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Objetivos
Describir las principales funciones de las hojas de calculo.

Conocer las principales caracteristicas de la hoja de
calculo de Microsoft Office Excel.

Crear y abrir hojas de calculo.
Proteger libros de trabajo
Modificar y almacenar datos dentro de hojas de calculo.

Mejorar la apariencia de una hoja de calculo apllcando
formato a sus celdas.

Imprimir hojas de calculo.
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Comenzamos diciendo que ...

Las hojas de calculo estan catalogadas en las tareas rutinarias
dentro de las aplicaciones ofimaticas. Y es que permiten
realizar calculo de una forma sencilla y crear graficos de
distintos tipos.

En las hojas de calculo, los datos y las formulas se introducen
en formularios con apariencia de tablas. Cada uno de los datos
y formulas se insertan en una celda que es la interseccion
entre una fila y una columna. Con los datos y las formulas
introducidas se puede estudiar, examinar o valorar como
afecta la modificacion de algunos de los datos al resto de los
valores existentes en |la hoja de calculo.
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i Qué es Microsoft Office Excel
2007?

Es una hoja de calculo que se encuentra dentro del paquete
ofimatico Microsoft Office 2007 y se utiliza para realizar tareas
contables y financieras. Ademas de trabajar como hoja de calculo
propiamente dicha, dispone de ciertas funcionalidades de base de
datos, permitiendo mostrar los datos almacenados filtrados por
distintos criterios.

Una de las principales funcionalidades de esta hoja de calculo es su
facilidad para crear graficos que muestren los datos introducidos en
la hoja de una forma visual, facil de entender y de modificar.

Los graficos y los datos de la hoja de calculo estan relacionados
dinamicamente de forma que si se modifican los datos que se
encuentran representados en e grafico este se adapta
automaticamente a los nuevos datos introducidos.

Todas las aplicaciones que compone el paquete Microsoft Office
tiene la misma apariencia, lo que facilita su uso, especialmente si ya

se ha utilizado otras aplicaciones de Microsoft Office 2007.
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= Abrir y cerrar Microsoft Office
Excel 2007

£ Windows Media Center
F1 Windows Update

* Para ello, vamos al menu
Inicio = Todos los programas
- Microsoft Office 2>
Microsoft Office Excel 2007.

* También se puede abrir
creando un acceso directo al
escritorio.

® Abrirlo desde un fichero Excel.

icrosoftOffice

Excel 2007

. Accesorios

L AnvSoft

W AVG

L AVEIYOU

. CPUID

. HotPotatoes &
W HP

L Inicic

o Juegos

| Mantenimiento
| Maxthon Cloud Browser
| Microsoft Office

E Microsoft Office Access 2007

[x' Microsoft Office Excel 2007

EJ Microsoft Office InfoPath 2007
IL: Microsoft Office Outlock 2007
[ Microsoft Office PowerPoint 2007
E Microsoft Office Publisher 2007
iw Microsoft Office Word 2007

. Herramientas de Microsoft Office

P

-

Documentos

Josebi

Imagenes

Muisica

Equipo

Red

Panel de control
Dispositivos € impresoras
Programas predeterminados
Ayuda y soporte técnico

Ejecutar...

CResgar 5]
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Abrir y cerrar Microsoft Office
Excel 2007

Al abrir la aplicacion Excel muestra por defecto un libro 1 con varias hojas
etiquetadas como Hoja 1, Hoja 2 y Hoja 3. Pudiendo variar entre 1 y 255
Hojas. El nombre del libro se puede cambiar y coincide con el nombre del
archivo Excel.

Los libros de Excel permiten organizar los trabajos de forma muy eficiente,
ya que, por ejemplo, se podria crear distintos libros para los distintos
proyectos que gestiona una empresa y en cada uno de ellos variar el
numero de hojas en funcion de las necesidades especificas de cada
proyecto.

Una vez abierto Excel se muestra una cuadricula organizada en filas y
columnas. Una columna es un conjunto de celdas alineadas verticalmente,
qgue se etiquetan con letras y una fila es un conjunto de celdas alineadas

horizontalmente, uno al lado de la otra que se etiquetan con numeros,
Al2, B4...

