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Ficha 601

Los graficos en Excel
Wun grafico es la representacidén en una imagen de un conjunto de datos.

W Los vemos muy a menudo en los periddicos o en la televisién y tienen por objeto facilitar
la comprensién y el andlisis.
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WEN Excel podemos generar graficos de manera muy sencilla y rapida.

‘UHay muchos tipos de graficos, pero trabajaremos los tres mas comunes.
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Ficha 602

Crear un grafico circular

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

WE objetivo a conseguir es el siguiente:

Distribucion sexos

Mujeres 471
Hombres 326
Total 799

a Blujeres
& Hombras

Introducir los datos

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

Introduce en B3: Mujeres
Introduce en B4: Hombres
Introduce en C3: 471
Introduce en C4: 328

Distribucion de sexos

A B C D E
1
2 Distribucion de sexos
3 Mujeres 471
4 Hombres 328
5 Total 799
6

W alcula el total y pon formatos seglin el modelo (negritas, tamafios y fuentes)

Construir el grafico

‘ 6
W Selecciona los datos. Ten presente que ! A B [ C |

debes seleccionar exclusivamente los datos




gue formaran el grafico. Evita incluir en la
seleccion el total.

UPuIsa en la barra de herramientas estandar el asistente para gréficosl.q@,y en la ventana
del asistente selecciona primero en Tipo de grafico la opcién Circular y después en

Subtipo de grafico la opcion Circular con efecto 3D, para confirmar debemos pulsar
en|Siguiente
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WEn la ventana ya nos aparece el arafico con las porciones que representan a cada sexo.
Pulsaremos otra vez en | Siguiente
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WpPulsa en la pestafia Titulos, en el recuadro Titulo del grafico escribiremos el titulo del
grafico. Al cabo de unos segundos aparecera en el recuadro de la derecha.
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Wpulsamos en la pestafia Rotulos de datos, aqui seleccionamos la opcion Mostrar
Porcentaje ya que lo que queremos es saber qué tanto por ciento representa cada
porcion del circulo. Pulsaremos | Siguiente |

WEsta Ultima ventana del asistente nos permite decidir en qué hoja queremos guardar el
nuevo grafico y ver el nuevo grafico, por defecto aparece la hoja en la que estamos.
Pulsamos | Finalizar | y el nuevo grafico aparecera en la hoja.

.Asistente para graficos - paso 4 d... @E

Colocar grifico:

l.l‘__ () En una hoja nueva: | Grafical
¥ (&) Comao ghieto en:

| cancelar | [ <awas | Finalizar

W Puedes desplazar el grafico donde quieras de la hoja, para ello clica sobre él y sin soltar
arrastra a la nueva posicion.

QGuarda el trabajo en tu carpeta con el nombre Ejercicio de Excel 602.




Ficha 603

Crear un grafico de columnas

WVamos a crear un grafico de columnas que represente la evolucidn de la asistencia al
teatro a lo largo de la semana.

Introducir los datos

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

Evolucion de asistencia al teatro
A B C D E

1

2 Lunes 201
3 Martes 250
4 Miércoles 190
5 Jueves 410
6 Viernes 623
7 Sabado 720
8 Domingo 545
9

Construir el grafico

W Selecciona los datos. Ten presente que debes seleccionar exclusivamente los datos que
formaran el gréfico.

l&in
Pulsa en la barra de herramientas estandar el asistente para gré\ﬁcos| ﬂ.

WEn la ventana del asistente selecciona primero en Tipo de grafico la opcion Columna y
después en Subtipo de grafico la opcién Columna agrupada con efecto 3D, clica en
|Siguiente
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WEn Ia siguiente ventana va nos aparece el grafico con la distribucién semanal.
Pulsaremos | Siguiente |

WhPulsa en la pestafia Titulos, en el recuadro Titulo del grafico escribiremos el titulo del
grafico. Al cabo de unos segundos aparecera en el recuadro de la derecha, escribiremos

en el Eje X (horizontal) el titulo Dias y en el eje Z (vertical) el titulo Personas.
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W Clicamos en la pestafia Leyendas, como solo hay un tipo de datos, quitaremos el
cuadro de leyenda situado a la derecha del grafico. Desmarcamos Mostrar leyenda.
Pulsaremos | Siguiente |
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WEsta Ultima ventana del asistente nos permite decidir en qué hoja queremos auardar el
nuevo grafico. Por defecto aparece la hoja en la que estamos, pulsamos | Finalizar|y

el nuevo grafico aparecera en la hoja.

