HOJAS DE CALCULO.

HOJA DE CALCULO

Sus origenes se remontan a 1970 con el fin de utilizar una aplicacién que fuera capaz de
realizar célculos matematicos y financieros, y, lo mas importante, recalcular
rapidamente al introducir nuevos datos.

Microsoft Excel forma parte de la suite Office:
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Filas, columnas y celdas:

Los documentos de trabajo en Excel se denominan Libros y estdn formados por Hojas
de calculo. Cada Libro contiene inicialmente tres hojas Hohal, Hoja2 y Hoja3.

El aspecto de una hoja es el de una trama de filas y columnas, 256 columnas
A.Zy AA.I1V y 65536 filas desde 1.65536. La interseccion de una columna y una fila
se denomina celda donde almacenaremos informacion. Cada celda tiene su direccion
formada por la columna seguido del nimero de fila A23.

Teclas de desplazamiento:

<Inicio> Activa la primera celda de la fila

<Tab> Activa la celda situada a la derecha
<Mayus+Tab> Activa la celda situada a la izquierda
<AvPéig> Activa la celda situada una ventana mas abajo
<RePag> Activa la celda situada una ventana mas arriba

<Ctrl.+Inicio>

Activa la celda Al

<Ctrl.+Fin>

Activa la ultima celda de la hoja que tenga datos

<Ctrl+AvPag>

Activa la siguiente hoja de célculo

<Ctrl.+RePag>

Activa la hoja de célculo anterior

<Ctrl.+Flechas despl..>

Se va al final o principio de I hoja
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HOJA DE CALCULO

INTRODUCIR DATOS:

Se activa la celda, se escribe el dato y se pulsa Enter. Algunos aspectos a tener en
cuenta:

e Los valores numéricos no pueden contener caracteres (se admite + 6 -)

e Las formulas van precedidas por signo = .

e Las fechas deben introducirse en un formato aceptado por excel dd/mm/aa.
Excel almacena cada fecha como un niimero que representa el nimero de dias
transcurridos de el 1 de enero de 1900.

e Silalongitud del dato es mayor que el ancho de la celda aparecera #####.
Debemos de aumentar el ancho de la celda

e Para eliminar el contenido de la celda basta pulsar Supr en la celda activa.

GUARDAR Y CERRAR UN LIBRO.

Un libro Excel se guarda con todas sus hojas. Para ello seleccione Archivo -> Guardar

Activa la unidad y carpeta

Guardar en: I@ Mis documentos 4 :_j AL @ ¥ % e
—__ [C)Adabe
X [C3ICURSO 2004-2005
Historial (ChDatos de BSGOLD
ﬁFax

M misica
@ Miz archivos de origen de datos

Mis documentas Mis imagenes

lngs videos

(@05 webs

)My Albums

(CMy eBooks
[ChscheduleOCR Input

[ ScheduleOCR Qutput

B |HERENCTA Xl

Favoritos [ 3€Y0EpARTO HERENCTA Xl

Escritori

o

Ii |

|"i" (5]}

= Mombre de archivo: ]Librm.xls ;] GNardar

i Mis sitios de red  gardar como tipo: 1Librc- de Microsoft Exxel (*.xs) :_J Can\celar

Pulse Guardar
Escriba el nombre del archivo
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HOJA DE CALCULO

ABRIR UN LIBRO
Seleccione la opcion Abrir del ment Archivo.

Active la unidad y carpeta adecuada

Buscar en: |E} Mis documentos N\ ﬂ o I ~ Herramientas =

I Adobe

ECURSO 2004-2005

Historial  |C)Datos de BsGOLD

[S)Fax Seleccione el archivo de la lista
@Mi musica

Mis archivos de origen de datos
Mis documentos | |24 Mis imagenes

B s videos

Mis Webs

My Albums
Escritorio EMY eBooks

[ 5cheduleOCR. Input
I 5cheduleOCR Qutp
3| HERENCIA. K
Faverites  3YREPARTC HERENCIA.xs

= Mombre de archivo: | ﬂ Abrir © |
Mis sitios de red -
15 SIU0S U= TR0 Tipo de archivo: |Todos los archivos de Microsoft Excel (=.xl%; =.xls; =.xlt; *‘.Ij Cancelar