Para cerrar Excel se pulsa el boton X situado a la derecha de la barra del
titulo o pulsando el botdn Office y el boton Salir de Excel.
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La celda en Excel

Se denomina celda a la interseccién de una fila con una columna.
Para referenciar a una celda se debe indicar en primer lugar el
nombre de la columna en la que se encuentra situada y a
continuacion el numero de la fila, por ejemplo, la primera celda

pertenece a la columna Ay la fila 1, por lo tanto la celda se llama
Al.

Al T Las hojas de
i B Excel 2007
1 |Jose MiEuell disponen de
5 1 1.048.576 filas y
16.384 columnas

Cuando el cursor se posiciona sobre una celda esta aparece con un
recuadro en negro, denominandose celda activa.

La columna en la que se encuentra la celda activa se denomina
columna activa y la fila fila activa.
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= Entorno de trabajo de Excel

Barra de acceso rapijdo
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Elementos de la ventana de Excel

Barra del titulo. En esta barra se encuentra situada en la

parte superior dela ventana, muestra el nombre del libro

con el que se esta trabajando.

Barra de formulas. Se muestra el contenido de la celda
activa, es decir, la celda en |la que se encuentra

posicionado el cursor. Desde esta barra se puede

introducir, modificar o borrar texto, formulas, funciones,

etc.

Barra de etiquetas. Muestra la lista de hojas existentes en

el libro de trabajo y permite al usuario moverse por ellas

e incluso crear nuevas hojas.

Hoja de Calculo Microsoft Excel 2007
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Crear nuevo

Nuevo libro E
Plantillas = ‘ Buscar plantilla en Microsaft Office Online ‘ Libro en blanco ] I i b ro Excel
En blanco y reciente I /
Plantillas instaladas En blanco y reciente -
Mis plantillas... /
et r l =
Microsoft Office Online . @ Guardar como E
Destacado
Presupuestos (:)_OO| 1. < Unidad 6 Excell » Ejercicios de Excel i ] Lo |
Calendarios
Informes de gastos Organizar Nueva carpeta == @
Inventarios L — o
Facturas [ @ Musica “  Mombre Fecha de medifica..  Tipe =
Videos
Lites = &) coLecio 12/02/201418:52  Hojad
Planes
Progremadares ] COMUNIDAD DE VECINOS 10/02/2014 11:36 Haoja d
) 4 Grupo en el hogar - o . . |=
Ordenes de compra @ DEPORTES AS 5.4, 13022014 12:16 HCJa d
Redbos _ 2] GASOLINERA 05/02/2014 10:39 Hoja d
Informes J-;-‘ Equipe s X
) B HIPOTECAS 10/02/2014 10:12 Haoja d
Programaciones &, windows 7 (C3) )
= B HOTEL 28/01/2014 12:43 Hoja d
Instrucdonzs a Base de Datos (E:
Disefia de fondo B MULTICINES 27/01/2014 11:10 Hoja d
I - 1 OSHIBA (k) o )
Horarios 1 B NOMINAS 07/02/2014 13:38 Hoja d
(2B mmi e o~ mm i cmma a4 - .T
€ e - 4 T | 3
Membre de archive: | [ElE8 -
L h_ Tipo: ’Libro de Excel -
OS a rc IVOS Autores: Jose Miguel Castillo Etiquetas: Agregar una etiqueta
Creados con [ Guardar miniatura
Excel 2007 “ Ocultar carpetas / Herrarientas = i Guardar ] l Cancelar
tienen extension

Xlsx

Guardar libro

Hoja de Calculo Microsoft Excel 2007
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Abrir y cerrar libros

