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FICHA 001.- LOS GRAFICOS DE EXCEL

®)

Un grafico es la representacion en una imagen de un conjunto de datos.

®)

Los vemos muy a menudo en los periédicos o en la television y tienen por
objeto facilitar la comprension y el analisis.
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. Para comparar datos y extraer conclusiones
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de paro

®)

En Excel podemos generar graficos de manera muy sencilla y rapida.

®)

Hay muchos tipos de graficos, pero trabajaremos los mas comunes:
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FICHA 002.- CREAR UN GRAFICO CIRCULAR

®)

Vamos a crear un grafico circular o de pastel, que represente graficamente la
proporcién entre mujeres y hombres en un grupo

®)

El objetivo a conseguir es el siguiente:

A B C D E F G H I il
1
2 Distribucion sexos
3 Mujeres 471
a4 Hombres 328
3 Total 799
3 Distribucion sexos
8
9
10
11
12
13 W Mujeres
14 B Hombres
15
16
17
18
19
20

Introducir los datos

1. Para construir un gréfico, primero es necesario introducir los datos en los que
basaremos la imagen gréafica. En un nuevo libro de Excel, introduce los
siguientes datos

_ A ] C D
-Introduce en B3: Mujeres 0l
2 | Distribucién sexos
-Introduce en B4: Hombres 3 Mujeres 471
4 Hombres 328
-Introduce en C3: 471 S | Total 799
6 4
- Introduce en C4: 328 A
8
2. Haz el total y pon formatos A g [ C D
segun el modelo (negritas, tamafios y Distribucién sexos
fuentes) Mujeres 471
Hombres 328
Total 799

L0 |~ (ah (A | (s




=

Modulo 7.- Avanzar con Excel C(')nSCTO

Microsoft Office 2010

Construir el grafico

3. Selecciona los datos. Ten presente de seleccionar exclusivamente los datos que
formaran el grafico. Evita incluir en la seleccion el total

4. Pulsa en la pestafia “Insertar”, se abrird un ment desplegable. Marcaremos el
botdn “Circular” y elegimos la opcién “Grafico 2D” o “Grafico circular 3D”

mmicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
p=l B [ @] El& [y Formas ~ y M Linea ~ |l Area v P linea =
I/ B el Bd . - =] "
%Smart}-\rl |.';'.-D|sper5|onv EColumna -
/-

Tabla Tabla | Imagen Imagenes .. Columna | Segm Hiperv

dinamica ~ predisefiadas @3+ Captura ~ - . Gréﬁco_ZD
Tablas llustraciones || AR o praficos Filtro Ving
B3 - fr| Mujeres :|'i-\_9 |':-\SQ—‘ |®QF‘ |
A T B T <
2 Distribucion sexos . .
3 Mujeres 471
4 Hombres 328
5 Total 799
6
7 ﬂ}l | Muestra la contribucién de cada valor al total. ‘
8
0
10

5. En la siguiente ventana ya nos aparece el grafico con las porciones que
representan a cada sexo. BT e |

Datos  Rewr  Vita | Dieno | Pesemtacen  Fomato c@od@ R

—

2

3 Mujeres a7
4 Hombres 328
5 Total 790
6

7

3

6. Seleccionamos el grafico y pulsamos botén derecho del ratén:
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DW‘\AM
EnYades de eyence Seves) E30uetes O e or 200t (Categora)
s | s J| XQuw | & ~ ot
Weres

7. En el cuadro “Entradas de leyenda (Series)” pulsamos editar, aparecerd en
panta”a: S Tlpor - o -Da;‘;s - Disefios de grafico Estilos de
B3 - f-| Mujeres
A B | c | &

Distribucidn sexos

Modificar serie

Mujeres 471 Nombre de la serie:
Hombres 328 [ -
T | Valores de |a serie:

ota —Hoal IFCHaISCH (=] =<3

8. Pulsamos en el botdn “Nombre de la Serie”

9. Volvemos a pulsar el botén y entonces aparece el nombre de la serie en el grafico.
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[ ‘
Seleccionar origen de datos
Tipo Hos de dist
83 Rango de datos del gréfico:
€l rango de datos es demasiaco complelo Para ser presentado en pantalla. S selecTond LN NUEVO rango, reemplazard
A | todas las series en la ficha de series.
' Entradas de leyenda (Series) Etquetas del eje horzontal (categoria)
I Hageer || eseer | Xour | o v || ege
Dstribucidn sexos Mueres
Hombres
[ Aceptar | [ concesr |

10. Por defecto el grafico aparece la hoja en la que estamos y pulsamos “Aceptar”

11. Puedes desplazar el gréfico donde quieras de la hoja., Para ello “clica sobre él y
sin soltar arrastra a la nueva posicion

A 8 i C { 0 E F 1 G H
Distribucion sexos
Mugres 471| :

Hombres 328l %
-

Total . 799

bucioén sexos

s |t o [ L | | ST =g oy ]
BOO~NO O R W N -
mmlu,w N = B 3 }

" BMjeres
® Hombres
17
18|
13 -

Guarda el trabajo en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Excel 2”
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ﬂ AHORA TU:

'y . . . .
pAS—  p Crea un nuevo grafico en la misma hoja, seleccionando, en
’/’,—fﬂtﬁj el paso 5, el subtipo de grafico sin efecto 3D.

®)

%

)

=

s € Crea un grafico circular con efecto 3D que muestre la
T J;{/‘ proporcién de mujeres y hombres en tu grupo de aprendizaje o en
; tu familia.
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FICHA 003.- CREAR UN GRAFICO DE COLUMNAS

®)

asistencia al teatro a lo largo de la semana.

€ El objetivo a conseguir es el siguiente:
A B C D E F
Evolucion asistencia al teatro L|~J
Cr {3
Lunes 201 Evolucion asistencia al teatro
Martes 250
Miércoles 190

Jueves 410
Viernes 623

g

g

W[~ o s W ||

Domingo 545 &

i
=1

Dias

[
=
o

Sabado 720 i s l I l l
& £ L ‘f;ﬂ v &~

i
[ ¥]

Introducir los datos

Vamos a crear un grafico de columnas que represente la evolucion de la

1. Para construir un grafico, primero es necesario introducir los datos en los que
basaremos la imagen grafica. En un nuevo libro de Excel, introduce los datos

basandote en el modelo de la imagen superior.

2. Pon formatos segun el modelo (fuentes, tamafio, colores...)

Construir el grafico

3. Selecciona los datos. Ten presente seleccionar exclusivamente los datos que

formaran el grafico.

4, En la barra de herramientas abre la
pestaiia insertar, busca en el apartado graficos
y selecciona el tipo columna.

5. Como podras ver hay muchos disefios y
posibilidades. Selecciona “Columna en 3-D” y
luego la casilla “Columna agrupada 3-D”.