L2

E =

|.'i.' (2]

BARRA ESTANDAR

a8 &RV 4B

oo R R S - D

Nuevo libro

Abrir

Guardar

Correo

Buscar

Imprimir

Vista preliminar
Ortografia y gramatica
Cortar, Copiar, Pegar
Copiar Formato
Deshacer, Rehacer
Hipervinculo
Autosuma
Euroconversion

Orden ascendente y descendente
Asistente para graficos
Dibujo

Zoom

Ayuda
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HOJA DE CALCULO

BARRA DE FORMATO

Arial »- 10 ~ N &

12:]
Ll
1]

=5 @ e %o 8. EE DA

Tipo de fuente y tamaiio.

Negrita, Subrayado y Cursiva.

Alinea izquierda, centro y derecha
Combinar y centrar

Estilo moneda, euro

Estilo porcentual

Estilo millares

Aumentar y disminuir decimales.

Reducir o aumentar sangria.

Bordes, color de relleno y color de fuente.

TRABAJANDO CON RANGOS DE CELDAS.

Se trata de un conjunto de celdas contiguas. Se pueden seleccionar con el ratén o teclas
de desplazamiento manteniendo pulsada la tecla Mayus. Se puede especificar un rango
en el cuadro de nombre indicando la esquina superior izquierda e inferior derecha
separadas por dos puntos: A1:C9 . Si nos referimos a un rango de una hoja especifica
se denotard como Hoja!A1:C9

Operaciones con rangos:

Copiar: Seleccione el rango, Copia, selecciona casilla, Pega
Mover: Selecciona el rango, Cortar, selecciona casilla, Pegar
También se puede arrastrar por sus bordes con el raton.
Eliminar: Selecciona rango y Edicion borrar o bien tecla Supr
Nombrar:  Asigne un nombre al rango desde el Menu Insertar-Nombre-Definir.
Ordenar: Seleccione el rango y pulse menu Datos — Ordenar.
Series:

Introduzca en la primera casilla del rango, el valor inicial de la serie, seleccione
el rango y elija la opcion EDICION/RELLENAR/SERIES:

En esta ventana de didlogo seleccionamos el =i PIX
tipo de serie, incremento, limite etc. y Series en Tipo

1 ionam r. " Filas {* Lineal o
seleccionamos acepta * Columnas (" Geométrica i

" Cronoldgica .

Otra posibilidad para crear series consiste en  |I~ Tencenca (" Autorrellenar c
introducir los dos primeros valores de la serie | jycerens: AR P —
en celdas contiguas, seleccionar ambas celdas
y arrastrar desde el boton de autollenado. Acsptar | Cancelar_|
lunes
martes
miercoles

jueves
vigrnes

s4hado / autollenado

=5
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HOJA DE CALCULO

REFERENCIAS A CELDAS.

Referencias relativas:

Al indicar la direccion de celda en una formula, se estd indicando su posicion relativa
respecto a la celda donde se introdujo la formula. Es decir si en la celda B5 se introduce
la formula B3+B4, significa que se sumen las casillas de las dos filas anteriores. Al
copiar la formula en otra celda, siempre sumara las dos casillas por encima.

Referencia absolutas:
En algunas ocasiones se necesita que la referencia a una celda en una férmula no
cambie al copiar la formula. En este caso se trata de referencia absoluta a la coordenada

y se establece anteponiendo el signo $.

Ejemplo : $AS$5 $F5, F$5

FUNCIONES:

Excel ofrece una importante libreria de funciones predefinidas que podemos hacer uso
en nuestros libros. El formato de estas funciones es:

=Funcion(argl; arg2; ...... sargn)

El argumento de la funcion puede ser un dato, una celda o rango de celdas etc. Puede
ser que la funcidn no tenga argumentos.

FUNCIONES DE EXCEL:

MATEMATICA Y TRIGONOMETRICAS

=ABS(X) Valor absoluto de x
=ALEATORIO() Numero aleatorio entre 0 y 1
=COS(X) Coseno de x en radianes
=ENTERO(X) Parte entera de X

=EXP(X) Exponencial de X
=FACT(X) Factorial de X

=LN(X) Logaritmo neperiano de X
=LOGI10(X) Logaritmo decimal de X
=PI() Numero Pi

=RAIZ(X) Raiz cuadrada de X
=RADIANES(X) Valor en radianes de X
=REDONDEAR(X;N) Redondea X en la cifra decimal N
=RESIDUO(X;D)  Resto de la division entera.
=SENO(X) Seno de X radianes.
=TAN(X) Tangente X radianes.