=
ix! Abrir
v = = e
u . | = Unidad 6 Excell » Ejercicios de Excel - | g | Euscar Ejercicios de Excel § o |
Organizar * Mueva carpeta =~ 0 @
i Nombre : Fecha de modifica.. Tipo
-9 Bibliotecas
) T &) COLEGIO 12/02/20141852  Hojad
@ Documentos i o . )
i3] COMUNIDAD DE VECINOS 10/02/2014 11:36 Hoja d
[&] Imagenes .
- (Z DEPORTES AS 5.4 137020014 12:16 Hoja d
J‘ Iisica w ., . P -
H vid 2] GASOLIMERA 05/02/2014 10: Hoja d
eees &) HIPOTECAS 10/02/20141012  Hojaar = |
E) HOTEL 28/01/2014 12:43 Hoja d 3
*d) Grupo en el hogar o i
- E31] MULTICINES 27/01/2014 11:10 Hoja d
) ] NOMINAS 07/02/201413:38 Hoja d
18 Equipo & . . :
) EH PELICULAS 7/01/2014 10:59 Hoja d
'P_H Windows 7 (C) . S .
{2] PRESUPUESTO ESCUELA 27/01/2014 13:38 Hoja d
a Base de Datos (E: . R L _ )
0 RESUMEN ASISTENCIA AMUAL 30/01/2014 9:07 Hoja d
== 1OSHIBA (K) o . -
5] subtotales 10/02,/2014 9:06 Hojad
- v 4 i | +
Nombre de archivo: | - ’Todoslos archivos de Excel vl

Herramientas [ Abrir

|+| [ cancelar |

A

Microsoft Office Excel

i{Desea quardar los cambios efectuados en Libro1'?

[

Si

] [ mo

] [ Cancelar ]

—

> Boton Office = Abrir

J‘g
ol
ks

Guardar

Guardar coma

Imprimir

Preparar

Enwviar

Publicar

Cerrar

@“. H9-®-[y )+ Librol - Micrc
Documentos recientes
1 COLEGIO €=

[ Crpeiones de Excel ] [X Salir de Excel

> Boton Office = Cerrar

Hoja de Calculo Microsoft Excel 2007
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Moverse por un libro

La forma mas comoda de moverse por las hojas de un libro
Excel es haciendo uso de la barra de etiquetas.

4 4 » M| Hojal

Hoja2 . Hoja3 - %

— Visualiza las pestanas a partir de la Hoja 1.
——= Desplaza la visualizacion de las pestanas una hacia la izquierda
Desplaza la visualizacidon de las pestafias una hacia la derecha.

Visualiza las pestafas de forma que la ultima hoja visible en la
l barra de etiquetas sea la ultima hoja existente en el libro.

?

Excel permite moverse por las hojas
del libro usando las siguientes teclas.

1ecid

Control ‘ Avanza a la siguiente
+AvPag | hoja

Control | Retrocede a la hoja |
+ RePag | anterior |

f Desplaza el cursor una celda hacia abajo

Desplaza el cursor una celda hacia arriba

' Desplaza el cursor una celda hama Ia derecha

Desplaza eI cursor una celda hacia la izquierda

Para moverse por | *

las celdas de una ;% Gy
hoja del libro Excel TR S
es muy sencillo | ’;V%a_%_

e e il
utilizando la barra ' Control + Inicio
de desplazamientos Contf°‘+?" il

| Control +
o con las teclas ﬁomro,” 4
ra p|da | Control + >
1 Control+<—

Avanza una pantalla

Retrocede una pantal la

| Sitda el cursor en la celda Al

i Sltua el cursor en la uItlma celda usada

Primera celda de Ia columna actlva

Ultima celda de la columna actlva

| Ultima celda de la fila actlva

1 Primera celda de la fila activa

Hoja de Calculo Microsoft ExceI 2007
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Introducir datos en celda

Situar el cursor en la celda |

Escribir los datos | A /

WORD

Al2 (2 X « J| DANIELA VERA GARCIA

B

5
ACCESS

D
EXCEL

E

NOTA MEDIA

. MNOMERE DEL ALUMMNO
Para validar los datos:

7,5

7.5

7,0

DANIELA VERA GARCIA/
Pulsar la tecla Enter y

9,5

7.5

8.3

4,5

3

4,2

AMA MARIA SOTO RE}\'{
situarse en la celda inferior.

5

5

0,0

5

0,5

5.8

FRANCISCO DIAZMDRADES
ANTONIO PIN}dGARCIA

Desplazarse a otra celda

para validar los datos.

8.5

9

8,5

4,5

3,5

3,7

1
2
3
4
5
6
7
8
9

PEDRO C%VAS HEREDIA
Pulsar el botdn introducir en

=) 0D | Oy | =l LA | 0D [ O

0,5

8

7,2

INES PEREZ PEREZ
la barra de Formulas.

