) Raiz cuadrada del nimero

EXP(nuimero) Funcion exponencial: e elevado al nimero
LN(nimero) Logaritmo neperiano o natural del namero
LOG(numero;base) Logaritmo de nimero en la base indicada
LOG10(nUmero) Logaritmo en base 10 del nimero
FACT(numero) Factorial del numero
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Introduccion a EXCEL 9

7. Graficos

Los graficos son visualmente llamativos y facilitan la comprensién de algunos aspectos en el analisis de
datos. EXCEL ofrece algunas utilidades para crear graficos. Los mas sencillos, que son los que veremos
aqui, son:

Temperaturas méaximas y minimas en Andalucia en el mes de enero

12000

10000
14
8000 12 /
6000 | 10 / ——maximas
81 ——minimas
4000 | 6 /\
4

/
2000 A 2
o
0 R N N N P
= : : : & 2 & N N Q" @
N b ) >
Espana Portugal Francia ltalia Grecia 0@ € oo« @"b S R N
COLUMNAS LINEAS

RESULTADOS ELECTORALES

615

m abstenciones
m psoe

Epp

Diuca-lv

Opa

Dic

B votos nulos

5413 O votos blanco

CIRCULAR

Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de gr 2l x|

Para crear un grafico utilizar la opcién de menu Tipos estandar | Tipos personalizados |

(Insertar > Imagen - Grafico), o bien pulsar el

Tipo de grafico Subtipo de grafico:

botén ﬂ de la barra de herramientas.
Aparecera la ventana del asistente para graficos
(Figura 11). Q@ Circular

o %Y (Dispersidn)

A partir de ella podemos definir todas las
caracteristicas de nuestro grafico.

®: Eurbujas |

O

Columna agrupada, Compara walores entre
categaotias,

Para mayor claridad, veremos paso a paso como
producir, a partir de los datos de la Figura 12, el oo X |
gra'ﬂco de Ia Figura 13. FEsIonar para wer muestra

@l Cancelar | < fAfras | Siguien;e:bl Finalizar |

Figura 11
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Tabla de temperaturas en
Andaluc’ia. en enercIJ : Temperaturas maximas y minimas en el mes de enero
maximas | minimas
Granada 8 0 20
Cadiz 18 8 15 |
Cérdoba 17 7 10 - maximas
Mélaga 16 6 5 S — 7\ sm===minimas
Sevilla 14 4 0 / \
Jaén 14 3 i ) o
Huelva 16 8 %/)Q %O’/é %’% 6%é9e%% A %@/% 4@@7
Almeria 15 2 ® ? ?
Figura 12
Figura 13

En la ventana del asistente para graficos, seleccionar
el tipo “Lineas” y el Subtipo indicado en la Figura y
pulsar el botén “Siguiente”.

Aparecera la ventana de la Figura 15.

A continuacion hay que determinar el “Rango de
datos” que se van a utilizar para el grafico. Pulsar el

’ e A\ ”
botdn de la linea "Rango de datos” y, en la
Hoja, seleccionar los datos correspondientes:
= |
] archive  Edicion  ver Insertar Formate Herramientas Dafos  Vemtana 7 Escriba una pregunts -8 x
2 ¢ verdana - W xs EEEE P Ee%m Y8 EE @-O-A.
B3 - 5 B
A I B [ [ D I E I F I G I H =
Tabla de temperaturas en Andalucia en |
1 enero
2 maximas minimas
3 |Granada [1]
4 [Cadiz 18 g8
& |cdrdoba 17 7
B |Malaga 16 6
7 |Sevilla 14 4
8 |Jaen i4 3
8 [Huelva 16 8
0 |almeria 15 2
1
2]
[13]
| 14]
|15 |
|16 |
{17 | 27
g :
W 4 » W]\Hojal {Hoja2 £ Hoja3 I [ | ﬂJJ
Listo Suma=156 4

Figura 16

Dejar como esta la opcion “Columnas”, para el
parametro “Series en” indica que queremos
dibujar una linea para cada columna de datos (una
para las maximas y otra para las minimas).

Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de gra

Tipos estandar I Tipos personalizados I

Tipao de gréfica: Subtipo de gréfico:

i

(b “olumnas -
B Barras
1

@ Circular

o #¥ (Dispersidn)

4] Areas

Q@ Anillas

b

M

i Ruadial
) Superficie
#: Burbujas

F’nea con marcadores en cada valor de
akos.

Presionar para ver mueskra

Cancelar I = fitrds | S\guien§e>l Finalizar I

Figura 14

Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de 2 x|

Rango de datos

n

1

1% _\—__\_“—-\-\_\_

1 ==

=2 —4— Sericl

': = Swrieg]

6 _\_‘_‘-_\___\__

: —

o

1 2 3 4 5 & i 3
Serie
— [ombre: I j‘_]
SerigZ
;l Yalores: I:Hojal 1$B43:4E410 j‘.]
Agregar Quikar |
Rétulos del eje de categarias (1) I j‘_]
@ Cancelar | < Abras | Siguiente = I Finalizar |
Figura 15
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Pulsar en la pestafia “Serie”:

En la lista “Serie” seleccionar la “Serie 1”, y pulsar

en el botdn del "Nombre”. A continuacién,
hacer “click” en la casilla de la Hoja que contiene el

valor “maximas” y puIsar‘ RETURN +

Observar que, en el cuadrado a la derecha de la
figura, donde se indica el color que corresponde a
cada serie, cambia el nombre de la linea azul, que
antes era “Serie 1” y ahora es “maximas”.

Hacer lo mismo para el "Nombre” de la “Serie 2",
eligiendo la casilla que contiene el valor “minimas”.

Tras esto, la ventana “Datos de origen” aparecera
como la de la Figura 18.

Pinchar a continuacion en el botén = del campo
“Rétulos para el eje de categorias (X)”. En la
Hoja, seleccionar la columna con los nhombres de las
provincias:

Il
archive  Edicion  Wer Insertar Formate Heramienkas Datos Veptana P Escriba una pregunts -_8 x
£ 7 ¢ verdana -9 - N kS E=E=EEHTH €% mY.
A3 A fx Granada
A ] B I 3 D I E I F I 6 H ||
Tabla de temperaturas en Andalucia en i
1 ENero
2 maximas minimas
3 |Granada g 1]
4 |cadiz 18 ]
5 |cdrdoba 17 7
E |Malaga 16 6
7 |sevila 14 4
8 Jlaén 14 3
3 |Huelva 16 ]
[ 10 [Imeria 15 2
(i
121
113
KE
|15
16|
|17 =
H -
H 4+ v[\Hojal {Hoja2 £ Hojo3 | ﬂJJ

Listo 4

Figura 20

Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de o 2 x|

Rango de datos |

—— Sericl
10

5 —=— Sericd]

Serie

Mormbre:! %
SerisZ = I 3l

x| walores: |=Hoja11$B43:4B$10 2|
Agregar Quikar |

Rétulos del eje de categarias (1) I j‘_]

@ Cancelar | < Abras | SiguiEnLE>I Finalizar |

Figura 17
Rango de datos Setie |
n
1
® 1“—0\_\_\_\_
1 =
12 i
—— maimas
': —=— minimas
6 _\_“—-_\___\__
: —
o
1 2 3 : 5 6 7 8
Mombre: I=Hojal!$C$2| j‘_]
;I Walores: |=Hoja1!$c$3:$c$10 j‘.]
Agregar Quikar |
Rétulos del eje de categarias (1) I j‘_]
@ Cancelar | < Abras | Siguiente = I Finalizar |

Figura 18

Rango de datos Setie |

20

:2 e

14 i

12

10

: =

4 —

2

0

Mombre: |=Hojal 14C42 j‘_]

x| walores: |=Hojat!$C$a:$cH10 2|

Agregar Quikar |

Rétulos del eje de categarias (1)

|=Hojal1gaga:ga10] 57|

@ Cancelar | < Abras | SiguiEnLE>I Finalizar |

Figura 19
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Pulsar el boton “Siguiente”. Aparecera una nueva ventana con seis pestafias. En la pestafia “Titulos”,
escribir “Temperaturas maximas y minimas en el mes de enero” en el campo “Titulo del grafico”.

