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Microsoft Excel 2007 Pere Manel Verdugo Zamora

Introduccion a Microsoft Excel 2007

Cada vez que abrimos una Hoja de Excel, lo que estamos haciendo es abrir un Libro,
éste por defecto tiene 3 hojas y podemos afiadir muchas hojas mds. Cada hoja se divide por
Filas y Columnas, el numero total de filas es de 1.048.576 y el nimero de columnas es de
16.384.

La interseccion de una Fila y una Columna se denomina Celda. En una Celda se puede
introducir Textos, Valores o Férmulas.

Para comprobar las dimensiones de la hoja realizaremos los siguientes pasos:

1.- Pulsa la tecla Fin, seguida de la flecha hacia abajo ﬁ
2.- Pulsa la tecla Fin, seguida de la fecha hacia la derecha |::>

Observaremos los finales de la hoja.

] Libro3 - = X

XFA
1048568
1048569
1048570
1048571
1048572
1048573
1048574
1048575

1048576
M 4 » M| Hojal . Hoja2|

Para volver al inicio de la hoja realizaremos los siguientes pasos:
1.- Pulsar la tecla Fin, seguida de la flecha ﬁ

2.- Pulsar la tecla Fin, seguida de la flecha <:|

Si pulsamos el botdén de Office, observaremos la siguiente ventana:
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s I s Libro3 - Micro

Documentos recientes |
Muevo |

Abrir
Guardar

Guardar como  k

Imprimir k
Preparar k
Enwviar [ 3
Publicar »
Cerrar

D Weg Ndb L QO

] Opciones de Excel | | 2 Salir de Excel

Si pulsamos sobre el botén Opciones de Excel, observaremos la siguiente ventana:

| Mas frecuentes —'-|

% Cambiar las opciones mas populares en Excel.

Farmulas
Revisidn Opciones principales para trabajar con Excel
Guardar Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar i
Habilitar vistas previas activas (i
Avanzadas
|:| Mastrar ficha Programador en la cinta de opciones G
Personalizar Utilizar siempre ClearType

Complementos Combinacion de colores:

Centro de confianza Estilo de informacidn en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacidn en pantalla hd |

Recursas Cree listas para utilizar con criterios de ordenacion y secuencias de relleno: [ Maodificar listas personalizadas... ]

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente: |Fuer|te de cuerpo w |

Tamafio de fuente:

Vista predeterminada para hojas nuev®g |Vista normal w |

Incluir este namero de hojas:

Personalizar la copia de Microsoft Office

Mombre de usuario: |Pere Manel |

Elegir los idiomas que desea utilizar con Microsoft Office: Configurar idioma

Aceptar ] [ Cancelar
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Podras configurar el nUmero de hojas que quieres que tengan los libros de Excel por defecto.

Suprimir una hoja

Seleccionaremos la pestafia de la hoja que deseemos eliminar con el botdn derecho
del ratén, aparecera un menu, y de este seleccionaremos Eliminar y por ultimo el botén
Aceptar.

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
Q,:J Wer codigo
&)y Proteger hoja...

Color de etiqueta 4

Creultar

Seleccionar todas las hojas
Hojal -~ HojaZ Hoja3 T R

Si la hoja contiene datos aparecera en ventana de advertencia.

Microsoft Office Excel

'E Pueden existir datos en las hojas seleccionadas para eliminar. Para eliminar definitivamente los datos, presione
. Elirnirar .

[ Elminar | ’ Cancelar

Seguidamente pulsaremos el botén Eliminar.

Moviendo una hoja

Seleccionaremos con botdn izquierdo del ratdn la pestafia de la hoja que queremos
mover, sin soltar el botdn izquierdo del ratdn, nos desplazaremos de izquierda a derecha o
derecha a izquierda, en la parte superior de las pestafias observaremos un triangulo que nos
indica donde se ubicara la hoja cuando soltemos el botdn del ratén.

22
23
24

5 ~

b 1= b 4

M 4 » M| Hojal . Hoja2 . Hoja3 . ¥J
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Insertando una hoja
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Seleccionaremos la pestafia que hemos de desplazar para insertar la nueva hoja con el

botdn derecho del ratén, aparecera un mend, seleccionaremos Insertar...

15

16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

&> 4

=
M4 4 » M| Hoja2 . Hojal | Ho

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
Wer cadigo
Proteger hoja...

Caolor de etiqueta b

Creultar

Seleccionar todas las hojas

Insertar

zeneral | Soluciones de hoja de caloulo |

IS )

arafico Macro de

Micros., ..
E

Examen tablas

Hioja de HDjEI

internacio. ..

calculo

Didlogo de
Excel 5.0

EEE

Viska previa

Vista previa no disponible,

Plantilas de Office Online

Aceptar l [ Cancelar

Seleccionaremos Hoja de cdlculo seguido del botdn Aceptar.

21
22
23
24
25

\

M 4k M

Hoja9 - Hoja2 - Hojal - Hoja3 o #J

Listo |
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Con esta pestafia insertamos hojas nuevas automaticamente.

Cambiar el nombre de una hoja
Seleccionaremos la pestafia que deseemos cambiarle el nombre con el botdn derecho
del ratdn, aparecera el siguiente menu que seleccionaremos cambiar nombre.

15
Insertar...
16 -
17 Eliminar
12 Cambiar nombre
15 Mover o copiar...
20 Q,J Wer cadigo
21 1}“ Proteger haoja...
22 Color de etiqueta 3
= Deultar
24
25
6 seleccionar todas las hojas |
M 4 ¥ M| Hoja9 —HOEZ—HOET—HOES 7
23
24
25

>

M 4 » M| Hoja@ - Hoja2 . Hojal L
Lista

En este momento que la hoja esta seleccionada en negro es cuando tienes que cambiar el
nombre a la hoja, recuerda que el nombre tiene que ser Unico en cada libro de Excel.

Ejercicio practico
e Ejecuta de nuevo Microsoft Excel.
e Realiza los pasos oportunos para que cuando lo ejecutemos de nuevo este tenga 5
hojas.
e Cierra el libro actual y abre otro nuevo, para comprobar si tiene 5 hojas.
e Elimina la Hoja2
e Desplazala Hojal a la ultima posicion.
e Cambia el nombre de la Hoja3 por Enero.
e Inserta una hoja del modo tradicional.
e Inserta una hoja con el modo rapido de la version 2007.

Tipo de datos a introducir en una hoja de calculo

Texto
Nos podemos desplazar por lo largo de la hoja con las flechas de direccidn, en el
siguiente figura observaremos como hemos introducido el siguiente texto.
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B Libro1 - m X
A B C D

Elemento Pr.Unidad Unidades  Total

Mesa

silla

Lapicero

Agenda

1
2
3
4
3
7]
7 |Suma total
B

M 4 » M| Hojal - Hoja2 - Hoja3 [

Valores

En la siguiente imagen observamos los valores que hemos introducido.

& Libro1 - A X
A B C D

1 [Elemento Pr.Unidad Unidades Total
2 Mesa S8 il
3 |Silla 42 15
4 |Lapicero 30 5
5 |Agenda 8.5 30
]
7 Suma total
M 4 v | Hojal - Hoja2 - Hoja3 [

Formulas
Para la realizacion de una formula nos situaremos en la celda donde queremos realizar
la operacién y realizaremos los siguientes pasos:

e Nos colocaremos en la celda que queremos realizara la primera formula 'y
empezaremos escribiendo el singo =.

e Con laflecha de direccidn nos colocaremos en el primer valor a calcular, a
continuacién introduciremos un operador +,-./,*, etc. en este momento se vuelve a
activar la celda donde queremos realizar la formula, nos desplazamos a la segunda
celda y cuando finalicemos la formula pulsaremos la tecla Intro.
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5] Librol - m X
A B C D

1 Elemento Pr. Unidad Unidades Total

2 e s qmra ]

3 |silla 42 15

4 |Lapicero 30 5

5 |Agenda 8,5 30

]

7 |Suma total

M 4 » M| Hojal

Este proceso lo repetiremos hasta calcular el total de los 4 articulos.

i Libro1 - m X
A B C D

1 |Elemento Pr.Unidad Unidades Total

2 |Mesa 58 7] 348

3 |Silla 42 15 630

4 |Lapicero 30 5 150

5 Agenda 8,5 30 255

o

7 |Suma total |

4 4 » ¥ | Hojal - Hoja2 - Hoja3 [ [.:

Ahora vamos a calcula la suma total.

Empezaremos escribiendo el signo

=en la celda D7, con las fechas de direccidn nos

colocaremos en el primer valor a continuacion insertaremos el signo +, recuerda que te has
posicionado de nuevo en la celda D7 nos desplazaremos al segundo valor y de nuevo el
operador +, este proceso lo repetiremos hasta llegar al ultimo valor, ya no tendrds que
introducir de nuevo el operador + sino que pulsaremos la tecla Intro.

5] Librol - = X
A B C

1 Elemento Pr. Unidad Unidades

2 |Mesa 58

3 |silla 42

4 |Lapicero 30

5 |Agenda 8,5

]

7 |Suma total

M 4 F M| Hojal .~ Hoja2 Hoja3 | i1l
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Cuando pulsemos la tecla Intro aparecera el resultado.

& Libro1 - A Xx
A B C D

1 |Elemento Pr.Unidad Unidades  Total

2 |Mesa 58 ] 348

3 Silla 42 15 630

4 |Lapicero 30 5 150

5 |Agenda 8,5 30 255

]

7 Suma total 1383

M 4 v ¥ | Hojal  Hoja2 - Hoja3 [ [.:

Ejercicio practico

& Libro1 - B X
A B | C | D

1 Presupuesto

2

3 Articulo Unidades  Pre.Und. Total Total

4 Ordenador 2 630 1300
5 Impresora 1 72 72
& Escaner 1 58 58
7 |Web Cam 2 36 72
8

9 Total 1502

4 4 » M| Hojal | Hoja2 . Hoja3 . NI

En la parte derecha de la imagen tienes el resultado de las operaciones.

Operadores de calculo
Los operadores especifican el tipo de cdlculo que se desea realizar con los elementos
de una formula. Microsoft Excel incluye seis tipos diferentes de operadores de célculo.

Los operadores aritméticos ejecutan las operaciones matematicas basicas, como:
Suma, Resta, Multiplicacion, Division, etc.
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Operador aritmético

+(Signo mas)

- (Signo menos)
*(Asterisco)
/(Barra)
%(Porcentaje)

A(Acento circunflejo)

Ejercicio practico

Suma
Resta

Significado

Multiplicacion

Dividir

Tanto por ciento
Exponente

Pere Manel Verdugo Zamora

Ejemplo
=3+3
=3-1
=3*3
=9/3
=1.200*16%

=373 (que es =3*3*3)

Intenta calcular la Nota Media de los siguientes alumnos. Para ello utiliza los

Operadores que hemos visto anteriormente. Recuerda que para calcular la nota media tienes
qgue sumar el total de notas y dividirlo por el nUmero de notas, en este caso serd 5 (Que son
las asignaturas que tenemos).

] Libro1 - B
A B C D E F G
1 Alumnos Windows  Word Excel Access PowerPoint Mota Media
2 |Carlos 7 a8 6,5 9 7.5
3 Miriam 7.5 7 6 8,3 8,3
4 |Toni 8 7.5 7 9 9
5 Fernando 9 8,5 6,5 8.5 9,5
6 |Luis 9,5 a8 10 9 8,5
M 4k M| Hojal Hoja2 | Hoja3 %1 I_ I
Este serd el resultado.
3] Libro1 - =
A B C D E F €]
1 |Alumnos Windows  Word Excel Access PowerPoint Mota Media
2 Carlos 7 a8 6,5 9 7.5 7,6
3 Miriam 7.5 7 il 8,5 8,5 7.5
4 Toni 8 7.5 7 9 9 8,1
5 |Fernando 9 8,3 6,5 ] 9.5 8,4
6 |Luis 9,5 8 10 g 8,5 g
M 4 b M| Hojal Hoja2 | Hoja3 %1 I_ il

Pag. 10




Microsoft Excel 2007 Pere Manel Verdugo Zamora

;(Qué es la Jerarquia?

Existe lo que llamamos Jerarquia, que consiste en la prioridad de cdlculo que tienen los
operadores cuando planteamos una formula.