[y
=]

9

9,5

9,5

(%)

2,5

5,5

3,7

JOSFLUIS CUENCA ALONSO
El texto tecleado aparecera e
13 MEDIA POR ASIGNATURA

(=2}
[¥%]

6,25

6,6

6,4

SARIO DURAN FLORES
MIGUEL DELGADO GIL
SEBASTIAN JAEN LINARES

dos sitios, en la celda activa -

sobre la que estamos E

escribiendo los datos y en Ia 16

barra de férmulas. |

Excel tiene una funcionalidad que repite automaticamente elementos que se
encuentran escritos en una columna, es decir, si al introducir un nuevo dato en
una celda de la misma columna la primera letra coincide con algin dato que ya ha

sido introducido lo rellena automaticamente.

Hoja de Calculo Microsoft Excel 2007
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Proteger libros de trabajo

Puede ocurrir que los datos almacenados en un libro Excel sean
confidenciales o simplemente no se desee que éste accesibles a las
personas no autorizadas que puedan encontrar el libro.

Los libros se pueden proteger mediante contrasenas de dos modos:

Contrasefia de apertura. Unicamente podran acceder los usuarios que
conozcan la contraseia.

Contrasena de lectura. La informacion podra ser visualizada por
cualquier usuario, pero para modificar la informacion tiene que
conocer la contraseiia.

Para protegerlo hay que seguir los siguientes pasos:
Pulsar el boton Office
Guardar como
Seleccionar Libro Excel o el formato que se desea guardar el libro
Pulsar el boton Herramientas

Elegir Opciones generales
Escribir la contrasefia en el cuadro de texto Contrasena de apertura
Escribir la contrasena en el cuadro de texto Contraseia de escritura.

Pulsar el botdon Aceptar.
Hoja de Calculo Microsoft Excel 2007 15
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Proteger libros de trabajo

BB mei =i o=

%v| JJ « Unidad 6 Excell » Ejercicios de Excel - | 3 | | Buscar Ejercicias de Bxcel gel |
Organizar + Mueva carpeta = - 0
o' Musica “ Nembre Fecha de modifica... Tipe *
Videos h
B COLEGIO 12/02/2014 18:52 Hoja d
X T @ COMUNIDAD DE VECIMNOS 10,/02/2014 11:36 Hoja d
rupe en el hogar "
P J DEPORTES AS 5.A, 13/02/2014 12:16 Hoja d
5 coui GASOLIMERA 05/02/2014 10:39 Hoja d
! qu;l-p: Tic HIPOTECAS 10,/02/2014 10:12 Hoja d
indows 7 (C: "
15 HOTEL 28/01/2014 12:43 Hoja d
s Base de Datos (E: - i
TOSHIBA (K9 MULTICINES 27/01/2014 11:10 Hoja d
= : NOMIMAS 07/02/2014 13:38

€ Red | 9| n

MNombre de archivo: | [ge]8Ze (8]

Tipo: lLiblu de Excel

Autores: Curse de Manana

Guardar miniatura

Etiquetas: Agregar una etiqueta

&) Ocultar carpetas

IHerramfentas 'I I Guardar I [ Cangklar ]

15
16
17

— Comprimir imagenes...

18

Conectar a unidad de red...
Opciones Web...

Opciones generales...

/

7

Hoja de Calculo Microsoft Excel 2007
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Opciones generales

[] Crear siempre una copia de seguridad
Uso compartido de archivos

Contrasenia de apertura:

Contrazefa de escritura:

[ 2 [l

[] 5e recomienda sélo lectura

[ Arceptar ][ Cancelar ]

Cuando accedemos al libro
COLEGIO PROTEGIDO nos

pide la contrasena...

Contrazefa

Contrasena:

7 el

El archivo "COLEGIO PROTEGIDO. ..." esta protegido.

-

[ Aceptar J[ Cancelar

16
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Seleccionar elementos

Antes de realizar cualquier operacion sobre algun elemento de la
hoja de calculo hay que seleccionarlo.

Para seleccionar una celda, situamos el puntero del ratdon sobre la
celda a seleccionar y hacemos clic con el botdn izquierdo del raton.

Para seleccionar un rango de celdas, seleccionamos desde la
primera celda y se arrastra el raton hasta la celda inferior y se suelta
el raton.