Formulas  Datos

B e D

Evolucién asistencia al teatro

Lunes 201
Martes 250|
Miércoles 180|
Jueves 410
Viernes 623
Sabado 720
Domingo 5451

EE
i Linea = -
i @ Circular - |1 Dispersién -
Columna

- |Bpsama~ K otros -

Columna en 2-D

(] 2] 28

Columna en 3-D

R

Gilindrico

o o8] 08 2]

Cénico

b [b] 144 84

Piramide

| s8] 08

i) Todos los tipos de grafico...
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6. Ya nos aparece el gréfico, con los dias de la semana en el Eje X (horizontal) y en
el eje Z (vertical) el nimero de personas.

7. Cuando tenemos seleccionado el grafico nos ]
aparece una pestafia nueva “Herramientas de Herramientas e graficos
graficos”. Estas herramientas nos permiten afiadir | Disefio Presentacion Formato
y modificar los datos, personalizar nuestra tabla y

mejorar la presentacién de nuestra informacion.

E llin [E] Leyenda = M

[ Etiquetas de datos

8. Para afiadir un titulo a nuestra tabla abrimos la |haes 5oee® s desatos -
pestafia Presentacion y seleccionamos un tipo de titulo, | i3] nememer oo s grseo
en nuestro caso Encima del grafico ' Titulo supespuesto centrado

M Superponer el titulo centrado en el grafico

sin cambiar de tamafio este Gitimo

—1 Encima del grifico
W Mostrar titulo en la parte superior del area

del grafico y cambiar de tamafio este ditimo

Mas opciones del titulo...

=] Leyenda ~ i
[Gd] Etiquetas de datos + | = 9. Para afadir informacién sobre los ejes
9= | utilizamos el botén Rétulos de eje.

del eje ~| 12 Tabla de datos =
| ﬂ Titulo de eje horizontal primario  » |

ﬂ Titulo de eje vertical primaria k|

10. Introducimos Dias en el titulo de eje horizontal primario y Personas en el titulo
de eje vertical primario.
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Evolucion asistencia al teatro

800

700

600

500

Personas 400
300

200

100

0 4

11. Nuestro grafico se inserta en la misma pagina donde tenemos los datos.

12. Puedes desplazar el grafico donde quieras de la hoja. Para ello “clica” sobre el
grafico y sin soltar arrastra a la nueva posicion

Editar y mejorar el grafico

®)

Ahora que tenemos nuestro grafico podemos revisar y modificar datos vy
apariencia. Cualquier cambio que introduzcamos en los datos de la tabla se
reflejara automaticamente en nuestro grafico.

®)

Para mejorar la presentacién tienes varias opciones:

e Cambiar el tamaiio

® Modificar la letra

e Cambiar la orientacién de los rétulos
e Personalizar la apariencia del grafico.

Cambiar el tamaiio

Puedes cambiar el tamafio del grafico “estirandolo” por cualquiera de los bordes que
aparecen cuando seleccionas el grafico.

También puedes utilizar las herramientas de graficos: Formato y modificar el tamafio.

Herramientas de graficos

Disefo Presentacion Formato
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Disefio Presentacion | Formato l N ? =N
v ] &y | - .
= : ."‘_ i 7.62em 3
Estilos @ =1 1246cm o
rapidos v = Ty Panel de seleccion *ae B4 v
Estilos de WordArt Organizar Tamano

9

Tamano y propiedades

Muestra el cuadro de didlogo Tamano y
propiedades en el que puede especificar el
tamano y posicionamiento del objeto y
especificar texto alternativo.

Modificar la letra

Selecciona el eje que quieres modificar (por ejemplo los dias de la semana), clica botén

derecho del ratéon

Evolucion asistencia al teatro

800 1~
700 17,
600
500 17
Personas 400
300 17
200 47
100 17

] _1" T + - T T

Calibri {¢ » 10~ A" A7 EjeHorizontal it =

<f Eliminar
] Restablecer para hacer coincidir el estilo
Fuente...

I'ih Cambiar tipo de grafico..

:&1 Seleccionar datos..

) Giro3D..
Agregar lineas de division principales
Agregar lineas de divisidn secundarias

if-?f‘ Darformato a gje...

Puedes cambiar el tipo de letra, el tamafio y otras caracteristicas en el menu abreviado

o eligiendo Fuente.

Cambiar la orientacion de los rétulos.

Seleccionamos el eje horizontal (en nuestro caso los dias de la semana). Puedes
cambiar la orientacion de los rétulos, el tipo de letra, el estilo de la linea, etc.

Al aparecer el grupo de pestafas Herramientas de graficos y estar en la pestafia

Formato nos aparece la siguiente opcidn:
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Insertar Disefo d

EjeHorizontal (Categoria)

Y Aplicar formato a la selecci6n<

&¥ Restablecer para hacer coincidir el estilo

v

Seleccion actual

|
]

Pulsando esta opcion nos aparece la
siguiente pantalla:

- r - -
Opciones del eje Opciones del eje

Nimero Intervalo entre marcas de graduacion: |1
Relleno Intervalo entre etiquetas:

® Aytomético
Color de linea

O Especificar unidad de intervalo:

Estilo de linea [] categorias en orden inverso

Sombra Distancia de la etiqueta desde el eje: ,100

Tuminado y bordes suaves | | TiPo de eje:

Formato 3D O Eje de textg.

O Ejede fecha

Alineacién

Marca de graduacion principal: iExtenor
Marca de graduacion secundaria: :nguno
Etiquetas del gje: :Junto al ej

El eje vertical cruza:
® Automética
O En categoria nimero:

O Enla categoria maxima

Dar formato a eje @

® Sseleccionar automaticamente en funcién de los datos

v
v

e | v

Damos la opcidn Alineacién:

Opdiones del eje Alineacion

O De derecha a izquierda
Tluminado y bordes suaves @ De izquierda a derecha

Formato 3D Autoajustar

Alineacién

Margen interno

Dar formato a eje ¢ @

v

NUmero Disefio de texto

Relleno Alineacién horizontal: vDerecha

Color de linea Direccion del texto: v/
Estilo de linea [ ]
Sombra Orden de lineas:
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Y el grafico se queda asi:

Evolucion asistencia al teatro

800

- 200
Area del grafico

Personas 200
300

200
100
0
L M MOJ Vv S D
u 3 ||u i = o
n r s é eseebomg
- 5 . 0
e t rsv r 3 i
s e c = n d n
Dias

Se modificamos el tamaiio de letra al 6 y se quedaria asi el grafico:

~
i Evolucion asistencia al teatro
800 1
700 1
200
Personas 300 +
308 T
100
0 @ " - _Q
n o+ & e ¢ 5 m
e r Y .
e < e -] n
H e H e o H
e :
& - ©
Dias
b )

Guarda el trabajo en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Excel 3”
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Mas...

®)

Crea un nuevo grafico en la misma hoja, seleccionando, en el paso 5, el subtipo
de grafico sin efecto 3D.

)

=

€ Crea un grafico de columnas con efecto 3D que muestre la evolucién de la
media mensual de temperaturas en el ultimo afo.
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FICHA 004.- GRAFICO DE TEMPERATURAS

®)

Crea un grafico de columnas con Vista 3D, que muestre la evolucién de la
media mensual de temperaturas del Gltimo afio.