Orden de prioridad:

1¢ A Exponente o Potencia
20 *y/  Lamultiplicacién y la divisidn que tienen jerarquia del mismo nivel
3¢9 +y- Lasumay laresta que tienen una jerarquia del mismo nivel

Cuando las jerarquias tienen el mismo nivel siempre mandara el operador que se
encuentra situado mas a la izquierda de la operacion.

Por ejemplo:

=2*10/5 gue se realiza en el orden que se encuentra 2 por 10 y divido por 5 que
seraigual a 2.

Para poder cambiar el orden de la Jerarquia de una operacidn, utilizaremos los
paréntesis ( ).

Por ejemplo:

=2+4*10 En este primer ejemplo multiplicara 4 por 10 y del resultado le
sumaremos 2, que sera igual a 42.

=(2+4)*10 En este segundo ejemplo sumaremos lo que esta entre paréntesis que

serd 2 mas 4y el resultado lo multiplicaremos por 10, que sera igual a
60.
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Funciones

Vamos a trabajar con las funciones que nos facilitan los cdlculos de las tablas que
vayamos a crear. Microsoft Excel nos aporta un conjunto de funciones que podremos observar
dando un clic en la siguiente opcion:

'./-"-I\II H - —‘l

4l

Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos Revisar Vista '@) - = X

| =¢  General il A g=lnsertar~ | E - % ?a
[l B 5 om 3 Eliminar ~ || @]~

0
il

-
=X Calibri -l1x -
= [N & 8 -[|A A"

Estilos Ordenar  Buscary

1= |
2 T (O seleccionar una cakegoria; |Usadas recientemente A |
3 Seleccionar una funcion:
a SUMA ~
| s FROMEDIO
oI =
] HIPERYTNCLILO
% CONTAR
M
8 SEMO ¥
9 SUMA(nimerol;ndmero2;...)
10 Suma kodos los ndmeros en un rango de celdas,
11
12
13
14 Ayuda sobre eska funcion [ Areptar ] [ Cancelar ]
15
4 4 » M| Hojal . Hoja2 - Hoja3 - Hoja4 . Hoja5 | Hojaé . %1 0| m
Madificar = SN 0 )
Las funciones que vamos a utilizar mas a menudo son:
SUMA =suma(Rango) Retorna la suma de todos los valores que previamente
seleccionaremos con esta funcidn.
MAXIMA =max(Rango) Retorna el valor mas grande de todos los valores que
previamente seleccionaremos con esta funcion.
MINIMA =min(Rango) Retorna el valor mas pequefio de todos los valores que
previamente seleccionaremos con esta funcion.
PROMEDIO =promedio(Rango) Retorna el promedio de todos los valores que
previamente seleccionaremos con esta funcion.
DESVIACION  =desvest(Rango) Retorna la desviacién de todos los valores que

previamente seleccionaremos con esta funcion.
Con este resultado podremos valorar si la muestra que
estamos valorando es una muestra homogénea o no.

Para entender mejor el funcionamiento de estas funciones, vamos a hacer el siguiente
ejercicio practico.
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& Librol - = X
A B C D E F i

1 CONSUMO 2005

2 MESES AGUA ELECTRIDICAD GAS Suma Promedio

3 Enero 18,00 € 35,00 € 22,00€

4 Febrero 25,00 € 42,00 € 28,00 €

5 Marzo 13,00€ 28,00€ 17,00€

& Abril 23,00 € 34,00 € 42,00 €

7 Mayo 17,00 € 29,00 € 29,00 €

8 Junio 15,00 € 34,00 € 27,00€

9 Julio 20,00 € 27,00 € 32,00€ =

10 Agosto 10,00 € 41,00 € 36,00€

11 |Septiembre 18,00 € 26,00 € 22,00€

12 | Octubre 14,00 € 31,00€ 41,00€

13 | Noviembre 22,00 € 22,00 € 13,00 €

14 Diciembre 17,00 € 37,00€ 39,00

15

16 Suma

17 Maxima

18 |Minima

19 Promedio

20 Desviacion

4 4 » M| Hojal Haojaz2 Haoja3 Hojad Hojas I-E- il

1.- Vamos a calcular la suma y promedio del mes de Enero.

2.- Vamos a calcular la suma, méaxima, minima, promedio y desviacion de todo el consumo del

Agua.

i Libro1 - = X
A B C D E F i

1 CONSUMO 2005

2 MESES AGUA ELECTRIDICAD GAS Suma Promedio

3 Enero 18,00 € 35,00 € 22,00 € 75,00 € 25,00 €

4 Febrero 25,00 € 42,00€ 28,00 €

5 Marzo 13,00 € 28,00 € 17,00 €

o Abril 23,00 € 34,00 € 42,00 €

7 Mayo 17,00 € 29,00 € 29,00 €

& Junio 15,00 € 34,00 € 27,00 €

9 | Julio 20,00 € 27,00 € 32,00 € =

10 Agosto 10,00 € 41,00 € 36,00 €

11 Septiembre 18,00€ 26,00€ 22,00€

12 |Octubre 14,00 € 31,00 € 41,00 €

13 |Noviembre 22,00 € 22,00 € 13,00 €

14 | Diciembre 17,00 € 37,00 € 39,00 €

15

16 Suma 212,00€

17 Maxima 25,00 €

12 Minima 10,00 €

19 Promedio 17,67 £

20 Desviacion 4,35542156

M A r M| Hojal Hojaz Hoja3 Hoja4 Hojas I-|_ il
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i Libro1 - B X
A B C D E F i

1 COMNSUMO 2005

2 MESES AGUA ELECTRIDICAD GAS Suma Promedio

3 Enero 18,00 € 35,00 € 22,00€ I 73,00 € 25,00 € I

4 Febrero 25,00 € 42,00 € 28,00€

5 Marzo 13,00 € 28,00 € 17,00 €

6 | Abril 23,00 € 34,00 € 42,00€

7 Mayo 17,00€ 29,00 € 29,00 €

& Junio 15,00 € 34,00 € 27,00€

9 Julio 20,00 € 27,00 € 32,00€ =

10 Agosto 10,00 € 41,00 € 36,00 €

11 Septiembre 18,00 € 26,00 € 22,00€

12 |Octubre 14,00 € 31,00 € 41,00€

13 Moviembre 22,00 € 22,00 € 13,00€

14 |Diciembre 17,00 € 37,00 € 39,00 € \(

15

16 Suma 212,00 €

17 Maxima 25,00 €

18 |Minima 10,00 €

19 Promedio 17.67 €

20 Desviacion 4,35542156

M 4 » M| Hojal . Hoja2 HojaZ - Hoja4 . Hojas I-E- Il

Seleccionamos los valore de la suma y del promedio, soltamos el ratén nos colocamos en la
esquina derecha e inferior que observamos un cuadradito y arrastramos hacia abajo, hasta
llegar a la celda F14.

& Librol - =3 X
A B c D E F 'i
1 CONSUMO 2005
2 MESES AGUA ELECTRIDICAD GAS Suma Promedio
3 Enero 18,00€ 35,00€ 22,00€ 75,00€ 25,00 €
4 Febrero 25,00 € 42,00€ 28,00€ 95,00 € 31,67 €
5 Marzo 13,00 € 28,00 € 17,00 € 53,00 € 19,33 €
& |Abril 23,00 € 34,00 € 42,00 € 99,00 € 33,00 €
7 Mayo 17,00 € 29,00 € 29,00 € 75,00 € 25,00 €
g Junio 15,00 € 34,00 € 27,00 € 76,00 € 25,33 €
9 Julio 20,00 € 27,00€ 32,00€ 79,00€ 26,33€ ] |=
10 Agosto 10,00 € 41,00 € 36,00 € B87.00€ 29,00 €
11 Septiembre 18,00 € 26,00 € 22,00 € 66,00 € 22,00 €
12 Octubre 14,00 € 31,00 € 41,00 € 26,00 € 28,67 €
13 Noviembre 22,00 € 22,00 € 13,00 € 57,00 € 19,00 €
14 Diciembre 17,00 € 37,00€ 39,00 € 93,00 € 31,00 €
15 =i
16 Suma 212,00 €
17 Maxima 25,00 €
13 Minima 10,00 €
19 Promedio 17,67 €
20 Desviacion 4,35542156
M 4 » »| Hojal . Hoja2 . Hoja3 . Hoja4 - Hojas | HI m
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i Libro1 - =
A B C D E F

1 CONSUMO 2005

2 MESES AGUA  ELECTRIDICAD GAS Suma Promedio

3 |Enero 18,00 € 35,00 € 22,00 € 75,00 € 25,00 €

4 Febrero 25,00 € 42,00 € 28,00 € 95,00 £ 31,67 €

5 Marzo 13,00 € 28,00 € 17,00 € 58,00 € 19,33 €

& Abril 23,00 € 34,00 € 42,00 € 99,00 € 33,00€

7 Mayo 17,00 € 29,00 € 29,00 € 73,00 £ 25,00 €

2 Junio 15,00 € 34,00 € 27,00 € 76,00 € 25,33 €

9 Julio 20,00 € 27,00 € 32,00 € 79,00 £ 26,33 €

10 Agosto 10,00 € 41,00 € 36,00 € 87,00 £ 29,00 €

11 Septiembre 18,00 € 26,00 € 22,00 € 66,00 € 22,00 €

12 Octubre 14,00 € 31,00 € 41,00 € 86,00 £ 28,67 €

13 |Noviembre 22,00 € 22,00 € 13,00 € 57,00 € 19,00 €

14 | Diciembre 17,00 € 37,00€ 39,00 € 93,00 € 31,00 €

15 =

16 | Suma 212,00€

17 Maxima 25,00 €

12 Minima 10,00 €

19 Promedio 17,67 €

20 Desviacion 4,35542156 >

M Ak H | Hgjal Hojaz Haoja3 Hoja4 Haojas I-|I- 1l

Seleccionamos el rango que se muestra en la siguiente figura, soltamos el ratény nos

posicionamos en la esquina inferior derecha donde hay un cuadradito, pulsamos de nuevo el

ratdn y arrastramos hacia la derecha, hasta la celda D20.

& Libro1

A
1 CONSUMO 2005
2 MESES
3 Enero
4 Febrero
5 Marzo
& Abril
7 Mayo
& Junio
9 Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
13 |Moviembre
Diciembre

Suma
Maxima
Minima
Promedio
Desviacion

M 4 » b | Hojal

B C D
AGUA  ELECTRIDICAD GAS
18,00 € 35,00 € 22,00 €
25,00 € 42,00€ 28,00 €
13,00 € 28,00 € 17,00 €
23,00 € 34,00 € 42,00 €
17,00 € 29,00 € 29,00 €
15,00 € 34,00 € 27,00 €
20,00 € 27,00€ 32,00 €
10,00 € 41,00 £ 36,00 €
18,00 € 26,00 € 22,00 €
14,00 € 31,00€ 41,00 €
22,00 € 22,00 € 13,00 €
17,00 € 37,00€ 39,00 €
212,00 € 386,00 € 348,00 £
25,00 € 42,00 £ 42,00 €
10,00 € 22,00€ 13,00 €
17,67 € 32,17€ 29,00 €
4,35542156  6,102657146 9,40985943
Hoja2 - Hoja3 - Hojad - Hojas | HIED|

Suma
75,00 €
95,00 €
58,00 €
99,00 €
75,00 €
76,00 €
79,00 €
87,00 €
66,00 €
86,00 €
57,00€
93,00 €

Promedio
25,00 €
31,67 €
19,33 €
33,00 €
25,00 €
25,33 €
26,33 €
29,00 €
22,00€
28,67 €
19,00 £
31,00€
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& Librol - B X
A B C D E F G i
1 MATERIALES ¥ METODOS, 5.A.
2 CfPez 5
3 Madrid
4 Fecha: 06/12/2006
5
b LISTADO DE FACTURACION PRIMER TRIMESTRE
7 UMNIDADES
8 FECHA CLIENTES EMNERQO FEBRERO MARZO SUNMA PROMEDIO
9 | 03-ene Alfa Electronic 234 3715 1558 3
10 | 05-ene Laboratorios ARM 1098 5953 1588
11 | 12-ene CCS Consultores 1588 635 2008
12 | 21-ene Mark & Cia 2589 4674 2484
13| 11-feb Montiel 4288 3003 5256
14| 12-feb Movolec 1762 7119 4034
15 | 02-mar Mark & Cia 2410 4367 7480
16 | 13-mar Palax 752 8810 4351
17 | 28-mar CCS Consultores 985 122 2033
18
19 TOTAL IMPORTE BRUTO:
4 4 » ¥| Hojal .~ Hoja2z ~ Hoja3 ~ ¥ 0 F I
El resultado sera:
- = X