=TRUNCAR(X;D) Trunca X al nimero de decimales D
ESTADISTICAS.

=CONTAR(rango) Cuenta el numero de celdas con valores numéricos.
=COEF.DE.CORREL(Matrizl;Matriz2)  Coeficiente de correlacion
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HOJA DE CALCULO

=CUARTIL(rango;Q) Calcula el valor del cuartel Q del rango especificado.
=DESVESTP(rango) Calcula la desviacion estandar de la pobplacion.
=ESTIMACION.LINEAL(Conocido y;Conocido x) Pendiente y ordenada ajuste
lineal usando el método de minimos cuadrados

=MAX(rango) Calcula el maximo de un rango.
=MEDIANA(rango) Valor de la mediana del rango.
=MIN(rango) Minimo de un rango.

=MODA(rango) Valor que més se repite en el rango.

=PROMEDIO(rango) Media aritmética del rango.

=PERCENTIL(rango;P) Calcula el percentil de orden P (entre 0 y 1) del rango
=SUMA (rango) Suma del rango.

=VARP(rango) Varianza poblacional del rango

FUNCIONES LOGICAS.

=0(argl;arg2;...) Devuelve verdadero si uno de los argumentos es verdadero.
=SI(condicion;expverdad;expfalso) Si se cumple la condicion evaluada en el primer
argumento devuelve expverdad y si no devuelve expfalso.

=Y (argl;arg2;...) Devuelve verdadero si todos los argumentos son verdaderos.

FUNCIONES FINANCIERAS

=PAGO(interés;nper;capital) Cuotas a pagar de un préstamo.
=PAGOINT (Interés;periodo;nper;capital) Intereses pagaos en nper
=PAGOPRIN(Interés;periodo;nper;capital) Capital amortizado en nper.
FUNCIONES DE FECHA Y HORA.

=AHORA() Fechay hora actuales.

=ANO(arg) Devuelve el afio de la fecha o del nimero.

=DIA(arg)  Devuelve en numero de dia de la fecha o namero.
=DIASEM(arg) Numero del dia de la semana (1 Domingo..)
=HORA(X) Devuelve la hora correspondiente al numero indicado.
=HOY() Devuelve la fecha actual con el formato dd/mm/aa
=MES(arg) Numero del mes

FUNCIONES DE TEXTO

=CARACTER(N)  Caracter con el codigo ascii correspondiente.
=CODIGO(Char) Indica el nimero ascii de ese caracter
=ENCONTRAR(Texbus; Texto;lugar)
=EXTRAE(Texto;Pos;Long)

=IGUAL(Textl;Text2)

=IZQUIERDA(Text;long)

=LARGO(Text)

=REPETIR(Text;Veces)

=VALOR(Text)
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HOJA DE CALCULO

TABLAS DINAMICAS.
Una forma de agrupar y totalizar datos de una hoja consiste en crear una tabla dindmica,
cuya caracteristica principal es la agrupacion de los datos en funcidn de tres campos

distintos: uno determinara la pagina de la tabla, otro las filas y otro las columnas.

Supongamos la siguiente tabla:

A B c D
1 |MES WEMDEDOR [PRODUCTO IMPORTE
2 |[EMERO LUIS A 123,00 €
3 |[FEBREROD JOSE A 432.00 €
4 |MARZO JOSE B 34.00€
5 IMARZO LUIS A 24,00 €
6 |ABRIL ANTOMNIO B 32300 €
7 |ABRIL JOSE B 23.00€
§ EMNERO ANTONIO  |C 43.00 €
9 |AGOSTO ANTONIO  |C 23.00€
ﬂSEPTIEMBRE LUIS A 2.00€
11 [JUNIO JOSE A 34300 €
12 [JUNIO LUIS B 234.00 €
13 [MAYO ANTONIO  |C 2.00€
14 |MAYO LUIS c J00€
15 |DICIEMBRE JOSE A 4.00€
16 |DICIEMBRE ANTONIO  |C 2.00€

17

Seleccione del mentt DATOS la opcion Informe de tablas y graficos dindmicos.