)

=

€ Utiliza los datos de la tabla siguiente, y aplica el disefio segun lo visto en la ficha

anterior.
A B C D E F

1
2 Media Mensual de temperaturas
3 Meses Grados
a4 Enero 9,0
5 Febrero 10,1
b Marzo 11,6
7 Abril 12,7
8 Mayo 15,7
9 Junio 21,9
10 Julio 22,5
11 Agosto 21,0
12 Septiembre 18,8
13 Octubre 16,4
14 Moviembre 12,2
15 Diciembre 9,8
16
17
18

Guarda el trabajo en tu carpeta con el nombre Ejercicio Excel 004
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FICHA 005.- CREAR UN GRAFICO DE LINEAS

®)

Las lluvias mensuales a lo largo de un afo.

®)

El objetivo a conseguir es el siguiente:

A B c D E F G H 1 1 K|
1
2 |CANTIDAD DE LLUVIA MENSUAL
3
4 |MESES mm 1m0
5 |Enero 46,6
6 Febrero 17,8 el
7 |Marzo 82,2 140 Al
& |Abril 107
120 a CANTIDAD DE LLUWVIA
9 |Mayo 1054 —— MENSUAL MESES
10 |Junio 38 100 i
li CANTIDAD DE LLUWVIA
g ulio 20 80 —-—1 MENSUAL MESES
12 Agosto 129,4
e 50 -~ CANTIDAD DE LLUVIA
13 Septiembre 32,2 ! AR
14 | Octubre 166,2 2 N T
15 |Noviembre 65 20 T—
16 |Diciembre 55.4 o
17 1 2 £ a = =3 7 8 9 10 11 12 13
is
19
20
21
22
23
24
|25 ] —
4 4 ¢ b | Hojal ~Hoja2 .~ Hoja3 .~ &J <1

Introducir los datos

1. Para construir un grafico, primero es necesario introducir los datos en los que
basaremos la imagen grafica. En un nuevo libro de Excel, introduce los datos
basandote en el modelo de la imagen superior

2. Pon formatos segun el modelo

Construir el grafico

HIFGECRE

3. Selecciona los datos. Ten

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas
presente de seleccionar | = Llg o p— R
) Bl e B @ ol i@ ol o ) 2
eXCIUS|Vamente IOS datOS que Tabla | Imagen Imagenes Formas | Columna| Linea iCir(u\ar Barra Area Dispersion Otros Linea
. predisefiadas i = i | = 2 52 d
formaran el grafico. Tables | Tustraciones | [ Linea2n | C
MG - F | Ene ’ 7
A B C L L L G
ik
2 |CANTIDAD DE LLUVIA MENSUAL Ty [
i M el B e
j MESES o Linea con marcadores
5 !\luestra la tand'en(ia en el tiempo (fechas,
afnos) o categorias ordenadas.
| 6 |Enero 46,6 \ oy E
L Py 17,8| 3 Ssafgt: cuando salo hay algunos puntos de
i Marzo 82,2 iih Todas 1os tipos de grarico..,
| 9 |Abril 107
| 10 [Mayo 105,4
| 11 Junio B |
| 12 Julio 36|
| 13 |Agosto 129,4]
isaptiembre 32,2|
| 15 |Octubre 166,2]
| 16 |Noviembre 65|
17 |Diciembre 55,4
i3
19
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5. Pinchamos en la barra de herramientas en la pestafia “insertar”, seleccionamos
el tipo de gréfico. En este caso LINEA.

6. Selecciona el grafico que corresponda.

7. Automadticamente se generara un grafico lineal. En el eje vertical nos indicara los
meses del afo y en el eje horizontal las cantidades en mm.

3 Gréafico - b
A B c D E F G H 1 J K L M =
1 =
2 |CANTIDAD DE LLUVIA MENSUAL
3
4 MESES mm
5
6 Enero 46,6 180
7 Febrero 17,8 160 1
g8 Marzo 82,2 140 !
9 Abril 107 P X [\
10 Mayo 105,4 150 e VL4 R
11 Junio 38
12 Julio 36 sl
=+=Series] =
60 :
~
13 Agos_to 129,4 o L& / V \f
14 Septiembre 32,2 \/ hd p &
15 Octubre 166,2 20 ¥
16 Noviembre 63 o] T m— T
17 Diciembre 55,4 P R I I
18 FTFEFTTEFT PSS
F o &
2 PO
19
20
21
22
23
24 L4
25
~
W 4+ W] Hojal /Hoja2 “Hoja3 /¥ 4 il | LIRS
Listo | Promedio: 77,6 Recuento: 24 Suma:931,2 | [E8|[0|

Mejorar y poner colores al
grafico

\\\\\

< de | Insertar Elimina

r Formato |

e Siguiendo las indicaciones del | = 2 - .
ejercicio anterior ) d J J . ) . 7
e Agranda el grafico ;;:
e Pon las etiquetas :
de los meses con e I
una inclinacion de mlzr T T, % i
45 grados : e &zﬁi o
€ Pondremos el fondo del g SEETEERAe
grafico en color verde claro.

Botdn Derecho del ratén, se
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nos abrird un desplegable “relleno de forma”, pinchamos el verde que queremosy
aceptamos.

Guarda el trabajo en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Excel 4”

AHORA TU...

Crea un nuevo grafico en la misma hoja, seleccionando, en el paso 5, el subtipo
de gréfico de linea sin marcadores.

®)

®)

Pon distintos colores
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FICHA 006.- ORDENAR UNA LISTA

®)

Excel dispone de un sistema sencillo y practico para ordenar una lista de
cualquier tamafio

®)

Podemos establecer el orden que queramos y cambiarlo cuando deseemos
(alfabéticamente, por numeros o fechas)

1. Abrimos un nuevo libro de Excel y entramos los datos siguientes (puedes hacer
copiar y pegar):

Relacién Premios Goya 2003

Mejor Pelicula: Los lunes al sol de Elias Querejeta

Mejor Director: Fernando Ledn de Aranoa por Los lunes al sol

Mejor Actor: Javier Bardem por Los lunes al sol

Mejor Guién Original: Enrique Brasé y Antonio Herndndez por En la ciudad sin limites
Mejor Mdsica Original: Alberto Iglesias por Hable con ella

Mejor Pelicula Documental: El efecto Iguazu

Mejor Pelicula europea: El Pianista de Roman Polanski

2. Una vez entrados los datos situate sobre cualquiera de ellos (por ejemplo, haz
“clic” en “Mejor actor”)

A B C D E F
1
2 Relacion Premios Goya 2003
3 Mejor Pelicula: Los lunes ala sol de Elias Querejeta
4 Mejor Director: Fernando Ledn de Aranoa por Los lunes al sol
5 IMeior Actor: Liavier Bardem por Los lunes al sol
6 |Mejor Guion Original: Enrique Brasd y Antonio Hernandez por En la ciudad sin limites
7 Mejor Musica Original: Alberto Iglesias por Hable con ella
8 |Mejor Pelicula Documental: El efecto Iguazu
9 |Mejor Pelicula europea: El Pianista de Roman Polanski
10
11

3. En la barra de herramientas, busca la pestafia datos y observa las opciones que
aparecen

Datos Revisar Vista

2 BE Y .

Z | Ordenar Filtro .
Al Y7 Avanzadas

Ordenar y filtrar
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4. Enlos botones de la izquierda tienes el “Orden ascendente” y el “Orden
descendente” veras que si clicas en el de arriba la lista queda ordenada
alfabéticamente de la A a la Z siguiendo el orden de la columna en la que est3 el Zl
cursor (tipo de premio).