& Libro1

A B C D E F

1 MATERIALES ¥ METODOS, 5.A.
2 CfPez5

3 Madrid

4 Fecha: 06/12/2006

5

8 LISTADO DE FACTURACION PRIMER TRIMESTRE

7 UNIDADES

8 |FECHA CLIENTES EMERD FEBRERO MARZO SUMA PROMEDIO
9 | 03-ene AlfaElectronic 234,00€ 3.715,00€ 1.558,00€ 5.507,00€ 1.83567€ |-
10 | 05-ene Laboratorios ARM 1.098,00€ 5.953,00€ 1.588,00€ B8.639,00€ 2.879,67<
11| 12-ene CCS Consultares 1.588,00 € 635,00€ 2.008,00€ 4.231,00€ 1.410,33€
12 | 21-ene Mark & Cia 2.589,00€ 4.674,00€ 2.484,00€ 9.747,00€ 3.249,00£
13| 11-feb Maontiel 4.288,00€ 3.003,00€ 5.256,00€ 12.547,00€ 4.182,33€
14 | 12-feb Novalec 1.762,00€ 7.119,00€ 4.034,00€ 12.915,00€ 4.305,00£
15 | 02-mar Mark & Cia 2.410,00€ 4.367,00€ 7.480,00€ 14.257,00€ 4.752,33£
16 | 13-mar Palax 752,00€ 8.810,00€ 4.351,00€ 13.913,00€ 4.637,67£€
17 | 28-mar CCS Consultores 985,00 € 122,00€  2.033,00€  3.140,00€ 1.046,67 €
18

19 TOTALIMPORTE BRUTQ:  84.896,00 €

4 4 + M| Hojal Hoja2 - Hoja3 - #J [ I

Al finalizar el ejercicio seleccionas todos los datos numéricos pulsas el botén
de la pestafia Inicio.
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Ejercicio practico

1.- En una hoja nueva realiza la siguiente tabla con sus respectivos calculos:

2] Libro1 - | X
A B C D
1 |Gastos de Personal
2 Evolucidn de los gastos del Capitulo 1
2
4 2002 2003 Diferencia |=
5 Alcaldia - Presidencia 147249,35 154611,82
6 Economiay Finanzas 273051,82 286704,41
7 | Organizacion 222296,35 233411,16
& Biensestar Social 171540,87 180117,92
9 Wua Publica y Mantenimiento 120785,4 126824,67
10 |Urbanismo y Medio Ambiente 167082,57 175436,7
11
12 |Total
4 4 » M| Hojal . Hoja2 - Hoja3 -~ %2 (L m

2.- Ahora tienes que calcular la diferencia de la columna del afio 2003 menos la columna del
afios 2002 y la suma de las tres columnas.

X Libro1 - = X
yiy B C D
1 |Gastos de Personal
2 Evolucion de los gastos del Capitulo 1
2
4 2002 2003 Diferencia |=
5 |Alcaldia - Presidencia 147249,35 154611,82 736247
6 Economiay Finanzas 273051,82 28670441 13652,59
7 Organizacion 222296,35 233411,16 11114,81
8 |Biensestar Social 171540,87 180117,92 B577.05
9 |Vua Puablica y Mantenimiento 120785,4 126824,67 6039,27
10 Urbanismo y Medio Ambiente 167082,57 175436,7 8354,13
11
12 Total 1102006,36 1157106,68 55100,32
4 4 » ¥ | Hojal . Hoja2 , Hoja3 ¥ [N m

3.- Selecciona todas las cantidades numéricas a excepcidn de los afios y daremos formato de

Euro.
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General =
\&Egv % 000|| %8 78|
MNamero ]
i3 Librol - =X
A B C D
1 |Gastos de Personal
2 Evolucion de los gastos del Capitulo 1
3
a 2002 2003 Diferencia |=
5 |Alcaldia - Presidencia 147.249,35€ 154.611,82€ 7.302,4T7 €
6 Econmomiay Finanzas 273.051,82€ 286.704,41 € 13.652,59€
7 Organizacion 222.296,35€ 233.411,16€ 11.114 81 €
8 Biensestar Social 171.540,87€ 180.117,92€ B8.577,05€
9 Wua Publica y Mantenimiento 120.785,40€ 120.824,67 € 6.039,27 €
10 Urbanismo y Medio Ambiente 167.082,57€ 175.436,70€ 2.354,13 €
11
12 Total HEEGERHEEEE HEHEEEEEEE 00,100,322 €
4 4 » M| Hojal - Hoja2 - Hoja3 o #d

4.- Estos simbolos que encontramos en los totales del 2002 y 2003 nos indica que el ancho de

las columnas son insuficientes, nos situaremos entre la columna By C para hacer doble clic, y

este proceso lo repetiremos entre la columnas Cy D.

=] Libro1 - =X
A B 0 C 0 D

1 Gastos de Personal

2 Evolucidn de los gastos del Capitulo 1

3

4 2002 2003 Diferencia |=
5 |Alcaldia - Presidencia 147.249,35 € 154.611,82 € 7.302,4T7 £

6 Economiay Finanzas 273.051,82€ 280,704, 41 € 13.652,539 €

7 Organizacion 222,296,355 € 233.411,16€ 11.114,81 €

8 |Biensestar Social 171.540,87 € 180.117,92 € 857705 €

9 Wua Publica y Mantenimiento 120.785,40 € 126.824,67 € 6.039,27 €
10 |Urbanismo y Medio Ambiente 167.082,57 € 175.436,70 € 2.354,13 €
11

12 |Total 1.102.006,36€ 1.157.100,68 € 55.100,32 €
4 4 ¥ M| Hojal . Hoja2 Hoja3 -~ ¥J |_ Iil

5.- Cambia el valor del gasto de Organizacion del afio 2002 a un valor de 213.324,66 €. Haz lo
mismo con el valor correspondiente del afios 2003 con el gasto de Alcaldia — Presidencia a
155.564,27 €. Observaras como los valores se ha actualizado automaticamente.
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Ejercicio practico

1.- En una hoja de calculo nueva introduce los siguientes valores:

Pere Manel Verdugo Zamora

] Libro1 - =2 X
A B - D E F G
1 |Servicio de compras
2 Presupuesto material de informatica
3 02/07/2004
1
Ordenadores Modelo Cantidad Pr.ecu.:- Precio lva (16%) Precio + IVA
5 Unitario Total
& Dell Dimensian 2400 2 1.322,23€
7 |Fujitsu Scenic C 3 1.502,53€
8 [HP d33o 2 1.72490€
9
10 Total:
H 4 » M| Hojal | Hoja2 - Hoja3 ) I_ il

Para combinar la fila 2 seleccionaremos los rangos A2:G2 y pulsaremos el botdn:

]

Para conseguir que en una celda pueda tener mas de una linea realizarnos los siguientes pasos:

- Unavez escrita la palabra Precio en lugar de hacer Intro. mantendremos pulsada la

tecla Alt seguido de Intro. observards que la celda crece por abajo, una vez

finalizada la segunda palabra Unitario pulsaremos directamente Intro.

2.- Realiza las operaciones oportunas para calcular los valores que se muestran en la siguiente

imagen.
& Libro1 - = X
A B C D E F G

1 |Servicio de compras

2 Presupuesto material de informatica

3 02/07/2004

4

Ordenadores Modelo Cantidad Pr.EEIli) Precio lva (16%)  Precio+IVA

5 Unitario Total
6 |Dell Dimensidn 2400 2 1.322,23€ 2.644,46 € 423,11€ 3.067,57 €
7 |Fujitsu Scenic C 3 1.502,53€ 4.507,59€ 721,21 € 5.228,80 €
8 |HP d33o 2 1.72490€ 3.449,80 € 351,97 € 4,001,77 €
9

10 Total: 10.601,85€  1.6896,30€ 12.298,15 €
M 4 » M| Hojal | Hoja2 .~ Hoja3 .~ ¥ [ il
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Ejercicio practico

1.- En una hoja en blanco introduce los siguientes datos:

& Libro1 - =X
A B C D E i

1 Ventas Trimestrales

2 Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4

3 Madrid 20 60 70 80

4 Miami 65 65 65 65

3 Atenas 30 32 34 30||=
o Faris 60 56 52 48

7 La Habana 40 46 52 58

8

9

10 Autor Enrigque

Fecha de

11 Macimiento 15/01,/1959

12 | Fechaencurso  20/06/2001
Tiempo

13 | Transcurrido

M4 4 » M| Hojal . Hoja2 | Hoja3

2.- La primera fila es una combinacién de celdas.
3.- El tiempo transcurrido es la resta de Fecha en curso menos Fecha de nacimiento.

B Librol - = X

A B C D E i

1 Ventas Trimestrales
2 Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4
3 Madrid a0 i) 70 B0
4 Miami 03 03 03 03
3 Atenas 30 32 34 30 |=
] Paris o0 26 a2 48
7 La Habana 40 46 52 53
8
9
10 Autor Enrigque

Fechade

11 Macimiento 15/01/1959
12 | Fechaencurso = 20/06/2001

Tiempo
13 Transcurrido 15497
M 4 b M| Hojal Hoja2 | Hoja3 -~ ¥J I
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Ejercicio practico

1.- En una hoja en blanco introduce los siguientes datos:

& Libro1 - B2 X
A B C D E F 5 H 'i
1 er. Semestre i i
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total
1 2004
2 INGRESOS
3 Salario neto 979,65 € 979,65 € 979,65 € 979,65 € 979,65 € 979,65 €
4 Pagas extras 901,58 €
5 |renta
6 |varios 739,24 €
7 Total ingresos
8 GASTOS
5 |Gas 27,05€ 3
10 Agua 27,45 €
11 |Luz 90,15 €
12 Teléfono 76,86 €
13 |Hipoteca 450,76 € 450,76 € 450,76 € 450,76 € 450,76 € 450,76 €
14 Escuela 72,12 € 72,12 € 72,12 € 72,12 € 72,12 € 72,12 €
15 [Comida 360,61€ 360,61 € 360,61€ 360,61 € 360,61€ 360,61 €
16 |Vacaciones 270,40 €
17 |Varios
18 Total gastos
19 |Ingresos-Gastos
20 |Saldo acomulado
4 4 v M| Hojal . Hoja2 . Hoja3 | Hojad .~ %J 0| m L

2.- Ponte en la celda H3 y suma el salario neto de los diferentes meses.

3.- Copia la formula hasta la celda H18.

4.- Ponte en la celda B7 y suma los ingresos del mes de Enero.

5.- Copia la formula hasta la celda G7.

6.- Ponte en la celda B18 y suma los gastos del mes de Enero.

7.- Copia la formula hasta la celda G19.

8.- Ponte en la celda B19 y resta Total ingresos menos Total gastos.

9.- Copia la formula hasta la celda G19.

10.- Calcula el saldo acumulado en la celda B20 tiene que tener el mismo valor que en la celda
B19.

11.- Para calcular el saldo acumulado de la celda C20 sera la resta de C19+20, tal como se

muestra en la siguiente figura.
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& Libro1 - O X
A B e D E F 5 H 'i
1 er. Semestre i i
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total

1 (2004

2 INGRESOS

3 |Salario neto 979,65 € 979,65 € 979,65 € 979,65 € 979,65 € 979,65€ 5.877,90€

4 Pagas extras 901,58 € 901,58 €

5 |renta - £

6 |varios 739,24 € 739,24 €

7 |Total ingresos 979,65€ L1.718.89€ 979,65 € 979,65 € 979,65€ 1.881,23€ T.O1BT2£

& GASTOS - £

3 Gas 27,05€ 27,05€ |
10 Agua 27,45 € 27,45 €
11 |Luz 90,15 € 90,15 €
12 |Teléfono 76,86 € 76,86 €
13 |Hipoteca 450,76 € 450,76 € 450,76 € 450,76 € 450,76 € 450,76 €  2.704,56 €
14 |Escuela 72,12 € 72,12 € 72,12 € 72,12 € 72,12 € 72,12 € 432,72 €
15 [Comida 360,61€ 360,61 € 360,61€ 360,61 € 360,61€ 360,61€ 2.163,66€
16 |Vacaciones 270,46 € 270,46 €
17 |Varios - £
18 Total gastos 1.105,00 € 883, 49€ 1.15395€ 883,49 € 883,49 € 883 49€ 5.79291€
19 Ingresos-Gastos - 125,35¢€ 835 40€ |- 174,30€ 96,16 € 96,16 € 997,74 €

20 |saldo acomulado E::E;..E:%;:é} =C1+B20 !