5 |ANTONIO PINTO GARCIA 7 5 5
6 [PEDRO CANOVAS HEREDIA E 5 6,5
7 [INEs PEREZ PEREZ 8 8,5 9
8 [JOSE LuIs CUENCA ALONSO 3 4,5 3,5
9 [ROSARIO DURAN FLORES 7 6,5 8
10 [MIGUEL DELGADO GIL 10 9 9,5
11 [SEBASTIAN JAEN LINARES 3 2,5 5,5
12 |

Para quitar una seleccion simplemente hay que hacer clic en cualquier parte de
la hoja.

Hoja de Calculo Microsoft Excel 2007 17
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Formato de celda

Para dar formato a las celdas previamente tenemos que seleccionarlas.

En la pestana Inicio tres grupos de opciones que agrupan las opciones mas
comunes de formato:

L

Calibri 11 A AT ==& | General -
N £ § -||iH~||d- A~ |E = Z=(ELE| - | |99~ % 00| %8 %
Fuente F Alineacion F Mumero I

En el grupo de opciones Fuente encontramos las opciones de formato para
texto: Tipo de letra, Estilo, Tamano, Color para el texto, Subrayado vy
Efectos.

En el grupo de Alineacion encontramos la orientacion del texto, vertical y
horizontal, sangrias, alineaciones, etc.

En el grupo de opciones Numero aparece todos los formatos para los datos
numeéricos y de texto que podemos seleccionar.

Hoja de Calculo Microsoft Excel 2007 18
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Formato de celda. Numero

Otros formatos
\ | ” mmeatn 4]
GEI"IEFH| Tﬂ General rs
FOrmatO 123 sin formato especifico W
monEda /vn-'lrﬂ uuul UU -]l- |:| E 12 Miamero
Moneda
Porcentaje E
gz Contabilidad
Estilo millares =
% Fecha corta |
Fecha larga
Aumentar o @
disminuir I
decimales _
% Porcentaje
]/ Fraccion
2 ||
]01 Cientifica
Mas formatos de ndmera...

Hoja de Calculo Microsoft Excel 2007



Formatos de los datos.“Tipos de
valores

General: cuando introducimos datos de texto o0 nhuméricos.
Predeterminado.

Numero: para presentar datos numeéricos, decimales, insertar separadores
y formatos negativos.

Moneda: muestra los diferentes tipos de simbolo de moneda.
Contabilidad: muestra igual que Numero pero sin elegir negativos.
Fecha: muestra la fecha larga o fecha corta.

Hora: muestra el horario en formato digital.

Porcentaje: multiplica el valor de |a celda por cien y ahade %.
Fraccion: muestra el nimero en formato fraccion.

Cientifica: muestra el numero cientifica.

Texto: se muestra contenido de texto, si son numero pierde su valor
numeérico.

Especial: formatos para teléfonos, cédigo postal, etc.
Personalizada: nos permite crear nuestro propios formatos de celdas.

Hoja de Calculo Microsoft Excel 2007 20
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" Formato de filas y columnas

Alto de fila: Nos permite cambiar la altura de la fila para muchas filas y que
todas ellas nos queden iguales. Seleccionamos todas las filas y pulsamos en

Inicio grupo de herramientas Celdas y Formato/Alto de Fila. Lo mismo
haremos con el Ancho de la columna.

galnsertar - X - ﬂ [ﬁ
=3 ..
+3 - 3* Eliminar - E'
H [I"ISEFI'.EF — Ordenar  Buscar
&ijmatu' A y filtrar = seleccior

= . . -
ﬂ“ Eliminar = / Tamafio de celda Alto defila @
Lt | Ao defila...

¥ L Alto de fila: | 20|
Ll:nj F':Irl'l'la'tl:l - Autoajustar alto de fila

|.: Eldaﬂ ‘ﬁ} Anchao de columna...,

Autoajustar ancho de columna

Aceptar || Cancelar |

Ancho predeterminada...

Visibilidad

Ll a7
Ccultar y mostrar 3 TR R IS @

Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja Ancho de EIII|LII‘|‘|I‘|E|: 10
Mover o copiar hoja...
, Aceptar | | Cancelar |
Color de etiqueta L4
Proteccion

% Proteger hoja...