5.  Ahora clica en el otro botdn (orden descendente) veras que el orden cambia
(empieza por el final)

6. Si deseas establecer otro orden “clicas” en el botén “Ordenar" y puedes
configurar tu propio orden.

Ordenar @[Zl

[ 4] Agregar nivel ][ X Eliminar nivel ][ 33 Copiar nivel ]| allw Mis datos tienen encabezados

Columna Ordenar segin Criterio de ordenacidn
Ordenar por ’ vl ‘Valores vl ’Aaz v

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Guarda el trabajo en tu carpeta personal con el nombre “ejercicio de Excel 6”

Mas...

Repite el ejercicio con la columna de premiados
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FICHA 007.- UNA LISTA DE CINE (mas orden en nuestra lista)

€ Podemos utilizar el sistema de orden trabajado en el ejercicio anterior.
€ En este ejercicio trabajaremos un orden complejo
A B C D E

1 RELACION DE PELICULAS.

2

3 Género Titulo pelicula Titulo Original Afio

4 Comedia Un pez llamado Wanda A fish called Wanda 1988

5 |Catastrofico Aeropuerto Airport 1970

6 Animadas Alicia en el pais de las maravillas Alicia in Wonderland 1951

7 Animadas  Fievely el mundo nuevo An American Tail 1986

S] Comedia Mejor imposible As Good as it Gets 1957

9 Animadas Axtérix el Galo Axteris, le Gaulois 1967

LO

1. Abrimos el fichero “Relacidn de peliculas” que encontraras en la carpeta de
materiales. En la hojal, hay una relacién de peliculas de diferentes géneros.

2. La préactica consistird en ordenar la lista por géneros y dentro de cada género
segun el afio de rodaje.

3. Nos posicionamos en la lista (por ejemplo, clicamos en la celda B9, Astérix el
galo)

4. Pulsamos el boton derecho del ratén y nos aparecerd un menu desplegable,
pinchamos en la opcién “ordenar”, dentro de este “orden personalizado”

(== 5 Jx | AXTErix, e1waio
| A | ) B | c D E F G H 1 J K E
1 RELACION DE PELICULAS. 7
2
2 Género Titulo pelicula Titulo Original Ao
4 Comedia Un pez llamado Wanda A fish called Wanda 1988
5 Catastréfico Aeropuerto Airport 1970
6 (Animadas Alicia en el poicdelac mearanil e i 10| 1951
7 |Animadas  Fievelyelm calb 31t ow v % 000 B 1986
8 Comedia Mejorimpos N £ = S AT 1997
7L]Animadas |Axterix, el Galo [axteris, le Gaulois 1967
10 & Cortar
11 53 Copiar
12 [, Opdones de pegado: |
13 = =
14 =
15 Pegado especial...
16 Insertar...
17 Elimipar...
18 Borrar contenido
= Filtrar »
20
5 Ordenar * |4l oOrdenardenaz
22 & Formato de celdas... %l oOrdenardezaa
23 Elegir de la lista desplegable.., Superponer calor de celda seleccionado
24 Definir nombre... Superponer calor de fuente seleccionada |
25 @, Hipevinculo... Superponer icona de celda seleccionado L
<4 ¥ i Hojal /Hoja2 /Hoja3 %3 REETI T | MOER i ] 0

Listo | |[EBlE
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5. Aparece la ventana siguiente:

x|

1?%1 Agregar nivel “ )( Eliminar nivel “ 123 Copiar nivel ”E| IE| Miz datos tienen encabezados

Columna Ordenar segin Criterio de ordenacion
Enar por I*E.‘e;m E| !'u'alores E| |Aa2 E|

| o | [ corcelr |

6. “Clicamos”  en “aceptar” una vez puestas las  opciones.

7. Observa que ahora las peliculas aparecen ordenadas en funcién del género y
dentro de cada género en funcion del afio en que fueron hechas

)

=

€ Guarda el trabajo (con guardar como....) en tu carpeta, con el nombre
“Ejercicio de Excel 7”
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AHORA TU........

®)

Prueba otras posibilidades de orden. Por ejemplo, por el género y por el titulo
original... Prueba el orden ascendente y descendente

®)

En la hoja2 del libro, crea un listado de nombres direcciones, fechas de
aniversario y nimeros de teléfono de los compafieros y compaiieras del grupo
de aprendizaje o de los miembros de tu familia. Practica diferentes tipos de
orden con esta lista.

K5 - I
A B C D E
1
2
3 |Compafero y compafieras de grupe.
2]
__§_.__:Nombre Direccion Teléfono Aniversario
6 Pepita Gonzalez Avenida del Olmo, 2742124 972.159.357 25.dic
7 |Ramén Padilla Calle San José , 785232 A 975.842.355 02.abr
8

iNo olvides guardar el trabajo!



=
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FICHA 008.- FILTRAR UNA LISTA

)

=

€ Los filtros nos permiten ver y trabajar con partes de la base de datos de
manera que el resto de la base de datos queda oculta y no interfiere en el
trabajo (pero no borramos nada).

Poner un filtro

1. Abrimos el fichero “Relacién de peliculas” que encontrards en la carpeta de
materiales. En la hojal, hay una relacion de peliculas de diferentes géneros

A B C D

1 RELACION DE PELICULAS

2

3 Género Titulo pelicula Titulo original Afio
4 Comedia Un pez llamado Wanda A Fish Called Wand 1388
5 |Catastrofico Aeropuerto Airport 1970
6 |Animadas Alicia en el pais de las mar: Alice in Wonderlan 1951
7 |Animadas Fievel y el nuevo mundo  An American Tail 1986
8 |Comedia Mejor Imposible As Good As It Gets 1337
9 Animadas Astériy el Galo Asteriy, le Gaulois 1967

2. De lalista de nuestras peliculas, queremos ver e imprimir solamente las peliculas
del “Oeste”

3. Seleccionamos una casilla cualquiera de nuestra lista.

r

Filtro

4. Abrimos el menu “Datos” y seleccionamos la opcidn “Filtro”.

5. Observamos que los titulos del encabezado aparecen ahora con un botén de lista
desplegable a su derecha.

1 RELACION DE PELICULAS
2
3 Género - Titulo pelicula - | Titulo original |~ Afio -

6. Clicamos en el botén de lista desplegable que ; i
“« ” ” RELACE)N DF PELICULAS
aparece en “Género”. Observamos que aparecen todos

los géneros de las peliculas de nuestra lista. J :

Lsgrmra = Tiwla pelicula * Thulo ariginal =

A Fiah Called wand

M [ G B Y

5B
B3

135
=
oy
a7
k-]
5]
1352
1539
157
395

7. Buscamos “Oeste”, lo seleccionamos y aceptamos.
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% Ordenarde AaZ
i OrdenardeZa A