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 1 de 3

iDdnde estédn los datos que desea analizar?
¥ i stz o base de datos de Microsoft Exceld

" Fuente de datos externa

" Rangos de consolidacidn mdltiples
~

£QuE tipo de informe desea crear?
{* Tabla dinamica

" Informe de grafico dindmico (con informe de tabla dindmica)

Cancelar ‘ ‘ §iguiente>| Finalizar

Selecciona el rango de los datos

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 2 d... |E| g|

iDonde estan los datos que deses usar?

Rango: |HDja1!5A51:5D516 y Examinar...
Cancelar < Atras ‘ §iguiente:>| Einalizar |
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HOJA DE CALCULO

Elija donde se crea la tabla dindmica:

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 3 de 3

iDande desea situar el informe de tabla dinamica?

™ Hoja de calculo nueva

¥ Hoja de célculo existents

Haga dlic en Finalizar para crear el informe de tabla dindmica.

Disefia... | Cpciones. .. | Cancelar | < Atrds | | Einalizar |

Coloque los campos en su posicion adecuada

Coloque datossagyy

Arrastrar elementos al informe de tabla
dinadmica

E MES
[E] VEMDEDOR

[E PRODUCTO
E MPORTE

Inbe el ap sodwes anbojod

1,4 Hoja2 £ Hoja3 / Area de filas -

En nuestro caso el mes y el vendedor en las filas, el producto en las columnas y el
importe en los datos. Asi se obtendrd el siguiente resultado.
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HOJA DE CALCULO

|SL|ma de P PRODUCTO |
MES «|VENDEDOR w|A B C Total general
ENERO ANTONIO 43 43
LUIS 123 123
Total ENERO 123 43 166
FEBREROD [JOsE 432 432
Total FEBRERD 432 432
WMARZO JOSE 34 34
LUIS 54 54
Total MARZO 54 34 88
ABRIL ANTONIO 323 323
JOSE 23 23
Total ABRIL 346 346
MAY (D ANTONIO 2 2
LUIS 3 3
Total MAYO 5 5
JUNIO JOSE 343 43
LUIS 234 234
Total JUNIO 343 234 577
AGOSTO [ANTONIO 23 23
Total AGOSTO 23 23
SEPTIEMBRE[LUIS 2 2
Total SEFTIEMBRE 2 2
DICIEMBRE  |ANTONIO 2 2
JOSE 4 4
Total DICIENMBRE 4 2 6
Total general 953 614 73 1645

Si al modificar datos en la hoja origen de datos, no se actualiza la tabla dinamica,
seleccionaremos la opcion de Actualizar Datos del Menu Datos.

MODIFICAR EL ASPECTO DE UNA HOJA DE CALCULO.

CAMBIAR EL ANCHO:

Ancho de una columna: Arrastre el borde situado a la derecha del titulo de la columna
hasta que ésta tenga el ancho que desea.El ancho de columna que aparece corresponde
al promedio de digitos de 0 a 9 de la fuente estdndar que caben en una celda.

Ancho de varias columnas: Seleccione las columnas que desee cambiar y, a
continuacion, arrastre el borde hacia la derecha del titulo de columna seleccionado.

Ajustar el ancho al contenido: Haga doble clic en el borde a la derecha del titulo de
columna.

Ajustar el ancho a un valor: Seleccione la columna, elija Columna en el ment
Formato, haga clic en Ancho y, a continuacion, escriba un ntimero.

CAMBIAR EL ALTO:

Alto de una fila : Arrastre el borde inferior del titulo de la fila hasta que tenga el alto
que desee.
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HOJA DE CALCULO

Alto de varias filas: Seleccione las filas que desee cambiar y arrastre el borde inferior
de un titulo de fila seleccionado.

Ajustar al contenido: Haga doble clic en el borde inferior del titulo de fila.

Ajuste a alto especifico: Seleccione la columna, elija Fila en el meni Formato, haga
clic en Alto y, a continuacion, escriba un nimero.

OCULTAR FILAS Y COLUMNA.
En ocasiones interesa ocultar filas o columnas. Para ello seleccione las filas o columnas
y elija ment FORMATO/fila o columna/ocultar. Para volver a visualizarlas, activa una

casilla adyacente y elija ahora la opcion MOSTRAR dentro del mismo menu.