.Asistente para graficos - paso 4 d... @fg

Colocar grafico;

ll.l... () Enuna boja nueva: | Gréficol
[F—
ﬁ ® Comogbjetoen:  [ZETN] v

| concelar | [ <awas | Finalizar

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

Editar y mejorar el grafico 10



W Como el resultado no es del todo bueno, vamos a hacer el grafico mas grande, para que
se vean mejor todos los datos.

W Puedes cambiar el tamafio del gréfico estirdndolo por cualquiera de los nodos (cuadros
negros) que aparecen cuando seleccionas el grafico.

[ | |
Asistencia al Teatro

200
GO0 -

| | ||

Personas 400 -
200 1
|:| ]
Lunes Migrcoles Yiernes Damingo
n n n

Hacer mas pequena la letra de los roétulos

W Haz doble clic sobre cualquiera de los rétulos (por ejemplo, sobre miércoles), en la
ventana que aparece clica en la pestafia Fuente y selecciona una tamafio de fuente mas

pequefa. Por ejemplo 8. Acepta.

Formato del titulo del eje
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Cambiar la orientacion de los rotulos

W Haz doble clic sobre cualquiera de los rétulos (por ejemplo, sobre miércoles), en la
ventana que aparece clica en la pestaifa Alineacion, observa el reloj situado debajo de

Orientacion. Posiciona el ratdn sobre el rombo situado a la derecha de texto y
arrastralo hasta que la casilla marque 45 grados. Acepta. Observa que los rotulos de los
dias de la semana han adoptado una alineacion de 45 grados.
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Formato del titulo del eje

Tragnas | Fuenbes | Alreackn
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QGuarda el trabajo en tu carpeta con el nombre Ejercicio de Excel 603.

Mas...

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

12



Ficha 604

Grafico de temperaturas

W Crea un grafico de columnas con Vista 3D, que muestre la evolucion de la media
mensual de temperaturas del ultimo ano.

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

anterior.
Evolucién de la media mensual de temperatura
A B C D E F
1
2 Media mensual de temperaturas
3 Meses Grados
4 Enero 9,0
5 Febrero 10,1
6 Marzo 11,6
7 Abril 12,7
8 Mayo 15,7
9 Junio 21,9
10 Julio 22,5
11 Agosto 21,0
12 Septiembre 18,8
13 Octubre 16,4
14 Noviembre 12,2
9 Diciembre 9,8

& Guarda el trabajo en tu carpeta con el nombre Ejercicio de excel 604.
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Ficha 605

Crear un grafico de lineas

WVamos a crear un grafico de lineas, que represente la evolucion de las lluvias
mensualmente a lo largo de un ano.

WWEI objetivo a conseguir es mas o menos el siguiente:

Precipitaciones anuales
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Introducir los datos

W Para construir un grafico, primero es necesario introducir los datos en los que lo
basaremos. En un nuevo libro introduce los datos segun la tabla a continuacion:

Evolucion de las precipitaciones
A B C D E

1
2 Meses mm
3 Enero 42,6
4 Febrero 17,8
5 Marzo 82,2
6 Abril 107,0
7 Mayo 115,4
8 Junio 38,0
9 Julio 86,0
10 Agosto 129,4
11 Septiembre 32,2
12 Octubre 166,2
13 Noviembre 65,0
14 Diciembre 55,4

Construir el grafico

14




Wselecciona los datos. Ten presente que debes seleccionar exclusivamente los datos que
formaran el grafico. Pulsa en la barra de herramientas estandar el asistente para
graficos.

I A B [ € 1]
1
2 Meses mimn
3 Enera 426
4 Febraro 178
5 Marzo 822
5] | Abril 107 0
7 Mayo 1154
8 L Junia 3|0
g L Julio 860
10 Agosto 129 4
1 Septiembre 322
12 Octubre 1662
13 Noviembre 650
14 Diciembre 54
15

WEn la ventana del asistente selecciona primero en Tipo de grafico la opcion Lineas y
después en Subtipo de grafico la opcién Linea con marcadores en cada valor de
datos. Clica en | Siguiente |

= T =

{Asistente para graficos - paso ...

Teos eibbrady | Tipos persoralicedos

T e g dfices kg do grafie
[H-l:d.mun'.- A I
:Bﬂ'ru /\/ F "'u"’"\
O | MNIETS
@ Crods - ———
| XY (Do siin) -

st o Al
e AN/

Liresay con marcadores en cada valor de
datiog.