COrdenar por colar *

Filtros de texto >

[ Ciencia ficcidn ~
[]Comedia
[1Drama
[]Fantastico
[JHistoricas
[JIntriga
[Musical
[IMegro
Ceste
[JTerror

[ Aceptar 1 [ Cancelar

8. Ahora de toda nuestra lista solo vemos las peliculas del “Oeste”.

A B 5 D
1 RELACION DE PELICULAS
2
3 Género -¥| Titulo pelicula - | Titulo original |~ Afio -
12 |Qeste Horizontes lejanaos Bend of the River 1352
16 Oeste Dos hombres y un destino Butch Cassidy and t 1969
21 Oeste Bailando con lobos Dances with wolves 1990
32 Oeste Solo ante el peligro High noon 1952
56 |Qeste Silverado Silverado 1985
59 Oeste La diligencia Stagecoach 1939
89 Oeste Los siete magnificos The Magnificent Se 1960
76 Oeste Laverdadera historia de Je The true story of Je 1357
85 Oeste Sin perdon Unforgiven 1932
89
90

9. Observa que el botdn de lista desplegable de “Género” aparece ahora
seleccionado con el simbolo de filtro. Si no recordamos que filtro hemos puesto, el
simbolo nos lo indicard

Sumar filtros

1. Sisolo queremos ver las peliculas del “Oeste” realizadas en 1952, abrimos la lista
desplegable de afios y seleccionaremos “1952”.

A B | C | D
1 RELACION DE PELICULAS
2
3 |Género -1 Titulo pelicula - | Titulo original |~ Afio -1
12 Deste Horizontes lejanos Bend of the River 1952
32 Oeste Solo ante el peligro High noon 1352
89




=
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2. Observa que ahora sélo quedan dos peliculas que cumplan la condicién de ser
del oeste y rodadas en 1952. Los correspondientes botones de lista desplegable estan
marcados con el simbolo de filtro.

Quitar los filtros

1. Si queremos eliminar el filtro que hemos puesto, podemos clicar en el simbolo
“Filtro”, desaparece la seleccidn y aparece la lista completa.

2. También podemos modificar la seleccion en el menu desplegable y seleccionar
todo.

Mas...

Prueba quitar y poner diferentes filtros a nuestra lista.



=
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FICHA 009.- TABLAS DINAMICAS

e Las tablas dindmicas son una opcién de Excel relacionada con las listas o bases de
datos creadas en hojas de calculo.

3 Sirven para organizar de manera sencilla y rdpida grandes cantidades de datos
procedentes de dichas listas.

3 Crea una tabla-resumen que condensa y extrae informacion util.

Crear una tabla dinamica

1.  Abrimos el fichero “Facturas por provincia” [ "o | et [ Dieiodepions  Fomi  oss
que encontraras en la carpeta de materiales. | |J] jj = o ;f“"‘"“' m R Lined
. .. , : - o =) Smartart B Circul

En la hOjal, hay una relacion de pellCUIaS de Tabla  Tabla | Imagen Imdgenes J Columna
. , dindmica~ predisefiadas &+ Captura ~ b g"’ Barrg
dlferentes generos' Tablas llustraciones Graf]
2. Situaremos el puntero en cualquiera de las | mserar tabis inimic aventuras de Simbad

celdas del encabezamiento. Por ejemp]o Haga clic para resumir los datos usandouna | B
’ tabla dinamica o para insertar un grafico

4,

5.

clicamos en la celda B3 (Titulo pelicula)

En la pestaifia Insertar, pulsamos “Tabla

Dinamica”.

dinamica,

Las tablas dinamicas hacen facil organizar y
resumir datos complicados y profundizar en
los detalles,

5 |Catastrofico

Aeropuerto
Alicia en el pais de las maravillas

6_Animadas

Seleccionamos la opcién “Tabla dinamica”.

»n u

Por defecto aparece seleccionada la totalidad de la tabla (de A2 a C22). Podemos variar la

seleccion “clicando” en la tabla y seleccionando el rango de datos que nos interese (no hace

falta cerrar la ventana del asistente)

W W NG U B W N

SRS
B W N RO

oo
N O L ® N o u

™~

N2 FACTURA

12.101
12.102
12.103
12.104
12.105
12.106
12.107
12.108
12.109
12.110
12111
12.112
12.113
12.114
12.115
12.116
12.117
12.118
12.119

IMPORTE
10.001,00€
3.928,00€
11.881,00€
11.612,00€
2.606,00 €
8.222,00€
7.414,00€
2.620,00 €
10.039,00 €
10.330,00€
14.984,00€
6.795,00 €
14.482,00€
13.006,00 €
1.622,00€
4.771,00€
3.183,00€
9.154,00€
8.854,00€

f

PROVINCIA
MADRID 1
BARCELONA}
MADRID
MADRID
BARCELONAL
ZARAGOZA |
BARCELONAE
ALICANTE !
MADRID
BARCELONA}
ZARAGOZAE
ALICANTE
MADRID
MADRID
BARCELONAE
BARCELONA}
ZARAGOZAE
ZARAGOZA }
ALICANTE

VALENCIA

Crear tabla dinamica
Seleccione los datos que desea analizar
() Seleccione una tabla o rango

Tabla o rango:

O Utilice una fuente de datos externa

Elija dénde desea colocar el informe de tabla dinamica
(® Nueva hoja de célculo
O Hoja de célculo existente
Ubicacién:
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6. Seleccionamos donde queremos poner la nueva tabla dindmica. Seleccionaremos la opcidn

“Hoja de calculo nueva”. Esta opcidn creara una nueva hoja en el libro de Excel en el que
trabajamos.

= b
e 9 > ! =i ﬁ L 2 sorrar ~ g W3 Grifico dinamico 3] Lista de campo
EGS T

= : B} seleccionar ~ ’ 2 L) Botones «/-
Tabla Campo | Agrupar| Z | Insertar Segmentacion | Actualizar Cambiar origen |, Calculos _
dinamica ¥ activo~  ~ de datos ~ - de datos~ | L& Movertabla dinamica -

Ordenar y filtrar Dato Accione:

A3 hd fe v

=5 Encabezados de campo

Herramientas Mostrar

A ] c D "~ Lista de campos de tabla dinémica v x

Seleccionar campos para agregar al informe: =
| [CIN°FACTURA \? Filtro de informe
- [JIMPORTE
[ [JPROVINCIA

Para generar un informe, elija los campos de la
lista de campos de la tabla dindmica

© N oY s w(N e

i Etiquetas de fila

oy
~
i

# Etiquetas de columna

20 I Valores

2 . [ Aplazar actualizacidn del disefio
M 4 » M| Hoja4 Hojal Hoja2 . Hoja3 ] 4 »E

Listo | | (B @ 100% (=) ; {+

7. La ventana de Lista de campos de tabla dindmica Nos | Sliista de campos de tabla dinamica

permitird configurar que datos queremos extraer de la lista. En Seleccionar campos para agregar alinforme:
. [IN°FACTURA
nuestro caso queremos saber el importe total de las facturas I IMPORTE
[V]PROVINCIA

por provincia.

Para ello, marcamos los campos Importe y Provincia.