@ Eloquear celda
Hoja HElta @G RIFE &L F Excel 2007

21
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Insertar y eliminar

Cuando estamos trabajando con hojas de calculo, es muy comun
encontrarnos con situaciones donde vamos a tener que insertar o
eliminar celdas, filas o columnas, o incluso hojas de calculo
completa.

a
;I"hJ Insertar = P I_ﬂlﬂﬂertarq E Ea h
|

% Eliminar = g Insertar celdas...
:-_'I e iﬂi Insertar filas de hoja
Celdas - 3 Insertar columnas de hoja
; E Insertar hoja

galnsertar~ || X v ﬂ ﬁi
?Eliminar* v
Ea W B Sren ny M 4 » M| Notas , Grafico 1 .~ Grafico 2, %2

3 | Eliminar celdas... — \_/ También desde la barra de

=% Eliminar filas de hoja etiquetas se podra insertar
i Eliminar columnas de hoja una hueva hOja.
m Eliminar hoja

Para eliminar filas o columnas, previamente las seleccionamos y a continuacién, pulsando
con el botén Eliminar... elegimos la opcidn de menu que corresponda. Para eliminar Hojas,

nos situamos en la hoja a eliminar y gulsamos el botdn Eliminar = Eliminar hoja.

ojla ICrGSO 22
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Calculos simples con
operadores aritméticos. Para
ello crearemos la siguiente
hoja de calculo para
desarrollar unos ejemplos.

Queremos hacer la suma de
la primera fila y nos situamos
en la celda D1 y escribimos
=A1+B1+C1.

Hacer los mismo para D2y
D3.

En C4 poner texto “TOTAL” y
=D1+D2+D3

—

Realizacion de calculos

A B C D
1 1 2 3
2 4 5 6
3 7 8 9
4
Operadores aritméticos
+ Suma
- Resta
* Producto
/ Division

Hoja de Calculo Microsoft Excel 2007
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Asistente para funciones basicas

Dentro de este apartado vamos a conocer como se utilizan algunas
de las funciones mas basicas y mas utilizadas, como la suma, el

promedio, etc.

Al igual que para realizar operaciones con los operadores
aritméticos, el primer requisito es colocarnos en la celda donde
vamos a obtener el resultado D1. g sl

- / Buscar una fundisn:
A B C D conuanuacdcon, nagda cic en Ll
0 =eleccionar una categoria: | Usadas recientemente |Z|
1 25 56| | | j
2 93 G 77 Selecconar una funcian:
3 &7 55 99 PROMEDIC
51 =
4 HIPERVINCULO 1
5 COMTAR
MAX
SENO sl
Si pulsamos en el botdn insertar SUMA(nimerol;ndmero2;...)
Suma todos los numeros en un rango de celdas.
funcion accedemos al asistente para
funciones.
Avuda sobre ests funcidn Aceptar ] [ Cancelar
Hoja de Calculo Microsoft Excel 200Z
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Asistente para funciones basicas

El asistente para funciones es un pequefo programa gue nos ayuda
a escribir una funcion. Cuando escribimos funciones utilizando el
asistente, podemos omitir todos los caracteres que hay que insertar
en la funcion y que forman parte de su sintaxis, ya que el asistente
lo escribira por nosotros.

Por ejemplo, al utilizar el asistente no es necesario poner el simbolo
igual al principio de la funcion.

Las funciones estan agrupadas en diferentes categorias: texto,
matematicas y trigonométricas, etc. En la casilla Seleccionar
categoria, si no sabemos a que categoria puede pertenecer la
funcion elegimos la categoria Todas.

Cuando estemos seguros de que esa es la funcion que deseamos
aplicar, pulsamos el boton Aceptar y aparece un cuadro de dialogo
gue nos permite seleccionar el conjunto de celdas que deseamos
Sumar . Si son rangos diferentes, pulsamos CRTL para seleccionarlo.

Hoja de Calculo Microsoft Excel 2007
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Asistente para funciones basicas

Insertar funcién

Buscar una funcian:

O seleccionar una categoria: | Usadas recientements E

Seleccionar una funcidn:

SUMA
PROMEDIO

51
HIPERWINCULO
CONTAR

AKX

SENO

SUMA(nimerol;nimero;...)
Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcidn [ ,ﬁéptar ][ Cancelar

o

Argumentos de funcién

SLIMA
Nimerol |DEEEH FRs| = {25;4586}
Mmero2 = numero
= B85

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Resultado de |z farmula = 85

Avuda sobre esta funcién

Nimerol: numerol;ndmero2;... sonde 1a 255 nimeros que se desea sumar, Los
valores [ogicos v el texto se omiten en las celdas, incuso si estan escritos
como argumentos,

[ Aceptar J[ Cancelar l

Hoja de Calculo Microsoft Excel 2007
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Funciones légicas. La funcion SI.