Pulsar el boton “Finalizar”. Se obtendra un grafico como el de la Figura 21.

. . Temperaturas maximas y minimas en el mes de
Este grafico es “casi” como el de |la Figura

- enero
13, salvo algunos detalles esteticos, que
vamos a cambiar ahora. 20
10 / —&— maximas
s —#— minimas
5 }\.\%\./A\
0 —/ :
@ P @ 2 L @ e
& B & & N F & &
S 0 e N
S F N
Figura 21
1ol
] Archivo  Edicion  ¥er Insertar Formato  Herramientas  Grafico  Veptana 7 Escriba una pregunta B X
. . ’ Hi 6o 2 S0 - | WX s | EESEE(F L % m s -A
Pinchar con el raton en la linea del contorno del Grieas S | ‘ | | | |
7 ~ A B C o E F G H | J o
grafico, de forma que aparezcan unos pequenos Tabla i tomperaturas en Andalua on -
- . v . 1 Enern
cuadros negros que indican que esta seleccionda, 2 Trews Cone
- Granada o
como en la Figura 22. 4+ [cane ] 5 .
S ;;’:s:a g ; Temperaturas maximas y minimas en el mes de
7 |sevilla 14 4 enero
8 J1aén i4 3
a Hue\v§ 16 8 20
7?7 Imeria 15 2 i% — —
112 12 i
] Lo el
i —
i 1 —
,% 0 irea del gréfic
i3 o w @ e @ @ B
i Qﬁ & S
|21 x |
|22 |
.‘23‘ » W\Hojal { Hoja2 £ Hojas 1+ | ﬂjj
Listo Y
Figura 22

1. Cambiar el formato de las lineas 2]

| Batras de errar ¥ I Rétulos de datos I Orden de las series | Opciones I

Pinchar en uno de los marcadores cuadrados de color
azul de la linea de “maximas”. Se seleccionaran

rLinea

(Marcadar
' Automatica

todos. Hacer “doble-click” en cualquiera de ellos.

Aparecerad la ventana de didlogo “Formato de serie
de datos” (Figura 23)

En esta ventana podemos cambiar muchas de las
caracteristicas de la linea, como por ejemplo, el
estilo, el color y el grosor de la linea y el formato de
los marcadores.

Elegir una linea “suave”, sin marcadores, de grosor
maximo.

Hacer lo mismo para la linea de “minimas”.

" Hinguna

" Personalizads

Estilo: I 'I

Color:

Automnaticn | ¥

Grosaor: I vl

I Linga suavigada

& Automético

" Hinguno

" Personalizado
Estilo: I + -
Erimer plano: IAutnméticn -
Fonda: IW

P C—

rMuestra—————————————

Tamario; |5 5‘ pto

[ Sombreado

Concelr_|

Figura 23
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2. Cambiar el color del fondo del grafico 2] x]
i
Pinchar en el fondo de color gris de la grafica, de el i drea
forma que se seleccione, y hacer doble-clic.  automético  mutomtics
Aparacera la ventana de didlogo “Formato del area ¢, tnaune {tineune
dp t do” g & Personalizadn EEEEEEEN
e trazado . S | AEEEEEEE
= | BT
Colar: li' .DD.D..E
—y e |ICEEEEEEE
EEOOmEEO
EEOEEEN
En la columna "“Area”, seleccionar la opcion
YT ” uestra——— Efectos de relleno...
Ninguna [ —]
Cancelar
Figura 24
3. Cambiar el formato de las leyendas de los 20
ejeS Tramas I Escala | Fuente I Mdrmero ?‘“Nineatin’n”él
Orientacion e derecha aizquisrda————————————————
Hacer doble-clic sobre los nombres de las provincias, © auomética ’—DDlreccléndeltexto [corteta =]
debajo del grafico.
Aparecera la ventana “Formato de ejes”, de la
Figura 25.
En ella se pueden modificar las caracterisitcas del @'ﬁadm
aspecto de los ejes: graduacion, tipo de leyendas,
color y tipo de letra, orientacion del texto, etc.
Diesplazam,: 100 =
Pinchar en la pestafia “Alineacion”
Pinchar en el pequefio rombo de color rojo y, sin
soltar el botdn del ratdn desplazar este hasta obtener Cancelar
la orientacion deseada. También se puede establecer
directamente la medida del angulo en el campo Figura 25
correspondiente
ObservaCIon' gmhw gduén ye. Insertar Formato Herramientss Datos Veptana 2 Escriia una prequnta -?IEI;I
s - B @ i 72 verdana Y F| N xS |SSESE|PE€ %m0 A
El grafico de la Figura 21 se puede obtener el ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
. . . A B c o E F G H | J T
directamente, seleccionando previamente, en la Tabla de emperatras en Andalueiz en =
. z . . 1 enera
Hoja, no soélo los datos sino también los nombres 2 e [ manes
de las series, y de los “rotulos del eje de m - -
categorias” (puntos a los que corresponden los — [efus o B
valores), como en la Figura 26. B en i :
[ 10 Jaimeria 15 2
Luego Insertar grafico, eligiendo la opcidn |
Lineas como antes. Después, pulsar Finalizar. %
%
[ 18]
19
|20
|21
£ |
23 -
[ <+ H\Hoja1 { Hoja2 / Heiea 1+ | HJJ
Listo Suma=156 A
Figura 26
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8. Lineas de tendencia

Una linea de tendencia es la representacién grafica de una curva que se “ajusta” de manera aproximada a
la linea que forman unos datos experimentales. Cuando la curva es una linea recta se conoce también con el
nombre de recta de regresion. Sirven, entre otras cosas, para predecir valores futuros.

Por ejemplo, en la tabla de la derecha aparecen unos datos de evolucion
del peso humano segun la edad. Podemos suponer que la relacion entre 8 25
ambos (edad y peso) es (de forma aproximada) lineal, es decir, los 10 30
puntos (edad,peso) forman una linea recta. La linea de tendencia (en

este caso recta de regresion) es la recta que mejor se ajusta a los datos. 12 40
14 51
16 62
18 70
En la Figura 27 estd dibujada una linea de
tendencia correspondiente a estos datos. 80
70 = 4,7429x - 15,324
. R? = 0,9907 '
Se puede observar en la figura que la recta no 60
pasa exactamente por los puntos, ya que estos no o 20
forman, exactamente, una recta. Pero la recta Q 40
representada es, de todas las rectas posibles, la 30
que mejor representa a esos datos. 20
. “ W 10
Esta recta puede ser utilizada para “calcular” de 0
forma aproximada el peso que tendria la persona 0 5 1‘0 1‘5 -0
en una edad distinta de las contempladas en la
tabla. EDAD
A continuacién se explica paso a paso como
producir la linea de tendencia de la Figura 27. Figura 27
1. Se dibuja, con los datos deseados, un grafico del Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico
tipo XY Dispersion (Figura 28). . _ _
Tipos estandar | Tipos personalizados ]
Tipo de grafico: Subtipo de grafico:
MColumnas -
80 EBarras
70 4 @Ll’neas
60 L ] @ Circular
dispersian)
o 50 * ‘Areas W
ﬂ 40 L 4 @ Anillos
o "
a iy Radial
30 ¢ v (@ Superficie
20 ®: Burbujas ﬂ M
10
0 T T T Dispersidn. Compara pares de valores,
0 5 10 15 20
EDAD
Presionar para wver muesktra |
. 7 o . I ] Siguients | Firili
2. Una vez obtenida la grafica, se seleccionan todos los sl | | overie> | _gnsiew |

puntos haciendo click con el ratédn sobre alguno de

ellos. Figura 28
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3. Seleccionamos el menu Grafico - Agregar linea
de tendencia... y nos aparecera la ventana
correspondiente (Figura 29). Elegimos el tipo de
tendencia Lineal, para representar la recta de
regresion.

Obsérvese que existen otros tipos de lineas de
tendencia (logaritmica, polinomial, exponencial, etc.)
que se pueden elegir, si fuera el caso de que
nuestros datos se comportaran de forma parecida a
la de estas curvas. Para obtener la prediccion mas
exacta, es importante elegir el tipo de linea de
tendencia que mejor se adapte a nuestros sus datos.