8. Apareceri la tabla dindmica construida.
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A3 - J« | Etiquetas de fila
A B C D T Lista de campos de tabla dindmica
L
b Seleccionar campos para agregar al informe:
b |Eti§uetas defila ~ _lSuma de IMPORTE [CIN°FACTURA 4
b ALICANTE 18269 [v]1MPORTE
BARCELONA 30671 (4 PROVINCIA
b MADRID 71021
y VALENCIA 8776
B ZARAGOZA 35543
p Total general 164280 i
0 PR
1
2

Guardamos el ejercicio en nuestra carpeta personal (con guardar como...) con el nombre
“Ejercicio de Excel 009"

Mas...

®)

Crea otra tabla dindmica para contar cuantas facturas hay por provincia.

®)

Afade una columna con el promedio de las facturas por provincia.
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FICHA 010.- FUNCIONES

Las funciones son férmulas predefinidas que ejecutan cdlculos complejos. Estdn
orientadas a facilitar y automatizar el trabajo.

®)

. .y z - . .
Por ejemplo, la funcion SUMA (autosuma) vista en el mddulo

anterior, es un ejemplo de la capacidad de una funcién.

®)

Férmulas y funciones

En el cuadro inferior podemos ver un ejemplo para una suma:

A B € Una férmula para calcular esta suma,
1 25 seria: =B1+B2+B3
2 40 € Una funcién para calcular la misma suma,
3 27 seria: =SUMA(B1:B3)
4 Total 92
5 | |
| |

Donde estan las funciones

Observa que existen diferentes tipos de funciones.

®)

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas

> 8 B@EA0 @ B 3 o ¢ =2 H @O

1 Crear desde | Opciones para Calcular Calcular

Je

Insertar | Autosuma Recientes Financieras Logicas Texto Fechay Blsqueday Matematicas y Mas Administrador Asignar Ut 2
funcidn & & & & & hora = referencia = trigonométricas = funciones = de mombres nombre * |a formula © la seleccion el calculo = ahora hoja
MNombres definidos Calculo

Biblioteca de funciones

)

€ Una vez seleccionada la funcién que deseamos entramos en el asistente.
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P———
v I [T

Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, a E

continuacién, haga dic en Ir
O selecdonar una categoria: Todo |Z|

Selecdonar una fundidn:

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

= g — —

®)

Las funciones estdn agrupadas por tipos y ofrecen diferentes opciones.

Qué funciones trabajaremos

En las fichas siguientes trabajaremos las funciones PROMEDIO, CONTAR vy la funcidn
CONCATENAR. Nos serviran de ejemplo.
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FICHA 011.- FUNCION PROMEDIO

Funcion promedio

1.

2.

3.

®)

La funcion promedio es una funcidn estadistica que nos permite sacar la media

de un rango de nimeros determinado. Funciona solamente con numeros.

®)

Un ejemplo clasico es averiguar cual es el promedio de edad de un grupo de

personas, o el promedio de lluvias en un periodo de tiempo.

Abriremos el fichero “Funciones.xls” que encontraremos en la “Carpeta
materiales”.

Calcularemos el promedio de edad de la lista que encontraremos en la “hojal”

Escribiremos en la celda F2 “promedio de edad”. A continuacion “clicaremos” en
la celda F3 que es donde queremos que aparezca el resultado de la funcidn.

F3 (" XV A
A B c D
1 Genero |[Nombre |Apellidos Edad
2 |Femenino |Alba Torres 51
[ 2 [Masculino [Alejandro |Soriano 50
Andres
4 Masculino [Daniel Solana 49
5 Femenino [Carmen |Silva 49
5 Femenino |Catalina |Segura 48
7 [Femenino |Clara Segador 48
g |Masculino |Daniel Sanchez 25
5 Masculino |David Ruiz 23
10 Masculino |David Rolda 45
11 Masculino |Diego Riera 59
12 |Femenino [Dolors Redondo 57
13 |Masculino |Eloi Quiroja 57
14 Femenino |Emilia Perez 46
15 Masculino |Emesto | Perez 46
16 | Femenino [Eva Padilla 34
17 | Masculino |Fernando |Ortiz 33
18  Femenino |Gloria Nicol 29
19 |Masculino |Gregorio |Moscarda 56
20 |Masculino [lgnacio Mendez 55
21 Femenino |Isabel Matas 54
22 Masculino |Jorge Martinez 36
23 Femenino |Maria Martinez 35

B G H I i K L M

Promedio de edad

4 (I

Lol

Seleccionar el tipo de funcion

4,

5.

Abriremos la pestafia Férmulas "clicando" en el boton

fo

Insertar funcion

En la ventana que aparece nos buscaremos a la derecha el nombre de funcién
“Promedio”. Aceptamos
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Tnicio Insertar Disefio de pagina Férmulas
FZ R B R @ @B 5 0 F = [ EDO
Insertar | Autosuma Recientes Financieras Légicas Texto Fechay Blsqueday Matematicas y Mis Administrador Asignar  Utiliza ¢ Calcular Caleular
funcién el il i ok i hora~ referencia ~ trigonométricas = funciones * de nombres nombre ~ la form shora hoja
Biblioteca de funciones MNombres definidos | Caleulo

E ~C X E[-

A B G D E ) M N [T
1 Genero |Nombre |Apellidos Edad M
2 Femenino |Alba Torres 51 | [Bmr i
3 \Masculmo Alejandro |Soriano 50 Escriba una breve descripcién de lo que desea hacer v, 2

RS continuacign, haga dic en Ir
1 Masculino | Daniel Solana 49 O seleccionar una categoria: | Usadas redentemente
5 Femenino [Carmen | Silva 49 e o E
5 Femenino |Catalina |Segura 48 »
7 Femenino |Clara Segador 48 s
3 Masculino |Daniel Sanchez 25 G
5 Masculino |David Ruiz 23 MAX
10 | Masculino |David Rolda 45 SEHO = = s E
A || PROMEDIO(nimerol;nimero2;...)

11 Masculino |Diego  |Riera 59 Devuelve ¢l promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pusden ser
12 Femenino |Dolars Redondo 57 nimeros, nombres, matrices o referendas que contengan nimeros.
13 | Masculino | Eloi Quiroja 57
14 | Femenino |Emilia Perez 46
15 Masculino |Emesto  |Perez 46 ks robe ot i
156 | Femenino |Eva Padilla 34
17 | Masculino |Femando |Ortiz 33
18 Femenino |Gloria Nical 29
19 Masculino |Gregorio [Moscarda 56
20 | Masculino |lgnacio Mendez 55
21 Femenino |Isabel Matas 54
22 | Masculino |Jorge Martinez 36
23 Femenino [Maria Martinez 35 =
H v W] Hojal <Hoja2 ~Hoja3 ¥ 4] M | L