INSERTAR FILAS/COLUMNAS:

Seleccione el mentt INSERTAR. También se puede utilizar el boton derecho de raton
sobre el titulo de la fila o columna para mostrar su ment contextual.

ELIMINAR FILAS O COLUMNAS.

Activa las filas o columnas deseadas y seleccione EDICION/ELIMINAR. Prueba el
menu contextual.

FORMATO DE CELDAS:

Formato de celdas E] E| Formato de celdas E] E|

Nmero 1 Alineaddn ] Fuente 1 Bordes ] Tramas ] Proteger ] Mimero \ Fuente ] Bordes ] Tramas ] Proteger ]
Categaria: Muestra Alineacion del texto Orientadén
Horizontal: .
Paosici d les: = +
Posiciones decimales: [2 E|' General - T .
Vertical: a = e .
[ Usar separador de miles () Inferior - x| Texto _’
Porcentaje Mimeros negativos: : "
Fraccidn = < . r ° +
Cientifica .
Texto Control del texto
Especial [ Ajustar texto
Personalizada J J I Reducir hasta ajustar 0 3: Grados

™ Combinar celdas

Die derecha a izquierds

Para la presentacion de nimeros en general. Pars dar formato a valores Direccidn del texto:
monetarios utilice formatos de moneda vy contabilidad.
Contexto e
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Formato de celdas

Ndmero ] Alineacion ] Bordes ] Tramas ] Prohegerl

Fuente: Estilo: Tamafio:
|Arial |Normal | 10
Adolescence - 3 -
Cursiva El
% i[::: Ellsfrko'f\' j ngm: Cursiva J 11 ﬂ
Subrayado: Color:
|Ningun0 ﬂ | Automatico j I Fuente normal
Efectos ista previa
I Tachado
I™ Superindice AaBbCcYyZz ]
™ Subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la
impresora como en la pantalla.

Aceptar I Cancelar

HOJA DE CALCULO

Formato de celdas

Mumero l Alineacion ] Fuente Tramas | Proteger ]

Preestablecidos Linea

Minguno  Contorno Interior

Estilo:

Mingung =====*

Borde

l 4 L |\l - = -

Texto Texto

- Color:

_____ Automatica =

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dlic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de
arriba.

Aceptar I Cancelar

Nimero Alineaciénl Fuente l Bordes  Tramas ]Protegerl

Sombreado de celda
Color:

Sin color

| HEEENEN
L | NE
Muestra
u B
N EEEN

Trama: -

prmato de celdas

Aceptar | Cancelar

FILTROS Y ORDENACION:

Aplicar filtros es una forma rapida y fécil de buscar y trabajar con un subconjunto de
datos de una lista o serie de filas con un rétulo (en la primera fila) que contiene los datos

relacionados.

e Autofiltro se filtra por seleccion para filtros simples.
e Filtro Avanzado para criterios mas complejos.
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HOJA DE CALCULO

AUTOFILTRO

Seleccione la serie de filas y rotulos y pulse Menit DATOS/FILTRO/AUTOFILTRO

B c
NOMBRE «|CIUDAD -
Jose Miguel qwas}

as 10 mas...)

J L.I an Carlos EPErsDna“zar. L) Selecciona la ciudad y mostrara solo los
Diego Curdubd/ de esa ciudad. También puede filtrar en
Alvaro Granada este caso por nombre
Isabel
Maria Cordoba
Pepa Granada

Se puede personalizar el autofiltro mostrandonos el siguiente cuadro de dialogo :

Autofiltro personalizado

Mostrar las filas en las cuales:
CIUDAD
|es igual a

oy g

Use ? para representar cualguier caracter individual
Use * para representar cualguier serie de caracteres

Aceptar I

Cancelar

FILTRO AVANZADO.