4 » M| Hojal Hoja2 Hoja3 | Hojad4 < %] |_ il

12.- La celda C20 la copias hasta la celda G20.

2 Librol - =2 X
A B & D E F G H i
1 er. Semestre . .
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total

1 (2004

2 | INGRESOS

3 |Salario neto 979,65 € 979,65 € 979,65 € 979,65 € 979,65 € 979,65€ 5.877,90€

4 |Pagas extras 901,58 € 901,58 €

5 |renta - £

6 |varios 739,24 € 739,24 €

7 Total ingresos 979,65€ 1.718,89€ 979,65 € 979,65 € 979,65€ 1.881,23€ 7.518,72¢€

2 GASTOS - £

5 |Gas 27,05€ 27,05€ |~
10 |Agua 2745 € 27,45 €
11 |Luz 90,15 € 90,15 €
12 Teléfono 76,80 € 76,86 €
13 |Hipoteca 450,76 € 450,76 € 450,76 € 450,76 € 450,76 € 450,76€  2.704,56 €
14 |Escuela 72,12 € 72,12 € 72,12 € 72,12 € 72,12€ 72,12 € 432,72 €
15 [Comida 360,61 € 360,61 € 360,61 € 360,61 € 360,61 € 360,61€ 2.163,66€
16 |Vacaciones 270,46 € 270,46 €
17 |Varios - €
18 Total gastos 1.105,00 € 883,49€ 1.153,95€ 883,49 € 883,49 € 883,49€ 5.79291<

19 Ingresos-Gastos - 125,35€ 835 40€ - 174,30€ 96,16 € 96,16 € 997,74 €

20 |Saldo acomulado - 125,35€ 710,05 € 535,73 € 631,91€ 728,07€ 1.725,81€

W 4 » v[ Hojal . Hoja2 . Hoja3 | Hoja4 .~ ¥J [ Il

Asi es como tiene que quedar la hoja de calculo.
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Ejercicio practico

1.- En una hoja de Excel nueva introduce los siguientes datos:

B Libro1 - =X
A B C

1 Control gastos libreria Dotacidn actual: 360,61 €
2

3 CONCEPTO CANTIDAD REMAMNENTE
4 |Remanente afio pasado 20,43

5 |Subs. Harvard-Deusto del 5/03 a 5/04 104,68

& Lacocina de la escritura 13,22

7 Laedad de la Follia 14,06

8 Organizacion atenta 15,14

9 |Subs. Pc World Espafia 7/03 a 6/04 52,28 =
10 |Como conf. Un plan de formacion 14,72

11 Reingenieria del cambio 23,44

12 Reingenieria de la empresa 15,63

13 |Estructuras paralelas de aprendizaje 12,25

14 |Desarrollo de la organizacidn 12,68

15 |Poder y desarrollo 12,05

16 |Consultoria de procesos Vol. 2 12,41

17 Del caos a la excelencia 20,43

18 |La estrategia del cambio 13,76

19 |Consultoria sin grietas 20,73

20 (Al frente de la organizacion 13,82

M 4 r M| Hojal Hojaz Haoja3 Hoja4 HDjEE-_ Iil

2.- Selecciona la celda C4.
3.- Introduce la siguiente férmula: =B4+C1 y Intro.
4.- Selecciona la celda C5
5.- Introduce la siguiente férmula: =C4-B5 y Intro.

6.- El resultado de la celda C5 lo copias hasta la celda C20.
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B Libro1 - m X
A B C 'i

1 Control gastos libreria Dotacidn actual: 360,61 €

2

3 COMNCEPTO CANTIDAD REMAMENTE

4 |Remanente afio pasado 20,43 381,04 €

5 | Subs. Harvard-Deusto del 5/03 a 5/04 104,68 276,36 €

6 Lacocina de la escritura 13,22 263,14 €

7 Laedad de la Follia 14,06 249,08 €

8 Organizacion atenta 15,14 233,94 €

9 |Subs. PcWorld Espafia 7/03 a 6/04 52,28 181,66 € |=
10 | Como conf. Un plan de formacicn 14,72 166,94 €
11 |Reingenieria del cambio 23,44 143,50 €
12 Reingenieria de la empresa 15,63 127,87 €
13 |Estructuras paralelas de aprendizaje 12,25 115,62 €
14 Desarrollo de la organizacion 12,68 102,94 €
15 |Poder y desarrollo 12,05 90,89 €
16 Consultoria de procesos Vol. 2 12,41 78,48 £
17 |Del caos a la excelencia 20,43 58,05 €
18 La estrategia del cambio 13,76 44 29 €
19 |Consultoria sin grietas 20,73 23,56
20 Al frente de la organizacion 13,82 9,74€

M 4 » M Hojal . Hoja2 - Hoja3 . Hoja4 | Hojal [0 m
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Insertar Filas y Columnas

Algunas veces al confeccionar una tabla, nos podemos olvidar algunas columnas o filas,

Pere Manel Verdugo Zamora

con este ejercicio practico aprenderas a insertar filas y columnas.

L D E

ccceec
FFFFFF
133333

&0 Libro1
A B
1 | AAAAAA  BBBBBB
2 | DDDDDD EEEEEE
3 | GGGGGG  HHHHHH
4
5
6
7
8
W 4+ M| Hojal - Hoja2 - Hoja3 -~ %

Lo primero que vamos a realizar es insertar una columna vacia entre la Ay la By otra

entrelaByC.

N\

Calibri ~ 11 - A o7 @8- o, oo J'

<0 0o
oo =0

B Libro1 \
iy

N &[] d-A-

|

D

AAAAAA EBE
DoDDDD EEE
GGGGGEGE HHH

BESEESEEE

4 4 » M| Hojal  Hoj

&
2
e

Cortar

Copiar

Pegar

Pegado espedial...
Insertar

Eliminar

Eorrar contenido

Formato de celdas...

Ancho de columna...

Oeultar

Mostrar

Con el botdn derecho del ratén marcamos la letra B de la columna, observaremos un

menu, donde seleccionaremos Insertar.

Este proceso lo repetiremos para la columna C.
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@ Librol -
Pl B C D E F
1 AAAAAA BEBBBB CCCCCC
2 | DDDDDD EEEEEE FFFFFF
3 GGGGGG HHHHHH 111113
| 4 |
| 5 |
6
7 |
2
M 4+ M| Hojal - HojaZ . Hoja3 - %2 7 NIL m

Ahora nos situaremos en la Fila 2 con el botdn derecho del ratén y del menu
seleccionaremos Insertar.

@Calibri AR N LT I 4 -0
[Hfgé::é::év&vﬁv*ﬂ 0 o _ . _
1L = ke = 0 *0 == CCCCCC
2l nononn B FFFFFF
3 3”[‘ Cortar _ 1311
a =23 | Copiar
_5 @ Pegar I
_E,. Pegado especial... I
7| Insertar |
_8 Eliminar
é Eorrar contenido =
|§ Eormato de celdas...
Alto de fila...
Deultar
Mostrar
Este proceso lo repetiremos en la Fila 4, y este sera el resultado.
& Libro1 -
| 4 B c D E F
1| AAAAAA EEEEBEE CCCCCC
| 2 |
3 | DDDDDD EEEEEE FFFFFF
| 4 |
5 | GGGGGG HHHHHH Jaa
| 6 |
| 7
8 |

-

4+ » ¥ | Hojal ~Hoja2 . Hoja3 . ¥J ML m
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B Libro1 - = X
[ 4 B C D E F
1| AAAAAA BBBBBB | | cccccc

2 |

3 | DDDDDD EEEEEE FFFFFF

|4 |

5 | GGGGGG HHHHHH 203111

| 6 |

7 |

8

W 4 » »| Hojal , Hoja2 . Hoja3 ., ¥J 0 m

Ahora con ayuda de la tecla Ctrol. seleccionaremos con el ratén la columna By D,

botdn derecho en una de las dos columnas y del menu Eliminar.

B Libro1 - = X
A B C D E F

1 | AAAAAA  BBBBBB CCCCee

2

3 | DDDDDD EEEEEE FFFFFF

4

5 | GGGGGG = HHHHHH 111113

. —

7

3

W 4 » M| Hojal - Hoja2 . Hoja3 - % [ m

Con ayuda de la tecla control marcaremos las filas 2 y 3 botdn derecho del ratén en

una de las dos y del menu Eliminar.

&0 Libro1 - = X
A B C D E F

1 | AAAAAA BEBBEB CCcccce

2 | DDDDDD EEEEEE FFFFFF

3 | GGGGGG ~ HHHHHH 101111

a

5

6

7

8 | | ]

M 4 » ¥ Hojal .~ Hoja2 . Hoja3 .~ %¥J [ | m

Nota:

La tecla Ctrol. la presionaremos a partir de la segunda Columna o Fila, ya que la primera

columna y fila se hace sin el Ctrol.

Pag. 27



Microsoft Excel 2007 Pere Manel Verdugo Zamora

Al seleccionar celdas sin hacer referencia a ninguna Fila y columna, observaremos lo
gue pasa.

3 Libro1 - =X

A n Calibri ~ 11 = A" A" B3 - o qpp f; .

1| AAAAAA BeeeeB | N f[%] - S AL

Pegado especial...

2 | pooopD | ceeeeee | FFEFEE
3 | GGGGGG  HHHHHH | & Cortar
1 53 Copiar
E [ Pegar
6
7

Insertar...

8 . .
W 4 » M| Hojal ~Hoja2 Eliminar...

Eorrar contenido

Filtrar 3
Ordenar 4
A Insertar comentario
_ﬁ' Formato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...

Asignar nombre a un rango...

% Hipervinculao...

Al seleccionar la Celda B2 con el botdn derecho del raton Seleccionaremos Insertar...

Insertar celdas

Insertar

(*)iDesplazar las celdas hacia la derecha!

() Desplazar las celdas haria abajo
() Insertar toda una fila

() Insertar boda una columna

[ Arcepkar ][ Cancelar

Al seleccionar Desplazar las celdas hacia la derecha observaremos el siguiente
resultado.

B Libro1 - = Xx

A B L D E F

1 AAAARA BEEBEEB CCCCCC

2 | DDDDDD | _| EEEEEE FFFFFF

3 GGGGGG  HHHHHH 111111

a

5

6

7

8

4 4 » M| Hojal - Hoja2 . Hoja3d - %J (NI m
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Ahora vamos a seleccionar la Celda B3 con el boton derecho del ratdn, al seleccionar la
opcion Insertar, marcaremos la siguiente opcién:

Insertar celdas E| [E|

Insertar

() Desplazar las celdas hacia la derecha

{(%)iDesplazar las celdas hacia abajo!

() Insertar toda una fila
() Insertar boda una columna

[ Aceptar ][ Cancelar

Seleccionaremos la opcién Desplazar las celdas hacia abajo, seguido del botdn Aceptar,
este serd el resultado:

2] Libro1 - = X
A B C D E F
1 AAAAAL BEEEBEB CCCCCC
2 DDDDDD EEEEEE FFFFFF
3 GGEGEGEGEG I .I 11111
4 HHHHHH
5
il
7
8
4 4 » M| Hojal - Hoja2 . Hoja3 -~ %J [N m

Realiza los pasos necesarios para Eliminar las celdas que estdn vacias, esto lo puedes
hacer en dos pasos, este sera el resultado:

=] Libro1 S
A B C D E F

1 AAMAAAA  BBBBBB = CCCCCC

2 | DDDDDD  EEEEEE FFFFFF

3 | GGGGGG | HHHHHH _| FTITIT,

4

5

6

7

]

W 4 » M| Hojal - Hoja2 . Hoja3 -~ %J [ m
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Ejercicio practico

Vamos a realizar una hoja nueva:

& Libro1 - = X

A B C D E F N
Presupuesto de ventas 2005
Meses Libros Mat. Escolar Juegos Total Ventas

Enero
Febrero
Marzo

Abril

Mayo
Septiembre
Octubre
Moviembre

||
Bl [B |8 e = |~ ]n]a o s

LI
15|

M 4 » | Hojal | Hoja2 . Hoja3 . ¥ i

Selecciona la columna E para insertar una columna

"

& Libro1 -

=X
|4 B C D E E |i

Presupuesto de ventas 2005
Meses Libros Mat. Escolar Juegos Total Ventas

1

| 2 |

3 |Enero

4 |Febrero

3 |Marzo

6 |Abril

7

8

| 9 |
0

Mayo
Septiembre
Octubre

10 |Moviembre

4 4 » M| Hojal | Hoja2 . Hoja3 %1 il

Selecciona las Filas 8, 9 y 10 para insertar tres filas.
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i Librol - B X
A B C D E F i

1 Presupuesto de ventas 2005

2 Meses Libros Mat. Escolar Juegos Total Ventas

3 |Enero

4 |Febrero

3 |Marzo

6 | Abril =

7 Mayo

8

9

10

11 |Septiembre

12 |Octubre

13 MNoviembre

14

15

M 4 » | Hojal | Hoja2 . Hojad -~ %J [ m

Ahora ya puedes rellenas las columnas y filas que faltan.