[ Prgonal para vor musstny ]

Carsila [ Spierte > | [ Erales |

WEn la siquiente ventana ya nos aparece el grafico con la distribuciéon anual. Pulsaremos
Siguiente[
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Whulsa en la pestafa Titulos, en el recuadro Titulo del grafico escribiremos el titulo del
grafico. Al cabo de unos segundos aparecera en el recuadro de la derecha, escribiremos
en el Eje X (horizontal) el titulo Meses y en el eje Y (vertical) el titulo Milimetros.

{JCIicamos en la pestafa Leyendas, como solo hay un tipo de datos, quitaremos el

cuadro de leyenda situado a la derecha del grafico. Desmarcamos Mostrar leyenda,
pulsaremos | Siguiente |

Asistente para graficos - paso 3 de 4: ... ﬁ&|
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W Esta ultima ventana del asistente nos permite decidir en qué hoja queremos auardar el
nuevo grafico. Por defecto aparece la hoja en la que estamos, pulsamos | Finalizar|y
el nuevo grafico aparecera en la hoja.

.Asistente para graficos - paso 4 d... @E

Colocar grifico:

l.l‘__ () En una hoja nueva: | Grafical

-

ﬁ (&) Coma ghieto en:

| cancelar | [ <awas | Finalizar

Mejorar el grafico

USiguiendo las indicaciones del ejercicio anterior, agranda el grafico, pon las etiquetas de
los meses con una inclinacion de 45 grados.

W También pondremos el fondo del grafico en color verde claro. Haz doble clic sobre una
zona gris del grafico, de la misma manera pon el fondo del grafico de color amarillo.

También cambiamos la linea de los datos, para ponerla mas gruesa y de color naranja.
QGuarda el trabajo en tu carpeta con el nombre Ejercicio de Excel 605.
Méslll

W Crea un nuevo grafico en la misma hoja, seleccionando, en el paso 5, el subtipo de
grafico de linea sin marcadores. Pon distintos colores.

16




Ficha 606

Ordenar una lista

W La hoja de calculo tiene un sistema sencillo y practico para ordenar una lista de cualquier
tamano.

W Podemos ordenar alfabéticamente, por nimeros, o por fechas, e invertir ese orden
cuando queramos. En el caso del ejemplo que aqui vemos, podemos ordenar por el

nombre o el apellido (el primero o el segundo).
W Abrimos un nuevo libro de Excel y escribimos los datos siguientes:

Lista de nombres

A B C
1 Nombre ler apellido 2° apellido
2 Manuel Iglesias Cobo
3 1Inés Martinez Rey
4 Luis Tomas Gémez
5 Julio del Rio Ramos
6 Clara Rodriguez Pinto
7 Pedro Rico Martin
8 Oscar Martin Jiménez
9 Raul Arce Gallardo
10 Sonia Ruiz de Andrés

Wsittate sobre cualquiera de las celdas donde has escrito, por ejemplo en la A9.
WEN la barra de herramientas estandar tenemos dos botones que nos permiten ordenar
Al Z] |
=gl ZL
nuestra lista: ===k

A
. o - 3l ,
Si pulsamos el de la izquierda, se nos ordenaran las 3 columnas por orden

alfabético de los nombres (Clara Rodriguez Pinto aparecera en primer lugar).

Zz
v_ 4 , -
Si pulsamos el de la derecha, ®™=se nos ordenaran las 3 columnas por orden alfabético
inverso de los nombres (Sonia Ruiz de Andrés aparecera en primer lugar).

i Guarda el trabajo en tu carpeta con el nombre Ejercicio de Excel 606.
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Ficha 607

Mas orden en nuestra lista

WEN el ejercicio anterior hemos trabajado para ordenar una lista sencilla, en este ejercicio
trabajaremos un orden algo mas complejo.

W Abrimos el fichero Relacién de peliculas.doc que encontraras en la capeta de
materiales. En la hojal, hay una relacién de peliculas de diferentes géneros.

W La practica consistird en ordenar la lista por géneros y dentro de cada género segun el
ano de rodaje.

W Nos posicionamos en la lista (por ejemplo, clicamos en la celda B9, Asterix el galo) y en
el menu Datos seleccionamos la opcion Ordenar.

9
g

s | Ventana 2 Escriba u
Ordenar ...
g Filro 4
Subtotales...
Yalidacion...

ot
—

i

Texto en columnas. ..