4. En la pestafia “Opciones” (Figura 30) marcar
“Extrapolar (Hacia delante): 3 Unidades”. Ello
hara que la linea se dibuje hasta la edad 21 (18+3),
lo que nos permitird evaluar valores futuros.

Seleccionar también “Presentar ecuacion en el
grafico”, para que se visualice en el grafico la
ecuacion de la recta que estamos dibujando.

Por ultimo, seleccionar “Presentar el valor R
cuadrado en el grafico” para ver en el grafico el
valor de este coeficiente: una linea de tendencia es
mas fiable (mas se ajusta a los datos) cuanto mas
proximo a 1 es su valor R?.

5. Seleccionar “Aceptar” para terminar el grafico.
6. Una vez finalizado el grafico se pueden hacer

modificaciones del mismo como se describe en la
Seccién 7 de estos apuntes.

Agregar linea de tendencia

Opciones ]
0 de tendencia o regresian

=

Lineal Logatitmica

R,

Patencial Exponencial

Polinamial

Media mavil

A partir de las series:

|

)
x)

Aceptar I

Cancelar

Figura 29

Agregar linea de tendencia

Tipo Opciones l
Mombre de la linea de tendencia

+ aukomatica: Lineal {Pesa)

)
x)

" Personalizada: |

Extrapolar
Haria delante:

3| 3: Unidades
il El: Unidades

—

I¥ Presentar ecuacisn en el gréfico

Harcia atras:

[ Sefialar interseccidn =

I¥ Presentar el walor R cuadrado en el gréfico

Acepkar |

Cancelar

Figura 30
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9. Condicionales y funcion légica “SI”

Con EXCEL es posible hacer que el resultado que se muestra en una celda sea diferente dependiendo de
que se verifigue o no una determinada condicién. Por ejemplo, se puede hacer que en una celda
determinada apararezca el texto APROBADO si la celda contigua contiene un nimero mayor o igual que 5
y que, por el contrario, aparezca el texto SUSPENSO si lo anterior no es cierto.

Para ello se utiliza la funcidén légica SI. La condicidn que debe verificarse se expresa mediante una
expresion que tome un valor légico, por ejemplo A3>=5. Si el contenido de la celda A3 es mayor o igual
que 5 esta expresion produce el valor VERDADERO. Si no, produce el valor FALSO.

La estructura general de la funcién SI es la siguiente:

SI(expresion_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

e expresion_loégica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERO o FALSO.
Por ejemplo, A3>=5.

e valor_si_verdadero es el resultado que devuelve la funcidon SI en el caso en que expresion_logica
tome el valor VERDADERO. Por ejemplo "APROBADO"”.

e valor_si_falso es el resultado que devuelve la funcién SI en el caso en que expresion_légica tome el
valor FALSO. Por ejemplo, “SUSPENSO”.

El ejemplo completo se escribe:
SI(A3>=5;"APROBADO";”"SUSPENSO")

Ejemplo:

Comprobar usando un condicional (funcién SI) si los datos de la tabla de abajo sobrepasan el presupuesto,
segln el siguiente criterio: si los Gastos reales son estriccamente mayores que los Gastos previstos
poner Presupuesto excedido; en caso contrario, poner Aceptar.

A B Solucion:
1 Gastos reales | Gastos previstos
2 1500 200 =SI(A2>B2;"Presupuesto excedido”;"”Aceptar”)

Observaciones:

e Es posible “anidar” hasta siete funciones SI como argumentos valor_si_verdadero y valor_si_falso
para construir pruebas mas elaboradas, pero siempre conservando la sintaxis de la funcién SI arriba
mencionada.
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10. Listas y bases de datos

EXCEL permite organizar listas (o tablas) de informacion. Si una lista es larga y compleja, es conocida como
base de datos. De modo que una base de datos en EXCEL es simplemente una tabla que contiene una o
mas columnas. Con EXCEL podemos ordenar una lista dada segun diversos criterios, buscar datos
especificos, etc.