] Libro1 - B X
A B C D E F i

1 Presupuesto de ventas 2005

2 Meses Libros Mat. Escolar Juegos Pagos Total Ventas

3 Enero 300 200 650 -300

4 Febrero 350 180 335 -275

5 Marzo 285 322 425 -400

6 Abril 400 165 315 -600

7 Mayo 375 385 645 -200

& Junio 235 450 385 -180

9 Julio 180 750 425 -375 =

10 Agosto 60 355 315 -325

11 Septiembre 500 235 635 -280

12 |Octubre 355 435 185 -185

13 Noviembre 255 315 190 -325

14 Diciembre 375 291 325 -300

15

16 Suma

17 Maxima

18 Minima

13 Promedio

20 |Desviacion

M 4 » M| Hojal | Hoja2 “Hoja3 . ¥d [ m

Recuerda que la columna de Pagos el valor esta en negativo.

Realiza todos los pasos necesarios para que te quede la hoja como se muestra en la

figura siguiente.
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i Librol - B X
A B C D E F i
1 Presupuesto de ventas 2005
2 Meses Libros Mat. Escolar Juegos Pagos Total Ventas
3 |Enero 300,00 € 200,00 € 650,00€ - 300,00€ 850,00 €
4 |Febrero 350,00 € 180,00 € 355,00€ - 275,00€ 610,00 €
3 |Marzo 285,00 € 322,00€ 425,00 € - 400,00€ 632,00 €
& | Abril 400,00 € 165,00 € 315,00€ - 600,00<€ 280,00 €
7 |Mayo 375,00 € 385,00 € 645,00€ - 200,00€ 1.205,00 €
& Junio 235,00 € 450,00 £ 385,00€ - 130,00< 890,00 €
3 Julio 180,00 € 730,00 € 425,00€ - 37500< 980,00 € |=
10 Agosto 60,00 € 355,00 € 315,00€ - 32500€ 405,00 €
11 Septiembre 500,00 € 235,00 € 635,00€ - 280,00€ 1.090,00 €
12 Octubre 355,00 € 435,00 € 185,00 € - 18500€ 790,00 €
13 Noviembre 255,00 € 315,00 € 190,00€ - 32500€ 435,00 €
14 Diciembre 375,00 € 291,00 € 325,00€ - 300,00€ 691,00 €
15
16 Suma 3.670,00 € 4.083,00€ 4.850,00€ - 3.745,00€ 8.858,00 €
17 Méxima 500,00 € 750,00 € 650,00€ - 180,00€ 1.205,00 €
18 Minima 60,00 € 165,00 € 185,00€ - 600,00€ 280,00 €
15 Promedio 305,83 € 340,25 € 404,17 € - 312,08€ 738,17 €
20 Desviacion 114,75 € 160,02 € 162,77 € 114,33 € 283,04 €
4 4 » M| Hojal | Hoja2 , Hoja3 .~ ¥J |_ il
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Tipos de Celdas

Celda relativa

Cuando estamos en un presupuesto y calculamos el primer valor, que puede ser el
producto de las unidades por el precio unidad y nos colocamos en la columna del total, luego
copiamos dicha celda, para que realice esta operacion automaticamente con respecto a las
siguientes celdas, para no tener que repetir la férmula con el resto de las filas, por defecto
cuando realizamos una formula y hacemos referencia a determinadas celdas estas seran

relativas.
B Libro1 - B X
A B C D

1 7 5 35 =A1*B1

2 3 0 =A2*B2

3 5 0 =A3*B3

a 9 0 =A4*B4

5 2 0 =AS5*BS

4 4 » M| Hojal - Hoja2 | Hojall

Celdas Mixtas

Queremos que los valores de la primera columna se multiplique por el valor de la
segunda columna, es decir todos tienen que pasar por una determinada celda, que es comun,
en este ejemplo el valor 5, para ello en la celda que contiene el valor 5 tenemos que decirle
que es una celda Mixta, para ello hemos de insertar el sigho $ delante del nimero de la celda,
ya que al copiar de arriba hacia abajo, la variacién esta en los nimeros.

Para que inserte el délar automaticamente pulsaremos la tecla de funcién F4 las veces
gue sea necesaria para encontrar la combinacidn que a nosotros nos interesa.

31 Libro1 - B X
A B C D

1 7 5 35 =Al1*Bs1

2 ] / 15 =A2*B51

3 5 25 =A3*Bs1

4 9 45 =A4*B51

5 2 10 =A5*B51

M 4 » M| Hojal " Hoja2 | Hojall

& Libro1 - B X
A B C [ ¥

1 2/ 4 6 =

2 5

3 10 20 30

4 |=A1¥SA2  =B1¥*SA2  =C1%*SA2

M 4+ M Hoja2 - Hojall
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Celdas absolutas

Utilizaremos la referencia absoluta cuando tengamos que copiar simultdaneamente de
arriba hacia abajo y de izquierda a derecha, como la variacién esta en las filas y las columnas,
insertaremos un $ delante de la letra y delante del nimero, también con ayuda de la tecla de

funcién F4.
i Librol - = X
Ji} B C D E F G

1 1 6 5 5 30 =A1*3C51  =B1*SCS1 E
2 2 7 / 10 35 =A2*5C51  =B2*5C51

3 3 ) 15 40 =A3*FSCS1 =B3*SCS1

4 4 9 20 45 =AA*SC51 =B4*SC51

5 5 10 25 50 =AS*3CS51  =B5*SCS1

H 4k M Hoja2 Hioja3 Hoja4 | Hojas . #J I_ il

Ejercicio practico
Un grupo de accionistas quieren repartir beneficios que ascienden a 9.000 €, estos
beneficios se han de repartir proporcionalmente segun la inversién aportada de cada sociol

B Libro1 - = X
A B C D

Importe a

1 Inversion  Porcentaje percibir

2 |Pedro 5.000,00 €

3 Carlos 8.000,00 € =

4 Juan 3.000,00 €

3 |Luis 5.500,00 €

6 |Ana 18.000,00 €

7 |losé 4.500,00 €

8 Joaguin 4.000,00 €

9

10 (Suma I I
| |

11 Beneficios a repartir:
H A4k H Hojaz Hoja3 Hojad ||

1.- Donde se encuentra la celda activa tienes que sumar todos los capitales de los socios, el

resultado sera 48.000,00 €.
2.- Para calcular el porcentaje que tiene el primer socio se tiene que realizar una simple regla

de tres.

_5.000 X 100
~48.000
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3.- Cuando plantees esta férmula recuerda que la celda que contiene el importe de 48.000 € la

tenemos que fijar pulsando dos veces la tecla de funcién F4.

B Libro1
A

Pedro
Carlos
Juan
Luis
Ana
losé

= = R R = VR B R R L R

10 |Suma

H 4 ¢ H

Joaquin

Inversion
5.000,00 €
8.000,00 €
3.000,00€
5.500,00 €

18.000,00 €
4.500,00 €
4.000,00 €

45.000,00 €

11 Beneficios a repartir:

Hojaz Hoja3

Porcentaje
10,42
16,67
6,25
11,46
37,50
9,38
8,33

8.000 €

Hoja4 ||

Importe a
percibir

4.- Ahora para calcular el importe que tienen que recibir cada socio consiste en multiplicar los
9.000 € por el porcentaje de cada socio y dividido entre 100, recuerda que la casilla que
contiene el 9.000 € se tiene que fijar para poder copiar el resto de los beneficios que hay que

repartir.

31 Libro1
A

Pedro
Carlos
Juan
Luis
Ana
losé

WD ] L s W

10 | Suma

H 4k M

Joaquin

Inversion
5.000,00 €
8.000,00 €
3.000,00 €
5.500,00 €

13.000,00 €
4.500,00 €
4.000,00 €

48,000,00 €

11 |Beneficios a repartir:

Hoja2 Hajal

Porcentaje
10,42
16,67
8,25
11,46
37,50
9,38
8,33

9.000 €

Hajad ||

Importe a

percibir
937,50€
1.500,00 €
562,50€
1.031,25 €
3.375,00€
843,75 €
750,00 €
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Ejercicio practico

El departamento de educacidn tiene una cantidad de dinero para ayudar a unos
determinados municipios. Este dinero se ha de repartir proporcionalmente segun el nimero
de personas con rentas minimas de cada municipio.

El importe es de 120.000 €, entre los siguientes municipios, segun la siguiente tabla
gue se adjunta.

2] Libroi - = X

Persona a Importe a

il Municipios Ayudar Porcentaje percibir

2 |Sentmenat 60

3 |Caldesde M. 230

4 |Castellar del Vallés 325

5 |Palau de Plegamans 85

6 Polinya 100

7

8 |Suma

9 Beneficios a repartir: 120.000 €
H oAk M Hoja2 - Hoja3 . Hojad o~ H

Ejercicio practico

& Libro1 - B2 x
A B C D E F G H
~ OFERTASPORLACOMPRADELOSPERFERICOS
2 Periféricos
Impresora Escéner _Camara Impresora  Impresora Impresora +
Videoconf. B
HP DeskJet CamonScan Philips + ; + Cam'ara +
3 842 D-660-U PCVCETS Escaner Camara Escaner
4 Portatiles Precio 125,99 € 142,12 € 88,61€ 254,70 € 203,87 € 328,18
5 Dell Lattude C 600 2950,97
6 Gateway Solo 9300 2919,72
7 HP Omnibook XE3 2694,19
8 Packard Bell Easy Note 2667,77

M 4+ M| “Hoja2 . Hola3 . Hoja4 . Hoja5 .~ Hojab | Hoja? .~ %2 2 (I m

Se tiente que calcular las posibles combinaciones de compra que puede realizar el
cliente, es decir cualquier cliente puede solicitar precio de un portatil y la opcién de periféricos
gue tenemos en oferta.

Esta serd el resultado final.
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B Libro1 - o0 x
A B i D E F G H
~ OFERTASPORLACOMPRADELOSPERIFERICOS
2 Periféricos
. Camara
Impresora Escéner Videooont. Impresora  Impresora Im[':—resora+
HP Desklet CanonScan Philips + + Camara +
842 D-660-U Escaner Camara Escaner
3 PCVCe75
4 Pportatiles Precio | 12599€{ 142,12€  8861€  25470€  203,87€  328,18€
5 Dell Lattude C 600 2950,97] =885+C34 |
6 Gateway Solo 9300 2919,72
7 HP Omnibook XE3 2094,19
8 Packard Bell Easy Mote 2667,77
L L Hoja2 .~ Hoja3 .~ Hoja4 . Hoja5 . Hojaé | Hoja7Z - %J |I. il

Cuando obtengamos el resultado seleccionaremos esta celda por el cuadradito que se
encuentra en la parte inferior derecha, arrastraremos hacia abajo, soltaremos el ratén y sin
que se desmarque la seleccion arrastraremos del mismo cuadradito hacia la derecha, este sera
el resultado final.

i Libro1 - = X
A B G D E F G H =
- OFERTASPORLACOMPRADELOSPERIFERICOS
2 Periféricos
Impresora Escaner Camara Impresora Impresora Impresora + 3
HP Desklet CanonScan Vld::f:onf. + + Cémara +
B 842 D-660-U PF:;\.:CIE:S Escdner Cémara Escdner
4 Portatiles Precio 125,99 € 142,12 € 88,01€ 254,70 € 203,87 € 328,18€
5 Dell Lattude C 600 2950,97 3.076,96€ 3.093,09€ 3.039,58€ 3.205,67€ 3.15484€ 3.279,15¢€
6 Gateway Solo 9300 2919,72 3.045,71€ 3.061,84€ 3.008,33€ 3.17442€ 3.12359€ 3.24790€
7 HP Omnibook XE3 2694,19 2.820,18€ 2.836,31€ 2.782,B0€ 2.948,89€ 2.898,06€ 3.022,37€
8 Packard Bell Easy Mote 2667,77 2.793,76€ 2.809,89€ 2.750,38€ 2,92247€ 2.871,064€ 2.995,95%
L L Hoja2 .~ Hoja3 Hoja4 Hoja5 . Hojaé | Hoja7Z .~ ¥J E- 1l

Para comprobar si se ha realizado correctamente selecciona cada un valor de los que
hemos obtenido y observaremos y realiza correctamente la férmula.