W Veremos que toda la lista queda seleccionada y aparece la ventana siguiente:

Marcamos |
primero el Ordenar EJEI
genero, y .
después el % v @ dscendents
ano...ambosen | | O Descenderte
orden ‘f:uru-nm\__.
ascendente. [afa v | @ ascendents
{_) Descendente
Luego par
sl (%) Ascendente
Aqui marcamos - © Skl
. : El rango de datos tiene fila de encabezamiento
que la lista si -
tiene ©F O o
encabezamiento. [ Aceptar | [ cancelar |

WClicamos en aceptar una vez puestas las opciones, recuerda que debes marcar que si
tiene encabezamiento, asi no incluird en el orden los titulos de cada columna.

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

HGuarda el trabajo (con guardar como...)18en tu carpeta, con el nombre Ejercicio de
Excel 606.



Mas...

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

WWEn la hoja2 del libro, crea un listado de nombres, direcciones, fechas de aniversario y
numeros de teléfono de los compafieros y compaferas del grupo de aprendizaje o de los

miembros de tu familia. Practica diferentes tipos de orden con esta lista. No olvides
guardar el trabajo.
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Ficha 608

Filtrar una lista

WEnN el ejercicio anterior hemos visto cémo podiamos ordenar una lista, pero si nuestra
lista es muy extensa, aun nos resultara dificil trabajar con ella, para esto vamos a ver

cémo aplicar filtros a nuestra lista.

W Los filtros nos permiten ver y trabajar con partes de nuestra lista con datos, de manera
que el resto de la misma queda oculta y no interfiere en el trabajo (pero no borramos

nada).

Poner un filtro

W Abrimos el fichero Relacién de peliculas.doc que encontraras en la carpeta de
materiales. En la hojal, hay una relacién de peliculas de diferentes géneros, de la lista

de nuestras peliculas, queremos ver e imprimir solamente las peliculas del Oeste.

| I B L & I 0]

1 |RELACION DE PELICULAS

2

3 |Gamore Tinsle palicula Tinale aaiginal Aite
4 |Animadas Adicia e ol pais do las marailas Alice in ‘Wondsrland 1951
& |Ammadas Asténa ¢l Galo Astenn, le Gauloes 1567
b |Anmadas F vl ¥ & migsgva munda Aq Agmencan Tal 1566
T |[Animadas La isla del cangrejo La isla del cangrep 2
B |Averdures Las avenloras de Simbad Captain Snbad 1963
el A i =l al o Thes [ ol 3 il e

W situaremos el puntero en cualquiera de las celdas de la lista. Por ejemplo, clicamos en la
celda B9 (Asterix el galo) y abrimos el menu Datos y seleccionamos la opcidn Filtro. En

el submenu que aparece seleccionamos la opcién Autofiltro.

ertar Formato  Herramientas | Datos | Ventana 2

R g0 e @ | 21 Ocderar..
L Adtofiltro Ed‘l _ Filtro '
- | W subtotales..
Filro avanzado. .. | Valldacién —F

Texto en oohumnas. .,
1 | Informe de tablas v gréficos dindmicos...

P O S (S WP

ks miaranllas

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

W Clicamos en el botén de lista desplegable que aparece en

V4 7 :2

Gepero, observamos' que aparecen todos los géneros de las 8 [Genern BTl
peliculas de nuestra lista. Orden ascendente fich
Orden descendente P
sterl

ievel

iDiez mejores... ) a isl

(Personalizar...)

Animadas 2 a,

Aventuras | l_:'”
Catastrofica dian
Ciencia Ficcidn it

Comedia apt
Drama E{rnp
Fartastica fas 5
20 Histpricas iste

Intrl_ga a gu
W Buscamos Oeste y clicamos en él, ahora de toda nuestra lista L":;'f;" | pla




solo vemos las peliculas del Oeste. Todas las demas estan
ocultas.

)

1 |RELACION DE PELICUL

2
| 3 |Genero [~ ][Titulo pe
| /2 |Deste La diligen
| /3 |Oeste Horizonte
74 |Oeste Solo ante
75 [Qeste La verdad
| 76 |Oeste Los siete
/7 |Oeste Dos hom

WoObserva que el botdn de lista desplegable de Género aparece ahora en azul. Si no
recordamos qué filtro hemos puesto, el botdn azul nos lo indicara.