Construir la funcion

PROMEDIO - X « Jfe =PROMEDIO(D3:E3)
A B € D F - N
1 Genero |Nomb Apellid Edad Argumentos de funcién
2 Femenino [Alba Torres 51 PROMEDIO
3 |Masculino [Alejandro [Soriano 50 Mimero1 |THED
Andres %
Nimero2
4 Masculino | Daniel Solana 49
5 Femenino |Carmen | Silva 49
5 Femenino [Catalina | Segura 48
7 Femenino [Clara Segador 48
8 Masculino | Daniel Sanchez 25 = 50
5 Masculino |David Ruiz 23 Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser nimeros, nombres, matrices o
£ = referencias que contengan nimeros. |
10 Masculino |David Rolda 45 . - : v
= Mimerol: nimerol;numero2;... son entre 1y 255 argumentos numéricos de los que se
11 Masculino |Diego Riera 59 desea obtener el promedio. |
12 Femenino |Dolors Redondo 57 H
13 | Masculino |Eloi Quiroja 57 S — I
3 || Resul o de la férmula =
14 Femenino |Emilia Perez 46 |
15 Masculino |Emesto  |Perez 46 Ayuda sobre esta fundién
16 Femenino |Eva Padilla 34 = Eee—— = ——
17 Masculino |Fernando | Ortiz 33
18 | Femenino |Gloria Nicol 29
19 Masculino |Gregorio |Moscarda 56
20 Masculino |lgnacio Mendez 55
21 | Femenino |lsabel Matas 54
22 Masculino |Jorge Martinez 36
23 | Femenino |Maria Martinez 35 =
W 4> ¥ Hojal /Hoja? . Hoj3 [ ¥J .~ < 1] ] o

6. A continuacidn aparece el asistente de funciones
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7. Donde pone Numerol, hemos de poner el rango de datos de los que se extraera

. . . .|k .
el promedio. Para seleccionar el rango "clicamos" en el botén situado a la
derecha del recuadro Numerol.

8. Observamos que la ventana del asistente se reduce. Con el ratén seleccionamos
el rango (de D3 a D46).

Argumentos de funcidn . T S

|D3:D46| |

9. Una vez seleccionado clica en el botén para volver al asistente.

10. Observa que ahora en el recuadro de Nimerol aparece escrita la funcién con el
rango que hemos seleccionado =PROMEDIO (D3:D46)

11. Si quisiéramos hacer intervenir mas niumeros en el promedio los pondriamos de
la misma manera en el recuadro de Numero2.

12. Observa que en la parte inferior izquierda del asistente aparece el resultado de la
funcién, conjuntamente con el botdn de ayuda.

Resultado de la formula = 43

Avuda sobre esta funcidn [ Aceptar J[ Cancelar ]

13. Aceptamos y comprobamos que en la celda F3, aparece el resultado de la
funcién, con la edad promedio del conjunto de personas de nuestra lista.

Guarda el trabajo (con guardar como) en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Excel
11”

AHORA TU...

Extrae el promedio de lluvias anual, usando los datos que encontraras en la hoja2 del
documento Funciones.xls
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FICHA 012.- FUNCION CONTAR.SI

e |a funcién contar.si es una funcion estadistica que nos permite saber en un
rango determinado cuantas celdas cumplen una condiciéon determinada.

® Por ejemplo en una lista de personas, cuantas se llaman “Maria” o cuantas
tienen 46 afios...

Funcion contar.si

1. Abriremos el fichero “Funciones.xls” que encontraremos en la “Carpeta
materiales”.

45 Femenino Violeta Ariel
46 Femenino  Virginia Aran

42 Resumen de Género
43 Femenino 22
50 Masculino 22

2. Contaremos cuantas personas son de género masculino y cuantas de género
femenino

3.  Escribiremos en las celdas A48, A49 y A50, el texto segun la imagen adjunta. A
continuacion “clicaremos” en la celda B49 que es donde queremos que aparezca el
resultado de la funcidn.

Seleccionar el tipo de funcion

Insertar

4. Abriremos la ventana de funciones "clicando" en el botdn |wnaen | O bien en la

barra de herramientas, pestafia Formulas.

i 35 = @ =

Mas Administrador Asignar Crear desde | Off
funciones =|  de nombres nombre * Ia seleccién | o

B Estaditica 5. Elegimos Mds funciones y nos situaremos en la
S categoria “Estadisticas” y buscaremos a la derecha el

nombre de funcion “Contar.si”.

CONTAR.BLANCO

COEF.DE.CORREL

3

ﬁfm Ingenieria

>
' COEFICIENTE ASIMETRIA
iy cubo »
fi >
»

[@ Informacién

Compatibilidad

CONTAR.SI

CONTAR.5L.CQ CONTAR.SI(rango;crity
CONTARA

Cuenta las celdas en)
COVARIANCE con la condicién dar
covartanza] @ Presione F1 para
CRECIMIENTO

CUARTIL.EXC

CUARTILINC

CURTOSIS

DESVEST.M

DESVEST.P

DESVESTA

DESVESTPA

DESVIAZ =

Ji  Insertar funcién...
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Construir la funcion

6.

asistente de funciones

7.

poner
seleccionar el rango "clicamos" en el
botén situado a la derecha del

recuadro.

8.

9.

A continuacidon aparece el | Agumentosdeiundén

D 0 n d e p O n e Ra ngO, h e m OS d e Cuenta las celdas en el rango que coinciden con la condicién dada.

el rango de datos. Para

D |
CONTAR.SI
Rango | | -
Criterio % =
Rango es el rango del que se desea contar el nimero de celdas que no estén en
blanco.
Resultado de la férmula =
Ayuda sobre esta funddn Cancelar

Con el ratdén seleccionamos el rango (de A3 a A46, columna de género).

Una vez seleccionado clica en el botdon

=)

para volver al asistente.

10. Observa que ahora en el recuadro de Rango aparece escrita la funcién con el
rango que hemos seleccionado.

11.

En el recuadro “Criterio” escribe la condicion de busqueda. La condicion de
busqueda se escribe entre comillas si es texto. No es necesario poner las comillas si la
condicidn de busqueda es un ndamero.

-
Argumentos de funcién B
COMTAR.5I
Rango |A3:A46 % = {TFemenino”; Masculino”; Masculina™;...
Criterio | Femenino”™ ﬁ = "Femenino”™
= 22
Cuenta las celdas en el rango que coinciden con la condicién dada.
Criterio es la condicidn en forma de nimero, expresidn o texto que determina qué
celdas deben contarse.
Resultado de la férmula = 22
Ayuda sobre esta funddn Cancelar

12. Aceptamos y comprobamos que en la celda B49, aparece el resultado de la
funcién, con el nimero de personas de género femenino (22).

13.

Repite la accidon colocando en la celda B50 el niumero de personas de género
masculino.

Guarda el trabajo (con guardar como) en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Excel

12"

Mas...

En esta misma hoja cuenta cuantas personas tienen 46 afios y cuantas se llaman Maria.
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FICHA 013.-FUNCION CONCATENAR

La funcidn concatenar permite unir varios elementos de texto en uno solo. Por
ejemplo en una lista de personas.

Nombre Apellidos Edad
Alba Torres 51|Alba Torres
ar Q.

- ~

Funcion concatenar

1. Abriremos el fichero “Funciones.xls” que encontraremos en la “Carpeta
materiales”.

2. Uniremos las celdas del nombre con las celdas de los apellidos para formar una
nueva celda con el nombre y el apellido juntos.