9.1. Introduccion de datos en una lista
Para crear una lista hay que hacer lo siguiente (si se quieren usar las capacidades de filtrado de datos):

1. Introducir nombres de campo, es decir encabezamientos de las columnas en la fila superior de
la lista.

2. En las filas siguientes, se introducen los datos correspondientes. Las filas de datos se llaman
registros. La lista debera contener por lo menos una fila de datos directamente debajo de los
nombres de campo.

Cuando se introducen nombres de campo en la parte superior de la lista, hay que tener en cuenta lo
siguiente:

e Los nombres de campo deben ser diferentes los unos de los otros, si se desean usar los filtros de
datos de EXCEL.

o No se deben poner filas vacias debajo de los nombres de campo. Es decir no hay que dejar filas
vacias entre los nombres de los campos y los registros.

En esta figura se muestra, como ejemplo, la parte obligatoria y la primera fila (registro) de datos de una
lista:

Nombre Matematicas Biologia Fisica Quimica
Pepe A S S A

Una vez definidos los encabezamientos de la lista, los datos de los registros pueden introducirse
directamente o bien utilizando el Formulario automatico de EXCEL: mend Datos — Formulario. Este
Formulario nos permite ver los datos de un registro (fila) en forma de ficha. Si abrimos el Formulario
teniendo seleccionada una celda de un registro ya existente, EXCEL nos mostrara su ficha. El Formulario nos
permite también Buscar registros, definiendo previamente unos Criterios de busqueda.

9.2. Ordenacion de datos

EXCEL puede ordenar los datos de una lista segun distintos criterios. Los datos pueden organizarse de
forma ascendente o descendente, siguiendo un orden numérico o alfabético. Para ello, después de
seleccionar los datos a ordenar, usar el menit Datos —» Ordenar

9.3. Filtros automaticos

Filtrar es mostrar solamente los datos seleccionados, ocultando los demas a la vista, aunque sin borrarlos,
naturalmente. Con EXCEL se puede filtrar facilmente una lista utilizando el Autofiltro. Para activar el
autofiltro hay que usar el mend Datos — Filtros —» Autofiltro.

Con el Autofiltro activado, los nombres de campo se convierten en listas desplegables que permiten realizar
la seleccion. Una vez seleccionados, los datos se pueden copiar y pegar a otro lugar.

Para volver a ver todos los registros, se puede seleccionar (Todas) en los todos los menus desplegables del
Autofiltro, o bien seleccionar Datos — Filtro —» Mostrar todo

Para desactivar el Autofiltro: Datos — Filtro —» Autofiltro
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Observaciones

(1) La extensién del nombre de un archivo es el procedimiento que utiliza un sistema operativo para asociar
determinados archivos con los programas adecuados, que permiten visualizarlos o modificarlos. Suele
consistir en algunas letras (normalmente tres) anadidas al final del nombre del archivo y separadas de éste
mediante un punto. Por ejemplo: escrito.doc, impreso.pdf, etc. En base a la extensién del nombre del
archivo, el sistema operativo decide, por ejemplo, qué icono identificativo le asocia.

Normalmente, Windows oculta las extensiones de los nombres de los archivos, de forma que el usuario sélo
puede distinguir los distintos tipos de archivo por el icono que los representa.

Para que las extensiones de los archivos se hagan visibles puedes hacer lo siguiente: abre cualquier carpeta
y busca Mena Herramientas --> Opciones de carpeta --> Pestaina Ver --> Ocultar las extensiones
de archivo para tipos de archivo conocidos y elimina la sefial en su casilla de verificacion.

(2) Se denomina Mena contextual el cuadro de menuUs que, en determinadas ubicaciones, aparece en
Windows cuando se pulsa el botén derecho del ratén. Se llama contextual porque su contenido depende del
contexto en que nos encontremos: en mitad de un parrafo durante la edicion de un documento, con un
elemento grafico seleccionado, sobre el fondo del escritorio...

Algunas direcciones utiles:
http://www.aulaclic.es/excel2003/index.htm : Curso de EXCEL 2003
http://www.duiops.net/manuales/excel/excel.htm : Manual de EXCEL 2003
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