Genero  [~|Ti
Animadas A
Animadas A

Sumar filtros

W' Si solo queremos ver las peliculas del Oeste realizadas en 1952, abrimos las lista
desplegable de afos y seleccionamos 1952.

Wobserva gue ahora solo quedan dos peliculas que cumplan la condicidon de ser del oeste
y rodadas en 1952. Los correspondientes botones de lista desplegable estan en los dos
casos en azul.

Quitar los filtros

W'Si queremos eliminar el filtro que hemos puesto, abrimos el ment Datos y
seleccionamos la opcidn Filtro.

WObserva que ahora la opcion Autofiltro del submenu aparece marcada. Clicamos en la
opcién y todos los filtros desapareceran.

Mas...

W Prueba a quitar y poner diferentes filtros a nuestra lista.
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Ficha 609

Mas filtros

' Después de lo visto en la ficha anterior, en la que aprendimos cémo filtrar una lista si es muy
grande o si queremos ver e imprimir sélo una parte de la misma, vamos a ver alguna utilidad
mas de los filtros.

W Abrimos el fichero Relacién de peliculas.doc, el mismo que usamos en la ficha anterior.

UActivamos el autofiltro, recuerda Datos / Filtro / Autofiltro.

ertar Formato Herramientss | Dagos | Veotana 2
oda e . - 1 Ocderar...
L Autofiliro Filro
. 4 Sublotales. .
=] Filtro gvanzado... Validacidn..
Texho en columnas. .,

Pk b oo

Pp—- L'- M| Informe de tablas y gréficos dinamicos. ..

Filtrar por fechas

& Queremos ver las peliculas realizadas antes de 1968, para esto en el filtro del Afio, elegimos la
opcién Personalizar.

' Nos aparecerd esta ventana, en la que podemos marcar los
criterios para este nuevo filtro. Elegimos que el criterio sea mayor

o igual que 1968.

|E| Ventana con las opciones para personalizar el filtro.

Filtrar entre dos fechas

[~] Aif~
(Todas) ~

EDiez meiu:ures. ; :Il

19351
1934

W si queremos filtrar entre dos fechas la manera de realizarlo es similar, queremos ver peliculas
realizadas entre los afios 1968 y 1975.

UEn el filtro del Ano, elegimos Personalizar.

"W En las opciones de la ventana marcamos que el primero sea mayor

|E| En este caso, marcamos dos opciones para nuestro

o igual a 1968, y el segundo menor o igual a 1975.

QEste es el resultado:

Mas...

T A=
(Todas) -

EDiez meiores. ; :Il

1931
1934

A
1 RELACION DE PELKIRAS

= Niituls #eigimal
Agrpaer

WPrueba a aplicar diferentes filtros a esta lista.
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Ficha 610

Funciones

W Las funciones son férmulas predefinidas que ejecutan célculos complejos. Estén orientadas a
facilitar y automatizar el trabajo.

Uror ejemplo, la funcién SUMA(autosuma) 2 vista en el médulo anterior, es un ejemplo de la
capacidad de una funcion.

Féormulas y funciones

WEn la tabla siguiente podemos ver la diferencia entre una formula y una funcion.

Férmula y funcién
A B C D E
1 25
2 40
3 27
4 Total 92

QPara calcular el resultado anterior, podemos utilizar la Fémula: =B1+B2+B3.
@Y también podemos utilizar la Funcién: =SUMA(B1:B3).

Donde estan la funciones

W Las funciones disponen de un asistente que nos guia paso a paso en su aplicacién. Abre el
menu Insertar y selecciona la opcién Funcion.

nsertar funcion

Buscar una fundide:

O selecoonar Una (abegoria: | Ussdas recentemsnte |

Seleccionas LUna funcidn:

PROMEDID

51

HIPERVINGLLO

CONTAR

M

SENO he

suMA{nimero ] ndmeroZ;.)
Surna hodos s nlmencd on un rango de celdas.

Aoy sode et fundion | Aoeptar | | Concela

Wobserva que estan agrupadas por tipos de funciones.

W Una vez seleccionada la funcién que deseamos entramos en el asistente.

Mas...

GEn las fichas siguientes trabajaremos las funciones PROMEDIO y la funcién CONTAR SI. Nos
serviran de ejemplo.
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Ficha 611

Funcion Promedio

W La funcién promedio es una funcion estadistica que nos permite sacar la media de un
rango de numeros determinado. Funciona solamente con nimeros.

Wun ejemplo clasico es averiguar cudl es el promedio de edad de un grupo de personas, o
el promedio de lluvias en un periodo de tiempo.