& Libro1 - B2 X
A B C D E F G H
~ OFERTASPORLACOMPRADELOS PERIFERICOS
2 Periféricos
. Camara
Impresora Escdner Videoconf. Impresora  Impresora Im[fresora +
HP DesklJet CamonScan Philips + + Camara +
842 D-660-U Escaner Camara Escaner
3 PCVCBR73
4 Portitiles Precio 125,99 € 88,61€  25470€  203,87€  328,18€
5 Dell Lattude C 600 2950,97 3.076,96€ 3.093,09€ 3.039,58€ 3.205,67€ 3.154,84€ 3.279,15€
6 Gateway Solo 9300 291972 3.045,71€ 3.061,84€ 3.008,33£€£ 317442« 3.12359€ 3.247,90<
7 HP Omnibook XE3 2.820,18 € |=$B?+D$4 _| 2.782,80€ 2.948.89€ 2.898,06€ 3.022,37€
3 Packard Bell Easy Note 266777 2.793,76€ 2.809,89€ 2.756,38€ 2.92247€ 2.8T71,64€ 2.99595€
L LA Hoja2 Hoja3 Hoja4 Huajas Hoja6é | HojaZ . %#J E- Jil
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Funcion condicional Si

La funcidn =Si nos permite comprobar si una condicién se cumplo o no, partiendo de
esta funcidn cuando una condicidn se cumple aparecera un mensaje y si no se cumple
aparecera otro mensaje.

Su sintaxis es la siguiente:

=Sl(Condicion;”Bien”;”Mal”)  =Si(B12>=5;"Apto”;”No Apto”)

En la condiciéon podemos encontrar los siguientes operadores:

= Igual

> Mayor que

< Menor que
>= Mayor igual que
<= Menor igual que
<> Distinto

Ejemplo practico
Vamos a realizar una nueva hoja de célculo, en la que habrd una relacidon de alumnos,
asignaturas y su promedio, a partir de este ultimo que nos diga si el alumno es Apto o No.

& Libro1 - =X
A B C D E F G

1 Alumnos Windows Word Excel Access Promedio Apto

2 Carlos 8 9 10 8,5 51 <

3 Luis 4 2 3 3,5 Mo

4 |lourdes 10 6 9 5 7,5 Si

5 |Toni 4 6 8 5 5,75 Si

6 Maria 4 2 5 2 3,25 No

7 Pablo 10 9 5] 9 8,5 Si

8

: =SI(F2>=5;"Si";"No")

4 4 » W | Hojal ~ Hoja2 Hoja3 ¥ |1- Il

Utilizar la funcién Si con el parametro (Y)
Si queremos comprobar que un valor se encuentra entre los limites, por ejemplo
entrel6 y 25 afos.
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Ejercicio practico
Tenemos una lista de alumnos de diferentes edades, y vamos a hacer un curso donde
solo podemos admitir a aquellos que sean igual a mayores a 16 afios y a la vez igual o menor

de 25 afos.

& Librol - = X
A B C

1 Alumno Edod Admitido

2 Raul 15 Mo pul

3 Luis 24 Si

4  Maite 21 Si i

5 |Ana 26 Mo 1

6 Jordi 20 Si

7 Meritxell 28 Mo

& Marc 19 Si

9 Toni 23 Si

10 |Lourdes 25 Si

11 | Sara 24 51

12

13 =SI(Y(B2>=16;B2<=25);"Si";"No")

4 4 + M| Hojal | Hoja2 '

Utilizando la Funcion Si con el parametro (0)

Si queremos comprobar que un valor cumple una de las condiciones.
Ejercicio practico

Tenemos que seleccionar para un puesto de trabajo, personal que tengan su domicilio
en Sentmenat o en Polinya.

& Libro1 - B3 X
A B C D i

1 Nombre Poblacidn Seleccionar

2 Rafa Sabadell No <=

3 Domingo Polinya Si

4 |Eva Sentmenat Si

5 |Franc Castellar del V. Mo

6 Rosa Polinya Si

7 Miguel Polinya Si

8 Domenech Sabadell Mo L

9 Maria Sentmenat Si

10 Tomas Polinya Si

11 |Esther Castellar del V. Mo

12 |losé Luis Caldes de M. Mo

13 Maximo Sentmenat Si

14 David Polinya Si

15 [loan Caldes de M. Mo

16 |Lidia Sentmenat Si

17

18 =SI{O{B2="Sentmenat";B2="Polinya");"Si";" NO" ) m

4 4 » | Hojal Hoja2 | Hoja3
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Utilizar la Funcion Si (Anidada)
Si queremos controlar si un valor es inferior a una condicion, o igual o mayor que otra
condicidn o es mayor o igual a una tercera condicién.

Ejercicio practico
Vamos a calificar las notas de nuestros alumnos, las calificaciones se valorardn segun la
tabla siguiente:

<5 Insuficiente
>=5y<7 Notable
>=7 Excelente
= Librol - =X
A B c D i
1 Alumnos Notas Calificacion
2 Susana ] MNotable - q—
3 Pere 8 Excelente
4 |Joaguin 3 Insuficiente
5 Jordi 9 Excelente
6 |Rocio 2 Insuficiente A
7 Marta 4 Insuficiente 3
8 |lvan 10 Excelente
9 Ruben ] Motable
10 |Verdnica 1 Insuficiente
11 |Antoni 8 Excelente
12 Meritxell 7 Excelente
13 |Matalia 5 Motable
14
15 =51{B2=5;"Insuficiente";51{Y[B2>=5;B2<7);"Notable";S1{B2>=7;"Excelente";""}))
16
4 4 + M| Hojal . Hoja2 Hoja3 ¥4 |_ Il

Ejercicio practico

Una empresa controla los consumos energéticos de agua, electricidad y gas.

Hay que calcular la Suma, Maxima, Minima, Promedio y Desviacion

Que imprima con un * (asterisco) aquellos consumos que estan por encima de su
promedio anual.
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& Libro1 - = X
A B c D E F G i

IN Veses Agua * * Gas *

2 |Enero 15,00€ 30,00€ 22,00€

3 Febrero 18,00 € 23,00 € 26,00 €

4 |Marzo 23,00€ 28,00 € 19,00 €

5 |Abril 16,00 € 21,00 € 22,00 €

6 Mayo 30,00 € 35,00 € 26,00 €

7 |Junio 15,00 € 26,00 € 31L,00€

8 |Julio 19,00 € 2400 € 25,00 € ]

9 |Agosto 15,00€ 31L,00€ 24.00€ r

10 |Septiembre 12,00€ 35,00€ 28,00 €

11 Octubre 14,00 € 30,00 € 19,00 €

12 Moviembre 20,00 € 41,00 € 31,00€

13 Diciembre 16,00 € 27,00€ 34,00 €

14

15 Suma

16 Maxima

17 Minima

18 Promedio

19 Desviacion

M 4+ M| Hojal | Hoja2 . Hoja3 - ¥2 [ m

Una vez realizadas las operaciones este sera el resultado

2] Libro1 - B X
A B C D E F G i

I Meses Agua * * Gas *

2 |Enero 15,00€ 30,00€ * 22,00€

3 |Febrero 15,00€ * 25,00€ 26,00€ *

4 |Marzo 23,00€ * 28,00€ 19,00 €

5 |Abril 16,00 € 21,00€ 22,00€

& Mayo 30,00€ * 35,00€ * 26,00€ *

7 [Junio 15,00€ 26,00 € 31,00€ *

8 [lulio 15,00€ * 24,00 € 23,00 € ]

9 Agosto 15,00 € 31,00€  * 24,00 € r

10 |Septiembre 12,00€ 35,00€ * 28,00€ *

11 | Octubre 14,00 € 30,00€ * 19,00 €

12 |Moviembre 20,00€  * 41,00€  * 31,00 *

13 Diciembre 16,00 € 27.00€ 300€ *

14

15 Suma 213,00€ 353,00 € 307,00 €

16 Maxima 30,00 € 41,00 € 34,00 €

17 Minima 12,00€ 21,00€ 19,00 €

18 Promedio 17,75 € 2942€ 23,58 €

19 Desviacion 4,.86406115 5,55073023 4, 77604502

M 4 » M| Hojal | Hoja2 . Hoja3d . ¥3 [N m
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De la siguiente tabla de consumos que imprima el signo + para el valor mas alto y el

signo — para el valor mds pequefio.

i Libro1 - = X
A B C D E F G

2 Enero 15,00 € 30,00 € 22,00 €

3 |Febrero 18,00 € 25,00 € 26,00 €

4 |Marzo 23,00 € 28,00 € 19,00 €

5 |Abril 16,00 € 21,00 € 22,00 €

6 Mayo 30,00 € 35,00 € 26,00 €

7 |Junio 15,00 € 26,00 € 31,00 €

8 |Julio 19,00 € 24,00 € 25,00 €

9  Agosto 15,00 € 31,00 € 24,00 € =
10 Septiembre 12,00 € 35,00 € 28,00 €

11 |Octubre 14,00 € 30,00 € 19,00 €

12 Noviembre 20,00 € 41,00 € 31,00 €

13 Diciembre 16,00 € 27,00 € 34,00 €

14

15 Suma 213,00 € 353,00 € 307,00 €

16 Maxima 30,00 € 41,00 € 34,00 €

17 Minima 12,00 € 21,00 € 19,00 €

18 Promedio 17,75 € 29,42€ 25,58 €

19 Desviacidn 4,36406115 5,55073023 4,77604502

M 4 » M| Hojal | Hoja2 . Hoja3 %2 NI m

i Libro1 - = X

A B C D E F G

il Meses Agua +f- +f- Gas +f-
2 Enero 15,00 € 30,00 € 22,00 €

3 |Febrero 18,00 € 25,00 € 26,00 €

4 |Marzo 23,00 € 28,00 € 19,00€ -
5 |Abril 16,00 € 21,00€ | - 22,00 €

6 Mayo 30,00€ + 35,00 € 26,00 €

7 |Junio 15,00 € 26,00 € 31,00 €

8 |Julio 19,00 € 24,00 € 25,00 €

9 Agosto 15,00 € 31,00 € 24,00 € =
10 Septiembre 12,00€ | - 35,00 € 28,00 €

11 |Octubre 14,00 € 30,00 € 19,00€ -
12 Noviembre 20,00 € 41,00€  + 31,00 €

13 Diciembre 16,00 € 27,00 € 34,00€ +
14

15 Suma 213,00 € 353,00 € 307,00 €

16 Maxima 30,00 € 41,00 € 34,00 €

17 Minima 12,00 € 21,00 € 19,00 €

18 Promedio 17,75€ 29,42€ 25,58 €

19 Desviacién 4,86406115 5,55073023 4,77604502

M 4 » M| Hojal | Hoja2 . Hojad %2 7 [N m
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Nuestro primer grafico
Para crear un grafico tenemos que partir de una tabla que contenga rétulos y valores,
como el que se muestra a continuacion.

[ - 1 Seleccionaremos toda la tabla, de la pestafia Insertar
& Libro1 - A Xx .
seleccionaremos Columnas.
A B

1 Fl

2 Agua ﬁ e Linea ~ |l Area -

3 Electricidad S @B Circular - |_ Dispersion =

4 |Gas = % Barra = o COtros graficos =

5 Teléfono Graficos i

M 4 F M| Hojal

Columna en 2-D ] Seleccionaremos el primer grafico del grupo
]

Columnas en 2-D.