Los criterio

s de filtro se deben de escribir en una serie independiente. Al selecciona esta

opcion indicaremos la serie a filtrar y la serie de citerios:

EJEMPLO

Filtro avanzado

Accidn
{* FEiltrar la lista sin moverla a otro lugar
{~ Copiar a otro lugar

Sea la siguiente tabla :

NOMBRE
Jose Miguel
Juan Carlos
Diego
Alvaro
Isabel

Maria

Pepa

Range delalistz:  [EETEECR ==
Rango de criterios: |5|552: SES4 E
[ 7|
I Sélo registros Onicos
Aceptar | Cancelar |
CIUDAD VENTAS
Granada 1000
Jaen 1500
Jaen 2000
Granada 100
Cordoba 2000
Cordoba 2500
Jaen 250
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Rangos de criterios posibles:

Varias condiciones para una columna:

CIUDAD
GRANADA
JAEN

Una condicion en varias columnas.

CIUDAD VENTAS
GRANADA <500

Una condicion en una u otra columna
CIUDAD VENTAS
GRANADA
<1000
Uno de dos conjuntos de condiciones
CIUDAD VENTAS
GRANADA >500
JAEN <1000

Mas de dos conjuntos de condiciones

VENTAS VENTAS
>500 <1500

ORDENACION.

HOJA DE CALCULO

Ordenar filas por una columna: Se selecciona una celda de la columna y pulsaremos

el icono correspondiente:

|
|

Ordenacion ascendente

- N

Ordenacion descendente

Ordenar filas por dos o tres columnas: Selecciona
una celda de una columna 'y elija

DATOS/ORDENAR...
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Ordenar por
lﬁ * Ascendents
" Descendents
Luego por
I—LI * Ascendents
" Descendente
Luego por
I—LI * Ascendente
" Descendente
La lista tiene fila de encabezamiento

-} {* No

Opciones. .. | Aceptar | Cancelar




HOJA DE CALCULO

VISUALIZACION E IMPRESION.

Por defecto excel tiene activada la vista NORMAL y ZOOM al 100%. Usando el menu
VER/ZOOM se puede aumentar o disminuir el area visible:

" 25%

(" Ajustar la selecddn a la ventana

(" Personalizado: [100 =%

Aceptar | Cancelar |

Ademas disponemos de VER/Vista Previa Salto de Pagina que muestra los saltos de
paginas antes de la impresion y permite modificarlos arrastrandolos con el raton.

Otras opciones de visualizacion se encuentran en HERRAMIENTAS/OPCIONES:

Internacional ] Guardar ] Comprobacidn de errores ] Crtografia l Seguridad ]

Calcular ] Modificar l General l Transician l Listas perzonalizadas l Grafico ]

Mostrar
[V Panel de tareas deinicio |V Barra de farmulas W Barra de estado W Ventanas en |a barra de tareas

Comentarios

™ Minguno (% Sglo indicador de comentario (™ Indicador y comentario
Chjetos

{* Mostrar todos (" Mostrar marcadores de posicién Qeultar todos

Opciones de ventana

v V¥ Encabezados de fila y columna W Barra desplazamiento horizontal
[ Edrmulas [v Simbolos del esquema v Barra desplazamiento vertical
[V Lineas de divisian W Valores cero W Etiquetas de hojas

Color de lineas de division: | Automatico -

Aceptar | Cancelar

Vista Preliminar: &
Nos permite comprobar el resultado que se obtendria en la impresion, pero ademas
permite:

e Avanzar o retroceder paginas.

e Activar o desactivar zoom.
e Abrir cuadro de didlogo Imprimir...
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HOJA DE CALCULO

e Abrir cuadro de didlogo Configurar Pagina...
e [Establecer Margenes.
e Mostrar vista previa de saltos de pagina.

Configurar paginas de impresion:

Existen muchas caracteristicas de las paginas que se pueden configurar para mejorar el
documento que se va a obtener impreso. Todo ello desde el menu
ARCHIVO/CONFIGURAR PAGINAS...

Configurar pagina

Margenes ] Encabezado v pie de pagina ] Hoja l

Orientacion -
Imprimir. ..
b
. . ., * Vertcal A (™ Horizontal ) -
Modifica orientacion papel -—/’_@ﬂ = Vista preliminar

Escala COpciones...