Una de las funciones que se
utiliza con mas frecuencia en
Excel, pertenece a la categoria
Logicas y se [lama Sl.

Esta funcion nos permite
establecer una condicion y dos
resultados, de tal forma que si la
condicion se cumple devuelve el

funcion SI; pulsamos Aceptar.

-
Inzertar funcion

Buscar una funcion:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a
continuacién, haga dic en I

=]

0 =eleccionar una categoria: |Logicas

Seleccionar una funcon;

o[l

/ff

SI{prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)
Comprueba =i se cumple una condicion y devuelve una valor si se evalla como
VERDADERQ v otro valor si se evalla como FALSO,

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar ] [ Cancelar
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Funciones légicas. La funcion SI.

Se muestra el siguiente cuadro de dialogo, que es donde vamos a
indicar la condicion y los dos resultados posibles de la funcion.

Prueba ldgica se refiere a la condicion. Una condicion tiene dos
partes, por ejemplo a=b, que a<b, o a>b, etc. Es agui donde vamos a
utilizar los operadores de comparacion, que son los siguiente:

Argumentes de fhncian @ . .
. Operador Significado
Prueba_légica || = . = Igua I
Valor_si_verdadero =
Valor_si_falso = > M ayO r
Comprueba =i se cumple una condicidn v devuelve una valor si se evalla como VERDADERD v otro valor si se evalla < M enor
comao FALSO,
Prueba_ldgica es cualguier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERD o >= M ayo ro
FALSO, .
igual
Resultado de |z farmula = <= M enor o
Ayuda sobre esta funcidn Aceptar ] [ Cancelar igua I
<> Distinto
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~ Funciones logicas. La funcion SI.

Argumentos de funcién

=1

Valor_si_verdadero | "5

como FALSO.

Resultado de la farmula = SI

Avyuda sobre esta funcidn

Prueba_légica | FEEIE

Valor_si_falso | "NQ"

Comprueba =i se cumple una condicién y devuelve una valor si

Prueba_logica es cualguier valor o expresion

5 s
= VERDADERO
— m-
B = o

e
valla comao YERDADERD v otro valor i se evalda

pueda evaluarse como YVERDADERO o
FALSO.

Aceptar ]\[\Cancelar ]
N

Allngacon MUMEro ESTHDS NG
fe | =5I{E13>=5;"51";"NO")
B C D E F
WORD ACCESS EXCEL  NOTA MEDIA APTO

6 7.5 7,5 7,0 sl

8 9,5 7,5 8,3 3

5 45 3 42| nNO

7 5 E 6,0 sl

6 5 6,5 5,8 3

8 8,5 9 8,5 sl

3 45 3,5 371 no

7 6.5 8 7.2 3

10 9 9,5 9,5 i

3 2,5 5,5 37 no

6,3 6,25 6,6 6.4 sl

Hoja de Calculo Microsoft Excel 2007

Valor si verdadero:
en esta casilla
tenemos que poner
el resultado si |Ia

condicion se evalua
como verdadera, es
decir, si se cumple
dicha funcion.

Valor si falso: aqui es
donde vamos a
establecer el valor si
la condicion no se
cumple
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Graficos

Un grafico es una
representacion de los datos de
una hoja de calculo que nos
permite una interpretacion
mas clara de los mismos.

Para crear un  grafico,
previamente tenemos que
seleccionar en nuestra hoja
de calculo los datos que
qgueremaos representar o
seleccionamos todos los datos
de la hoja de calculo en la
esquina izquierda de la tabla.

Una vez seleccionados los
datos que deseamos
aparezcan en nuestro grafico
pulsamos en |a pestaina
Insertar y en ella se encuentra
el grupo de opciones Graficos.