)= |
Columna en 3-D Euros
Hﬁ M 600,00 €
‘ ‘ 500,00 €
Cilindrico 400,00 €
H]&I J_B.H 300,00 €

200,00 €
Conico 100,00 €
i R ——

o ' Agua Electricidad Gas Teléfono
Piramide
I Si queremos personalizar mas los graficos

‘m ‘M ‘M ‘M . seleccionaremos el apartado Todo los tipos de

<« gréficos...

iﬁ Todos los tipos de grafico...
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Cd Plantilas Cnluina - - . - ~
e |l (28] (28] da| o8] 8% 33)
& Circular — — o — _— o

ST ) 08 ) ]
ol [P PAJE VAT

@@ SuperfiGe ”"'B“_ - - - -

v o [ad |24 ™)z 2 |M @
iy Radial Circular

Al | o] AR [ac] o]

b

Administrar plantillas... ] [ Establecer como predeterminado ]

L Aceptar J [ Cancelar

Seleccionaremos el tipo de grafico, seguido del botdon Aceptar.

Euros
2 600,00€
[J]
@ 400,00€
e
S 200,00€
2
= - €
Agua o
Electricidad
Teléfono

Agua Electricidad Gas Teléfono

M Euros 250,00 € 550,00 € 385,00 € 75,00 €

Para personalizar los graficos observaremos la siguiente barra para graficos.

W oW, = =

Cambiar tipo Guardar como
de grafico

Cambiar entre Seleccionar
filas y columnas
Datos

plantilla datos

Tipo Disefios de grafico Estilos de disefio

@)

Mover
grafico
Ubicacidn
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Ejercicio practico
Realiza el siguiente montaje, deberas trabajar con Autoformato de tablas y cuadros de
texto y graficos, debe quedar lo mds parecido a éste.

Porcentaje de paticipacion

Socios Capital
Sr. Garcia 15.000,00 €
Sr. Méndez 9.300,00 €
Sr. Aguilar 18.000,00 €

Al confeccionar una
grafica por sectores
automaticamente calcula
los porcentajes de
participacion.

Alumno Calif.

F Calif. alumnos
Marta
Alberto Esteban
Carlos
Carlos
Esteban
Alberto
Graficas de tubos, Marta
que representan Sara
las calificaciones
obtenidas por los 0 5 10
alumnos del centro
de informatica Sara Marta Alberto Carlos Esteban
M Calif. 10 7 3 7 5
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Meses il ESTA GRAFICA
Enero 20

Febrero 15 REPRESENTA LA
Marzo 7 2

Abril 53 FACTUARION POR
Mayo 14 MESES CON RESPECTO
Junio 28 A LOS VEH{CULOS.
Julio 35

Agosto 8

Septiembre 15

Octubre 22

Noviembre 28

Diciembre 35

Ventas 2004
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Matrices

Hasta ahora hemos trabajado con férmulas que introduciremos en una celda y se
obtenia el resultado. Las matrices son férmulas que producen resultados en varias celdas y que
pueden agilizar notablemente la mecdnica de construir hojas de célculo.

En el siguiente ejemplo vamos a efectuar el producto de dos columnas y la suma en su
solo paso.

= Librol - =X
A B C T

1 Articulo Pr. Und. Unidades

2 |5illa 9,00 € 4

3 |Mesa 35,00€ 2

4 Tocador 32,00£€ 1

5 Sofa 36,00€ 3

]

7 |TOTAL [ > 318

8

9 =SUMA(B2:B5*C2:C5) .

W 4 » M| Hojal . Hoja2 NI u_] [

Empezamos a escribir la formula “=Suma(“ seleccionamos el primer rango (B2:B5),

“uxn

seguido el signo de multiplicar “*”, marcamos el segundo rango (C2:C5), cerramos los

II)II

paréntesis “)”, para decirle que estamos trabajando con matrices en lugar de pulsar la tecla
Intro haremos {Ctrol + May + Intro}.

Ejercicio practico

Operarios  Horas trab. Pr. Hora Articulo Pr. Und. Unidades

Pedro 12 9 Pentium IV 650 20

Carlos 6 12 Médem 60 30

Luis 21 15 Mouse 12 34

Toni 18 11 Impresora 65 23

Joaquin 7 7 Escaner 85 16
Total: Total:
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Utilizar la funciones =Buscarv y =Buscarh

Examina la tabla que hemos seleccionado con rango, partiendo de un valor
determinado y devuelve el valor que nosotros necesitamos.

Sintaxis: =Buscarv(Cdodigo, Rango, Columna)

Ahora con el siguiente ejercicio vamos a entender mejor esta funcidn, tenemos una
tabla de clientes, tal como se muestra en la siguiente figura, y partiendo del cédigo que nos

diga el nombre del cliente, direccidn y poblacién.

i Libro1 - =
il B C D

1 Codigo Cliente Direccicn Poblacidn

2 |CL-01 Luis Arias ¢/ Homs, 7 Sabadell

3 JCL-02 Maria Rodriguez C/ Pere SanFeliu, 4  Palau de Plegamans
4 JCL-03 Ana Diaz C/ Puig de la Creu, 24 Sentmenat

5 JCL-04 Xavi Coll ¢/ Jaume Balmes, 19 Caldes de Montbui

6 JCL-05 Jordi Perich C/ Sant Francesc, 2 Castellar del vallés
7

s | | | |

9 Col. 1 Col. 2‘ Col. 3 Col.4

10 ttemnsusdssssssssansnnnnnnnann LY

11 Coédigo: CL-03 <= |

12 Ana Diaz :BUSCAR"J{BII;E}

13 C/ Puig de la Creu, 24 =BUSCARV(B11;A2:D6;3)

14 Sentmenat =BUSCARV(B11;A2:D6;4)

15

M4 Hojal . Hoja2z . Hoja3 - #J [ m =

Cada vez que cambiemos el cddigo del cliente, cambiara automaticamente los datos del

mismo.

=Buscarh(Cédigo, Rango, Fila)

En la consulta horizontal, observaras que los cédigos estan en una fila, y en la consulta

vertical estaba en una columna
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31 Libro1 - =X
A B C D E T

1 Codigo AR-01 AR-02 AR-03 -1

2 |Articulo Ordenador Impresora Escaner — 2

3 Pre.Und o00,00 € 85,00 € 93,00 € 7"' 3

4

5

6 Codigo AR-02 - |

7 Impresora :BUSCARH{Bﬁz]-

3 85 =BUSCARH(BG;B1:03;3)

Hﬂ 4 » M| Hojal | Hoja2 . Hoja3 %0

Calcular la letra del NIF con la funcion Buscarv

El_] L., — = X . .
Para calcular la letra del NIF, deberemos de seguir los siguientes
A B Ii pasos:
1 o T
E 1 R 1.- Crea la tabla de letras y nUmeros tal como se muestra en la
3 2 W - -
siguiente grafica.
4 3 A
3 4 G , . .
- s M 2.- Para obtener el nimero de un NIF, vamos a realizar los siguientes
pasos:
7 6 ¥
s A F ) Escriba el Nif. sin la let
5 gl p a scriba el Nif. sin la letra.
10 3| D A b) Dividir este nUmero entre 23.
11| 10| X |T
12, 11 B c) Con la funcién Entero( ) vamos a eliminar los decimales.
13 12 N
14| 13 1 d) Este valor se multiplica de nuevo por 23.
15 14 z
16! 15 s e) Delvalor inicial del Nif. le restamos el que hemos obtenido en
17 16 Q
el apartado d.
18| 17 VWV
19| 18 H f)  Con esta operacidn se habra obtenido un valor entre 0 y 22.
20( 19 L
21 20 C g) Utilizando la funcién Buscarv para calcular la letra.
22 21 K
23 22 E
M4k M Prueba este ejercicio con el nimero de tu NIF.
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Consultas
De la informacion de una tabla, ésta se puede filtrar para consultar aquella
informacién que cumpla unas determinadas condiciones.

{ ?3 Hw-®~- 3 )+ Librol - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
I ER= s R S BD o || e =2
OZE;:fgodsafos Aﬁuﬂifﬂr =2 Editar vinculos k| Ordensyf"Filtro W7 Avanzadas CTO?S::,::; du%ﬁict:éos (=D Analisis ¥ si ~ & subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema (F
En la pestafia Datos podemos realizar Filtros y avanzada.
Vamos a crear la siguiente tabla de clientes:
B2 Librol - =X
1
2 |Carlos Pérez Ruiz 25 soltero Varon
3 |Antonio Ferndndez Ramirez 31 casado Vardn
4 Ana Benitez Gonzalez 22 soltera Hembra
5 |Luisa Soriano Garcia 65 viuda Hembra
6 Manuel Valero Roldan 82 viudo Vardn |
7 Rosa Benitez Diaz 21 soltera Hembra r
8 Sebastian Zamora Sada 35 casado Vardn
9 José Maldonado Jimenez 18 soltero Varon
10 |Santiago Biosca Carbonell 32 casado Vardn
11 |Maria Pascual Hernandez 25 soltera Hembra
12 |Carlos Paré Sastre 32 casado Vardn
13 |Antonia Paré Sastre 25 soltera Hembra
14 |Ana Garcia Pérez 28 casada Hembra
15 |Luis Gallego Martinez 45 soltero Vardn
16 Pedro izalletero Ramirez 34 casado Vardn
M 4 » ¥ | Hojal -~ Hoja2 - Hoja3 - % [ ¢ m

Seleccionaremos la cabecera de la tabla.

[ ™ HO-®-[ )+ Microsoft Excel
t i
~ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
B @ Conexiones Al “{& Borrar = E = [=f| validacion de datos ~ | & Agrupar ~ #=
| Zy |Z|a I % = =
L& 7' Propiedades I | ';a‘v"-:ulver a aplicar — |}:I Consolidar A Desagrupar ~ =
Obtener datos | Actualizar _ § il COrden, Filtro 7 Texto en  Quitar _. o )
externos todo~ == Editarvinculos 7 fAvanzadas columnas duplicados LEP Andlisis ¥ si - %Subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema (F

De la pestafia Datos seleccionaremos Filtro.
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& Libro1 - = X

1
2 Carlos Pérez Ruiz Ordenarde AaZ
3 Antonio Fernandez Ramirez £l oOrdenardezaa
4 Ana Benitez Gonzdlez Ordenar por color »
5 |Luisa Soriano Garcia & | Borrar filtro de "Sexc
6 Manuel Valero Roldan L ) ’
7 Rosa Benitez Diaz -
8 Sebastian Zamora Sada Filtros de fexto ’
9 José Maldonadao Jimenesz ¢+ [w] (Seleccionar toda)
10 |Santiago Biosca Carbonell HE"fbra
. [w] Varan
11 Maria Pascual Hernandez
12 Carlos Pare Sastre
13 Antonia Paré Sastre
14 Ana Garcia Pérez
15 Luis Gallego Martinez
16 Pedro Galletero Ramirez

4 4 » M| Hojal Hoja2 . Hoja3 - ¥d

Aceptar ] [ Cancelar ]

Ahora realizaremos las siguientes consultas:

1.- Consultar por los varones.

2.- Consultar por todos los varones que estan casados.
3.- Consultar por Ana la que esta soltera.

4.- Consultar por Paré Sastre que tiene 32 afios.

5.- Consultar por un soltero de 45 afios.

6.- Consultar por una hembra, casada y de 28 afos.
7.- Consultar por Maria, la que tiene 25 anos.

Para hacer las siguientes consultas, hemos de copiar la cabecera en la parte inferior de
nuestra hoja de calculo.