" ajustar al: 100 =] %o del tamafio normal

Ajusta el libro al nimero /,y ™ Ajustar a: 1 E|: péaginas de ancho por |1 E|: de alta

de paginas indicadas

Tamafio del papel: |,.!._4 j
//vga“dad de impresidn: |3DD pEp ﬂ
Tamaio papel y calidad de Primer nimero de pagina: Automatico

impresion

Aceptar | Cancelar

Configurar pagina

Encabezado y pie de pagina I Hoja I

Superior: Encabezado: [mprimir
25 = o = .
Vista preliminar

Los  valores que se -
introduzcan en los distintos SeETEE
recuadros  marcardan  la Izquierdo: Derecho:
distancia entre el texto 2 5 2 =
impreso 'y los distintos
bordes de pagina g

Inferior; Fie de pagina:

25 = o =

Centrar en la pagina

[~ Horizontalmente [ Verticalmente

Aceptar | Cancelar
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Configurar pagina

i Encabezado v pie de pagina l Hoja ]

Imprimir...
Vista preliminar

Muestra el aspecto del =

encabezado y pie introducidos.

Los botones personalizar

permiten cambiar el formato y

tipos de encabezados y pies Erzrzmin
|(ninguno]I

Personalizar encabezado. ..

QOpciones...

[~

Personalizar pie de pagina... |

Pie de %ﬂa'\

| {ninguna}

=

Configurar pagina

Aceptar |

Cancelar

Pagina | Margenes ] Encabezado y pie de pagina

Area de impresign: [

B

=k_:
%-:

Imprimir titulos
Repetir filas en extrema superiar:
Repetir columnas a la izquierda:

Imprimir
™ Titulos de filas y columnas

{ninguno) -
Errores de celda como: |yostrado -

™ Lineas de divisidén
I~ Blanco y negro
™ Cglidad de borrader

Comentarios:

Crden de las paginas

(% Hacia abajo, luego hacia la derecha E‘é’ E E‘{'E‘E
(" Hacia la derecha, luego hacia abajo E‘E E g EIE
e

Imprimir...
Vista preliminar
Opciones. ..

Se puede definir el area de
impresion, filas o columnas a
repetir en cada hoja de
impresion, activar o desactivar
ciertos elementos y definir el
orden de las paginas

Aceptar |

Cancelar
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GRAFICOS EN EXCEL.

Excel permite crear una amplia gama de graficos para representar los conjuntos de datos
de una hoja de célculo. Para ello usa un asistente para el que conviene conocer algunos
conceptos que se aclaran en el ejemplo:

RESULTADOS DE LA EVALUACION

4°A 4°B
INSUFICIENTE 8 6
SUFICIENTE 10 8
BIEN 6 8
NOTABLE 4 5
SOBRESALIENTE 3 2
Titulo del grafico Lineas de division visibles
|
Titulo eje valores C U RSO 2004/2005

10

o]

(]

()]

ALUMNOS «—
2 8
—

41 3
2
v o
o4
INSUFIZIENTE SUFICIENTE BIEN NOTABLE SOBRESALIENTE
NOTAS
\ Titulo eje x
D4°AE4°B

V Leyenda inferior y nombres

de las dos series
Barras que representan las dos series
de valores

Se denomina serie cada conjunto de datos de la misma naturaleza. En la mayoria de los
graficos pueden existir varias series: una representara el eje X y el resto el eje Y.

Para crear el grafico se debe de indicar al asistente, como minimo, el rango de los datos

de las series del eje Y, y la serie de rétulos del eje de categoria X, aunque dependera en
ocasiones del tipo de grafico elegido, Las demds opciones de leyenda, titulos, rotulos de
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datos, porcentajes etc, los podra encontrar en los cuadros de dialogo del asistente para
gréficos.

Algunos tipos de graficos disponibles:

Grafico de columnas permite comparar Grafico de barras horizontales
series

m
|
g

i
Iij
-]

Grafico de lineas. Muestran tendencias de  Grafico circular. Representan
las series proporciones de cada valor de una serie
respecto al total.

=
&

Grafico de areas. Representan la tendencia  Grafico de anillos. Similar al circular pero
de las series en el tiempo. se pueden mostrar varias series a la vez.

@
Op |8 | @B

Grafico de dispersion. Compara pares de
valores y permite
, - - dibujar lineas de
tendencia y
ecuaciones.

24
2@
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MODIFICAR UN GRAFICO
Para modificar un grafico se dispone de varias opciones:

Menu contextual del grafico pulsando el boton derecho del raton sobre el objeto:

Formato de area de grafico...
Tipo de grafico...
Diatos de origen...
Opciones de grafico...