\7//,/7

n My Linea = |l Area ~

@B Circular - |:-'_- Dispersion =

Calumna

- g'i Barra = Q Otros graficos =

Graficos

Insertar grafico

3 Plantillas Columna n
] Columna
e | laf| 28] gl e8] 98] 48]
@& Circular ) S -
o || ] o8] B8] 0K L) Jad] A4
m,/-\ hrea
o || yf] ] o] 108 b
olizaciones

ol Superficie Linea
B anlos o | L~ L] o 750 L S
T =
ey Radial Circular

Al [ I [aml [ ] 2
[ Administrar plantillas. .. ] [Estableu:er como prgdeterminadu:ul [ Aceptar ] [ Cancelar l
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Configurar pagina

Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
[ —

= D@ =S &

Margenes|Orientacion Tamafio  Area de

* - -

Saltos Fondo Imprimir
impresion= titulos

Configurar pagina

o

Configurar pagina @

F‘aglnal Margenes | Encabezado y pie de pagina | Hoja |

Crientacion
@ Vertical () Horizontal

Ajuste de escala
@ Ajustar al: | 100 5 % del tamafio normal
) Ajustara: |1 = | péginas de ancho por |1 = de alto

Tamario del papel; A4 210 x 297 mm

[«][E]

Calidad de impresidn: | 300 ppp

Primer nimera de pagina: | Automatico

l Imprimir... l l'u'ista preliminar ] [qu:iones... ]

[ Aceptar l[ Cancelar l

Hoja de Calculo Microsoft Excel 2007

En la cinta de opciones
encontramos la ficha
Diseno de pagina y en
ella el grupo de opciones
Configurar pagina.

Si pulsamos en la esquina
inferior nos muestra el
cuadro de dialogo con las
siguientes opciones:
Orientacion del papel,
ajuste de escala, tamano
del papel, calidad de
impresion, encabezado vy
pié de pagina, centrar e
la pagina.
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Imprimir

Irnprirmir
Impresora
Mombre: cﬁ HF Deskjet F2400 series
Estado: Inactiva
Tipo: HP Dieskijst F2400 series
Ubicadcon:  USBOO1
Comentario:

Intervalo de paainas

@ Todas
Piginas  Desde: =| Hasta:
Irnprirnir
Selecdion Todo el libro
@ Hojas activas Tabla

Cmitir areas de impresidn

| Vista previa

4|k

9 sl

E| | Propiedades. .. |

| Buscar impresora, .. |

Imprimir & archiva

Copias

4|k

Mumero de copias: |1

Ijgl Ijgl | Intercalar

[ Aceptar ]| Cancelar |

En la opcidon Imprimir se podra seleccionar hojas

activas o el libro completo

Hoja de Calculo Microsoft Excel 2007

Una vez que hemos
configurado la  pagina,
estamos disponibles para
imprimir la hoja de calculo,
para ello pulsamos en el
Boton de Office, en |la
opcion imprimir.

En esta ventana vamos a
elegir la impresion en la
que vamos a imprimir, si
gueremos imprimir todas
las paginas que componen
la hoja de «calculo o
solamente un intervalo y el
numero de copias. Si
elegimos la opcion
intercalar, las  copias
saldran ordenadas.
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Para quitar el filtro se vuelve a
pulsar en el botdn de Filtro

Farmulas

H|

denar

T bR

Filtra

Crdenar

Filtros

Los filtros nos dan la posibilidad de visualizar, en un lista de datos, las filas
gue cumple con determinadas condiciones y de ocultar el resto.

Para activar la opcion de filtros, nos situamos sobre cualquier celda de la
lista, pulsamos en la ficha Datos en el boton Filtro.

Se muestra entonces, en cada una de las celdas que contiene el titulo de
las columnas, un selector en su parte derecha. A través de este, vamos a
poder elegir los valores que deseamos visualizar.

Dratas Eevisar - [WORD

C
ACCESS |~

D
EXCEL |~

E
MNOTA MEDIA ~

7.5

7.5

7,0

9.5

7.5

8,3

4,5

3

4,2

5

3]

6,0

i .
":? Avanzadas

5

6,5

5.8

y filtrar

8,5

9

8,5

4.5

3,5

3,7

~|w oo g~ | |oo|anll 4

0,5

8

7.2

[urs
L}

9

9,5

9,5

[#N]

25

5,5

3,7

[}
[N}

6,25

b,b

6,4
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Fin del Tutorial
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