(D) H9-®-[& )+ Librol - Microsoft Excel
Wiy
~ Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
E%) @ Conexiones Al " Borrar E =) =4 validacién de datos ~ | @ Agrupar = =
| Zv |zZ|a I < = =
(R 7 Propiedades | ";a‘v"-:ulver a aplicar — [E- Consolidar A Desagrupar = ~=
Obtener datos| Actualizar § Zl Ordenar | Filtro Texto en Quitar - .
axternos « todo ~ == Editar vinculos A :!{:)A\ranzadas columnas duplicados (EP Andlisis ¥ si ~ %Subtotal
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema (F

De la pestafia Datos seleccionaremos Avanzada.
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B Librol - = x
A B D E G i
- Nombre  Apellidos  Edad  EstadoCivil  Sexo
2 Carlos Pérez Ruiz 25 soltero Waraon
3 |Antonio Fernandez Ramirez 31 casado Waron
4 |Ana Benitez Gonzalez 22 soltera Hembra
5 |Luisa Soriano Garcia 65 viuda Hembra
6 Manuel Valero Roldan 82 viudo Varon
7 Rosa Benitez Diaz 21 soltera Hembra
& Sebastian Zamora Sada 35 casado Waraon Rangodela
9 José Maldonado Jimenez 18 soltero Waron lista.
10 |Santiago Biosca Carbonell 32 casado Vardn i
11 Maria Pascual Hernandez 25 soltera Hembra
12 Carlos Paré Sastre 32 casado Varon
13 |Antonia Paré Sastre 25 soltera Hembra
14 |Ana Garcia Pérez 28 casada Hembra
15 |Luis Gallego Martinez 45 soltero Waron
16 Pedro Galletero Ramirez 34 casado Waron )
17
18
- Nembre  Apellidos  Edad  EstadoGivil  Sexo
20 |Ana
21 [José Rango de
22 | Antonia criterio.
23 Pedro
M 4 » M| Hojal ~HojaZ .~ Hoja3 -~ ¥d 0| i
Filtro avanzado
ACcion
(%) Filtrar la liska sin moverla a otro lugar
(") Copiar a otro lugar
Rango de |a liska: |Hnjall$.ﬁ.$1:$E$16
Rango de criterios: |Hn:|ja1 Ibas1abES23
Copiar a: | E|
[ ] 56la registros dnicos
L Aceptar ] [ Cancelar ]
& Libro1 - = x
B B C D E
1
4 |Ana Benitez Gonzdlez 22 soltera Hembra
9 |José Maldonado Jimenez 18 soltero Varén
13 | Antonia Paré Sastre 25 soltera Hembra
14 [Ana Garcia Pérez 28 casada Hembra
16 Pedro Galletero Ramirez 34 casado Varon 2
17
18
19
20 [Ana
21 |José
22 |Antonia
23 Pedro
4 4 » M| Hojal - Hoja2 .~ Hoja3 . %J 0 i
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Al

Librol - Microsoft Excel

,.1'5@ d9-¢-3

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
B Iﬂ I_@ Conexiones Al \? ' Borrar <G = E = | validacién de datos ~ | @ Agrupar - #=
= z Z|A ™ —
L 7 Propiedades {, Volver a aplicar S== [Eu Consolidar ~A Desagrupar = =
Obtener datos | Actualizar . . il Crdenar | Filtro 7 Texto en  Quitar . L X T
axternaos = todo~ == Editarvinculos 7 Avanzadas columnas duplicados (E Analisis ¥ si - EﬂSubtotal
Conexiones Qrdenar y filtrar Herramientas de datos Esquema (F

Para anular el filtro desde la pestafia Datos seleccionaremos Borrar.

Busqueda de objetivos

.-/09 H2-¢-3 )+ Librol - Microsoft Excel
" i
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
B Iﬂ I_@ Conexiones Al \T & Borrar = E = [=f validacién de datos ~ = 9 Agrupar v #Z
= z Z|A ™ —
L 7 Propiedades {, Volver a aplicar S== [Eu Consolidar ~A Desagrupar = =
Obtener datos || Actualizar ) Zl Crdenar | Filtro Texto en Quitar = -
axternaos = todo~ == Editarvinculos A :!f)A\ranzadas columnas duplicados (5P Analisis ¥ si @Subtotal
Conexiones Crdenar y filtrar Herramie Administrador de escenarios... {F

l Buscar objetivo...

Tabla de datos...

De la pestana Datos, desplegamos la opcién Analisis y Si y de este seleccionaremos
Buscar objetivo...

Para entender este capitulo vamos a realizar el siguiente ejercicio, me dedico a la
compra y venta de ropa, he comprado una determinada pieza de ropa (pantalén) con un
precio de coste de 45 €, le cargamos nuestro margen de beneficio que es de un 50%, asi
obtendremos el precio de venta, tal como se muestra en la siguiente hoja.

B Librol - = X
A E

1

2 PANTALON

3 Pre. Compra 45,00 €

4 Beneficio 50%

5 Pre.Venta 67,50 €

7} I

7 |=CA+{C4*C3)

A

M 4 ¥ M| Hojal 0N

Una vez calculado el precio venta observamos que estamos por encima del precio de
mercado, su precio optimo seria 55 €, la pregunta seria la siguiente ¢ Qué porcentaje tengo que
cargar?
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2] Libro1 - = Xx
Fi} B C D E F

3 Pre.Compra 45,00 €
4 Beneficio 0% e Buscar objetivo
Bl Fre. Venta 6?'SD€- < Cefinir la celda: |BS Rz
6

Con el walor; |55 |
7 | =C4A+{C4*C5) =
3 = | Para cambiar la celda: |$B$4
3 [ Aceptar l [ Zancelar ]
10
11
M 4 » M| Hojal | Hoja2 - Hojad - #J [ | m

Estado de la biisqueda de objetivo

La blisqueda con la celda BS
ha encontrada una salucidn,

Yalor del objetiva: 55
Yalor ackual: 55,00 €

Pulsaremos el botdn Aceptar y observaras el siguiente resultado.

EE ROt R

3

& Libro1

A

PANTALON
Pre. Compra
Beneficio
Pre. Venta

M 4 F M| Hojal
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En principio al precio de coste del pantalén que es de
45 €, para calcular el precio venta 67,50 €, la
pregunta es qué porcentaje habra que asignarle par
que el precio venta sea 55 €, gracias a la busqueda
de objetivos hemos de cargar a la prenda el 22%.
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Consolidar

Utilizaremos esta funcion para unificar tablas que los datos no estan ordenados, en el
siguiente ejemplo veremos dos tablas, estas tienen que estar en diferentes hojas de un mismo

libro.
IEIS HY-®~- 8 )+ B Librol - Microsoft Excel
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas | Datos | Revisar Vista
I i ¥ ~ F 3 [= validacién de datos ~ | % Agrupar ~ =
E%) e Cone)uones Al AlZ s Borrar _‘g == grup =
“@ % Propiedades “ ";a\u‘ol\rera aplicar = ||}:I Consolidar <A Desagrupar ~ =
Obtener datos | Actualizar . . Zl Crdenar | Filtro Texto en  Quitar = o ’\
externos = todo~ == Editar vinculos B 0 rvanzadas columnas duplicados LEP Analisis ¥ si @Subtotal
Conexiones Qrdenar y filtrar Herramientas de datos ‘ Esquema (F
De la pestafia Datos seleccionaremos Consolidad.
En la Hojal escribe los siguientes datos:
B0 Libro2 - = X
A B C D E F
1 Operarios Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes
2 [luan 14 18
3 | Luis 18 17
4 |Pedro 13 15
3 |Antonio 22 14

4 4 » M| Hojal .~ Hoja2 . Hoja3 - %d

En la Hoja2 escribe los siguientes datos:

B Libroz - A Xx
A B C 3] E F

1 Operario Miércoles  Marte Viernes Jueves Lunes

2 Pedro 17 16

3 Luis 14 18

4 |Juan 16 22

5 |Antonio 21 20

M 4 » M| Hojal | Hoja2 - Hoja3 .~ #J

Nos situaremos en la Hoja3 y seleccionaremos el rango donde tiene que ir la
consolidacion.

B2 Libro2 - = X
A B C

o & w e

M 4 b M| Hojal - Hoja2 | Hoja3 - ¥
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Consolidar

Funcidn:

| auma

Referencia:

Hojaz!$i1 4F45

[ Examinar... ]

Todas las referencias;

Hl:lgal !E.ﬁ.ﬁl :EFEE

Agregar

i

Eliminar

lsar ratulos en

Fila superior
Columna izquierda

[¥liCrear vinculos con los datos de origen:

Aceptar l[ Cerrar

Nos situamos en la Hojal y seleccionamos el rango, seguido del botdn Agregar.

Nos situamos en la Hoja2 y seleccionamos el rango, seguido de botdn Agregar.

Activamos Fila superior porque de la primera tabla a la segunda la fila superior no

coinciden sus datos.

Activamos Columna izquierda porque en la primera tabla a la segunda la columna

izquierda no coinciden sus datos.

Activamos la casilla Crear vinculos con los datos de origen, para poder ver los datos de

las diferentes hojas.

Pulsaremos el botdn Aceptar.

X Libro2 - =X
Al B C D E F G i
1 Lunes Martes Miércoles  Jueves Viernes
[ 2 Libro2 14 18 13 14 18
-3 Libro2 13 16 18 22
[=] | 4 |Juan 27 18 29 32 40| _
[ . 5 Libro2 18 17 15 16 17|
- | 6 Libro2 15 14 13 15
=] | 7 |Luis 33 17 29 29 32
[ . | 8 Libro2 13 15 17 17 15
- |9 Libro2 12 17 14 13
=] |10 Pedro 25 15 34 31 28
[ . 11 Libroz 22 14 22 22 17
- |12 Libro2 15 21 16 10
=] |13 Antonio 37 14 43 38 27

M4 4 » M| Hpojal Hoja2 | Hoja3 %1 I_ Iil
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Tabla de amortizacion de un préstamo.
Primero tienes que copiar la tabla que se encuentra en la siguiente hoja.

Importe a Capital Pendiente
Periodos Interés pagar Amortizacion Amortizar

18.000,00 €

1 75,00 € -539,48 € -464,48 € 17.535,52 €
2 73,06 € -539,48 € -466,41 € 17.069,11 €
3 71,12 € -539,48 € -468,35 € 16.600,76 €
4 69,17 € -539,48 € -470,31 € 16.130,45 €
5 67,21€ -539,48 € -472,27 € 15.658,19 €
6 65,24 € -539,48 € -474,23 € 15.183,95 €
7 63,27€  -539,48 € -476,21 € 14.707,74 €
8 61,28 € -539,48 € -478,19 € 14.229,55 €
9 59,29 € -539,48 € -480,19 € 13.749,36 €
10 57,29 € -539,48 € -482,19 € 13.267,17 €
11 55,28 € -539,48 € -484,20 € 12.782,98 €
12 53,26 € -539,48 € -486,21 € 12.296,76 €
13 51,24 € -539,48 € -488,24 € 11.808,52 €
14 49,20 € -539,48 € -490,27 € 11.318,25 €
15 47,16 € -539,48 € -492,32 € 10.825,93 €
16 45,11 € -539,48 € -494,37 € 10.331,57 €
17 43,05 € -539,48 € -496,43 € 9.835,14 €
18 40,98 € -539,48 € -498,50 € 9.336,64 €
19 38,90 € -539,48 € -500,57 € 8.836,07 €
20 36,82 € -539,48 € -502,66 € 8.333,41¢€
21 34,72 € -539,48 € -504,75 € 7.828,66 €
22 32,62 € -539,48 € -506,86 € 7.321,80 €
23 30,51€ -539,48 € -508,97 € 6.812,83 €
24 28,39 € -539,48 € -511,09 € 6.301,74 €
25 26,26 € -539,48 € -513,22 € 5.788,52 €
26 24,12 € -539,48 € -515,36 € 5.273,16 €
27 21,97 € -539,48 € -517,50 € 4.755,66 €
28 19,82 € -539,48 € -519,66 € 4.236,00 €
29 17,65 € -539,48 € -521,83 € 3.714,17 €
30 15,48 € -539,48 € -524,00 € 3.190,17 €
31 13,29 € -539,48 € -526,18 € 2.663,99 €
32 11,10 € -539,48 € -528,38 € 2.135,61€
33 8,90 € -539,48 € -530,58 € 1.605,03 €
34 6,69 € -539,48 € -532,79 € 1.072,25 €
35 4,47 € -539,48 € -535,01 € 537,24 €
36 2,24 € -539,48 € -537,24 € 0,00 €
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Préstamo 18.000,00 €
Interés 5%
N2 pagos anuales 12
N2 pagos totales 36
Amortizacidn 1
Pago mensual -539,48 €

Pere Manel Verdugo Zamora

=Pago(Interés/N2 pagos anuales; N2 pagos totales; Prestamo)
Préstamo: Es el dinero que se la solicita a un Banco o entidad
financiera.

Interés: Es el tanto por ciento de comision que se queda el
banco o entidad finaciera.

Pagos anuales: La cantidad de pagos que realizamos
anualmente.

Pagos totales: Es el total de pagos dependiendo de los pagos
anuales por el nimero de afos para pagar el préstamo.
Amortizacion: Se mide por el siguiente parametros:

1 si es mensual, 2 si es bimensual, 3 si es trimestral, 6 si es
semestraly 12 si es anual.

Interés = (18.000 € * 5% * 30 * 1)/360

Interés a pagar = (Préstamo pendiente * Interés * 30 dias que tiene el mes * amortizacion)/

360 dias comerciales que tiene el afio.

Capital Amortizacion = (Importe a pagar — Interés)
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