Ubicacion...

Ventana de grafico
Cortar

Copiar

B o e

Pegar
Baorrar
Traer &l frente
Enviar al fondo

Asignar macro, ..

Visualizando la barra de herramientas del gréafico:

Grafico -

=
Fie de categorias - | - ﬁ E e P

O bien desde el menu de GRAFICO:

Grafico | Ventana 7?7

Tipo de grafico...

Datos de origen...
Cpciones de grafico. ..
Ubicacidn. ..

Agregar datos...

Agregar linea de tendencdia. ..

BUSCAR OBJETIVO.
En el caso de que conozca el resultado deseado de una formula sencilla, pero no la
variable que determina el resultado, podra utilizar la funcién Buscar objetivo haciendo

clic en Buscar objetivo del menti Herramientas.

Ejemplo de caida libre:

CAIDA LIBRE
Altura 100 | m
Aceleracion 9,81 | m/s?
velocidad 44,29 | m/s V=RAIZ(2*G*H)
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Si queremos obtener una velocidad final de caida de 100 m/s, cabe preguntarse, a qué
altura dejariamos caer el cuerpo. Para ello se buscard el objetivo de obtener en la celda
de la velocidad el valor 100 modificando la variable altura.

Buscar objetivo

Definir la celda: sDes Y
con el valor: 100
para cambiar la celda: eoed B

Areptar | Cancelar |

Después de aceptar la busqueda el resultado seria:

Altura 509,68 | M
Aceleracion 9,81 | m/s’
velocidad 100,00 | m/s
SOLVER:

Con este ejemplo se trata de calcular los generadores de cuatro centrales que deben de
funcionar para abastecer la demanda horaria. Partimos de que todas las centrales
funcionan.

A B c D E F G b

1

2

3 | Generador KW hora PRECIO

4

b A 30000 0.06 €

G B 40.000 0.07 €

7 C 32.000 005 €

a3 D 25.000 008«

g

10 HORARIZD DEMAMDA A B C D CFERTA IMPORTE

il 0AG 50.0000 1 1 1 1 127.0000  8.20000€

12 A2 650000 1 1 1 1 127.0000  8.200.00€

13 12 A 18 450000 1 1 1 1 127.0000  8.20000€
ﬂ 18 A 24 800000 1 1 I 1 _l 1 1270000  8.200.00€

15

16

17 IMPORTE DIARIO | 32.800.00%

Se trata de hacer minima la casilla del importe diario, cambiado las casillas D11:G14 e
imponiendo las siguientes restricciones:

La oferta de cada tramo horario debe superar a la demanda.
Las celdas D11:G14 <=1

Las celdas D11:G14 = integer o sea numeros enteros

Las celdas D11:G14>=0
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Parametros de Solver

Celda objetivo:

B
——

Valor de |z celda objetivo:

™ Maximo

{* Minimo

Cambiando |ss celdas

Cerrar
" Valores de:  |o

[sDs11:5c514

E Estimar
Opciones...
Sujetas a las siguientes restricciones:

5Cs11 == gHs11
8C512 <= gHg12
5C513 <= 8HS13
8C514 «=5HS14
SDsllieGsid <=1
0511:8G514 = integer

Cambiar,. Restablecer todo |

j Agregar..

Eliminar Ayuda |

Después de resolver se obtiene el siguiente resultado:

Generador

0O M

KW hora  PRECIO
30.000 0.06 €
40.000 0.07 €
32.000 D05 €
25.000 0.0 €
HORARIO DEMAMNDA A B c D
0AG 50,0000 1 0 1 0 52.000
6 A12 65.000 0 1 1 0 72.000
12 A 18 45.0000 1 0 1 0 52.000
18 A 24 80.0000 1 0 1 1 87.000
IMPORTE DIARIO
100.000
90.000
20.000 /7
70.000 e
= 60000 ?\‘\‘:"/}/
= 50.000
= 40000
30,00
20.000
10.000

0

0AB 6 A2 12 A 18 18 A 24

Tramo Horario
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| OFERTA -I IMPORTE

3.400.00€
4.400.00 €
3.400.00€
5.400.00€

16.600.00 £

——Demanda
——ferta