3. EnE2, escribiremos el encabezado de la nueva columna: “Nombre y apellidos”, a
continuacion nos colocaremos en la celda E3 (lugar donde aparecera el resultado de la
funcion.

E 0 D E |
Nombre Apellidos Edad |Nombre v apellido
Alba Tomes 21
B leimnelra e T b T T (=]

Seleccionar el tipo de funcion

4. Abriremos la pestaiia de férmulas y cliquearemos en el botén
buscaremos a la derecha el nombre de funcién “Concatenar”. -
Aceptamos
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ETE 5 @ ™ 51
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas
F T @ B@HE R 0 =
Insertar | Autosuma Redientes Financieras Logicas | Texto |Fechay Bisqueday Matematicasy Mas Administradc
funcién 4 T 2 = hora = referencia ~ trigonométricas = funciones ~ de nombres
Bibliote: CARACTER - |
E2 ] Je | Nor coDiGo
A B c CONCATENAR EE g H
; Genero Nombre ApE”IdOS DECIMAL CONCATENAR(textoLitexto2;)
3 Femenino |Alba Torres DERECHA Une varios elementos de texto en uno salo.
4 Masculino [Alejandro |Soriano ENCONTRAR | @) Presione F1 para obtener ayuda.
Andres ESPACIOS
5 Masculino |Daniel Solana EXTRAE =
6 Femenino |Cammen |Silva HALLAR
7 Femenino |Catalina |Segura P
a Femenino |Clara Segador e
9 Masculino |Daniel Sanchez
10 Masculino |David Ruiz R
11 Masculino |David Rolda LMEIAR
12 Masculino [Diego Riera MAYUSC
13 Femenino |Dolors Redondo MINUSC
14 Masculino |Eloi Quiroja MONEDA
15 Femenino |Emilia Perez e
16 Masculino |[Emesto  |Perez
17 Femenino |Eva Padila S
18 Masculino [Femando [Oriiz Gistiiata b
19 Femenino |Gloria Nical Je  Insertar funcién..
20 Masculino [Gregorio |Moscarda 26
21 Masculino |Ignacio Mendez 55
22 Femenino |Isabel Matas 54
23 Masculino |Jorge Martinez 36
4 v ¥ Hojal /Hoja2 / Hajas ¢ &2

Construir la funcidn
5. A continuacién aparece el asistente de funciones

6. Donde pone Textol, hemos de poner el trozo de texto que va en primer lugar

. . , =7 |
(Celda B3, Alba). Para seleccionar el rango "clicamos" en el botén 5|tuado ala
derecha del recuadroy seleccionamos el rango (en este caso una sola celda, la B3).

Argumentos de funcién li‘ﬂ—hl

CONCATENAR

Textol B3 “alba”

Texto2

“Alba”
Une varios elementos de texto en uno sdlo.

Textol: textol;texto2;...son entre 1y 255 elementos de texto que se unirdn en un

solo elemento v que pueden ser texto, cadenas, numeros o referencias
simples de celdas,

Resultado de Ia férmula = Alba

Ayuda sobre esta funcién

7. "Clicamos" en Texto2 (dentro del recuadro blanco) y pulsamos la barra
espaciadora (queremos separar el nombre del apellido con un espacio en blanco.
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8.

en este caso con el apellido (Celda C3, Torres)

9.

—
Argumentos de funcién & N M

CONCATENAR.

Textol B3 "Alba™

Texto2 |=™

Texto3 [C3 "Torres"

Textod

= "Alba Torres”
Une varios elementos de texto en uno sdlo.

Texto3: textoljtextoZ;... son entre 1y 255 elementos de texto que se unirdn en un
solo elemento y que pueden ser texto, cadenas, nimeros o referendas
simples de celdas.

Resultado de la férmula = Alba Torres

Observa que ha aparecido Texto3, en el repites la operacion echa en textol pero

Nombre y apellido

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar ] ’ Cancelar
Aceptamos. Observa que en la celda E3 ha
aparecido el nombre completo ad
51JAlba Torres

10.

. . . . 48| Catalina Sequra
raton en el cuadradito de la parte inferior derecha y 28|Clara Segador
arrastra hasta la celda E46. Cuando sueltes aparecerd 25|Daniel Sanchez

23|David Ruiz
todo el rango lleno. 45|David Rolda

No es necesario que repitas la funcién celda a
celda. Posicidnate en la celda E3. Pon el puntero del

(B¢

B

I

|

0|Alejandro Soriano
Andres Daniel Solana
Carmen Silva

v_

Guarda el trabajo (con guardar como) en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Excel

13"

AHORA TU.......

En esta misma hoja concatena las mismas celdas en distinto orden (apellido, nombre).
Separa el apellido y el nombre por una coma y un espacio.

Texto! [N -] - o

Texto2 |-, *

g--‘-

Texto3 |33

- .m.
N |

\\’ Apellido y nombre
Torres, Alba
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TEST AVANZAR CON EXCEL

1. Excel nos permite generar graficos. Son correctas o incorrectas estas
afirmaciones

1.1. Un grafico es una representacion en una imagen de un conjunto de datos

£ Correcto £ Incorrecto

1.2. Hay un solo tipo de gréfico, el de barras

L Correcto L Incorrecto
1.3. Para construir un grafico tienes que seleccionar los datos que lo formaran, pulsar

en la barra de Herramientas el “asistente para graficos” y seleccionar en “Tipo
de grafico” la opcidn que interese

£ Correcto £ Incorrecto

1.4. Podemos editar un grafico, cambiar el formato, ponerle titulo, rotulos...

£ Correcto £ Incorrecto

1.5. La leyenda de un grafico muestra informacién sobre los elementos que lo
componen

£ Correcto £ Incorrecto

2. Una manera de disponer los datos en Excel es en forma de lista. Una vez
tenemos entrada una lista de datos podremos:

2.1. Ordenar el contenido por colores

L sl No
2.2. Ordenarla en orden ascendente

L sl No
2.3. Ordenarla en orden descendente

£ 6B o
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2.4. Hacer un grafico directamente solo seleccionandola

E 6B N

2.5. Aplicar filtros para poder buscar algin dato muy concreto, seleccionando en el
Ment Datos la opcion Filtro y el subment Autofiltro

C 6B o

2.5 A partir de una lista muy larga podemos crear una Tabla Dindmica para gestionar
de manera mas sencilla estos datos

E 6B N

3. Indica si son correctas o incorrectas estas afirmaciones

3.1. Las funciones son formulas predefinidas que ejecutan calculos complejos

e Correcto e Incorrecto

3.2. Las funciones son recursos multimedia que sirven para ejecutar calculos

e Correcto e Incorrecto

3.3. Para utilizar una funcién debemos seleccionar la opcién Funcion del Menu
Insertar

£ Correcto £ Incorrecto

3.4. Las funciones se organizan por categorias y dentro de cada categoria se
engloban distintas funciones

C Correcto C Incorrecto
4.4. Marca con una cruz sélo las funciones

—A1+A2+A3
=SUMA(EI2:E14)
=PROMEDIO(D4:D16)
=E5*166,386
=CONTAR(H7:H30)

I B
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