Como calcular un promedio

W Abriremos el fichero Funciones.xls que encontraremos en la Carpeta materiales,
calcularemos el promedio de edad de las lista que encontraremos en la hojal.

WEscribiremos en la celda F2 "promedio de edad". A

continuacion clicaremos en la celda F3 que es donde =dad |Promedio de edad
gueremos que aparezca el resultado de la funcidn. o1 | I |
50
. . . 49
W Abriremos la ventana de funciones clicando en el

botdn para insertarlas, o bien en el menu Insertar +
funcion.

irial a1V R
A1 - 5
| A | B | ¢ |

WEn la ventana que aparece nos situaremos en la categoria de funcién Estadisticas y
buscaremos a la derecha el nombre de funcién Promedio. Aceptamos.

Insertar funcion

H Buscar una funcin:

1} | Escribs una breve descripcidn de b que desea hacer v, & E
continuaciin, haga dic en I

O selaccionar una categoria: | Estadisticas ¥ f—
L Seleccionar una funcidn:

H POISS0ON ~
FROBABILIDAD

H |FROMEDIOA
PROMOSTICO

PRUEBA.CHI

1 PRUERA.CHI.INV bt

1 PROMEDIO(nGmero 1;niimero2;...)

Devuetve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuakes
pt;ed&n Ser numeros, nombres, matrices o referencias que contengan
H  ndmeros.

Ayuda sobre esta funcidn I Aceptar i| Carecelar J

Construir la funcion

WA continuacion aparece el asistente de funciones, donde pone NiGmerol hemos de
poner el rango de datos de los que se extraera el promedio. Para seleccionar el rango

clicamos en el botdn situado a la derechadel recuadro Nimero1l.



W Observamos que la ventana del asistente se reduce. Con el ratén seleccionamos el rango
(las celdas de D3 a D46). Una vez seleccionado clica en el botdn para volver al asistente.

45!
59/

T
H sl S |

WoObserva que ahora en el recuadro NGmero1 aparece escrita la funcién con el rango que
hemos seleccionado =PROMEDIO(D3:D46)

WSi quisiéramos hacer intervenir mas nimeros en el promedio los pondriamos de la
misma manera en el recuadro de Nimero2.

W Observa que en la parte inferior izquierda del asistente aparece el resultado de la
funcion, conjuntamente con el botén de ayuda.

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

HGuarda el trabajo (con guardar como...) en tu carpeta con el hombre Ejercicio de
Excel 611.

Mas...

WExtrae el promedio de lluvias anual, usando los datos que encontrards en la hoja2 del
documento Funciones.xls.
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Ficha 612

Funcion Contar.si

W La funcion contar.si es una funcion estadistica que nos permite saber en un rango
determinado cuantas celdas cumplen una condicién determinada.

WPor ejemplo en una lista de personas, cuantas se llaman Maria o cuantas tienen 46 afios.
W Abriremos el fichero Funciones.xls que encontraremos en la Carpeta materiales.

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

WEscribiremos en las celdas A48, A49 y A50 el Endrm ]
texto segulin la imagen adjunta. A continuacion 48 Resumen de género

clicaremos en la celda B49, que es donde ﬂlFeme”!”'ﬁ I !
., &0 |Masculing
queremos que aparezca el resultado de la funcidn. e

Seleccionar el tipo de funcidén

W Abriremos la ventana de funciones clicando en el botén de insertar funciones, o bien en
el menu Insertar / funciodn, en la ventana que aparece nos situaremos en la categoria

de funcién Estadisticas y buscaremos a la derecha el nombre de funcién Contar.si.
Aceptamos.

Insertar funcion

: Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripadn de o que deses hacer v, a |I]

contirmascion, haga o enm Ir

O sedeccionar una (ategoris: | Estadistaces b d \

H Selaccionar una funcidn:

CONTAR, ~
COMNTAR BLANCO

CONTARA
COVAR
CRECIMIENTO
CURRTIL

CONTAR.SI{rangoycriterio)
Cuents Ly celdas an o rango que condiden oon ly condicedn dada.

fuycds sobee esta funcin | Aceptar | | cComcelsr |

W A continuacion aparece el asistente de funciones, donde pone Rango hemos de poner el
rango de datos. Para seleccionar el rango clicamos en el boton situado a la derecha del

recuadro.

W Observamos que la ventana del asistente se reduce. Con el ratén seleccionamos el rango
(de A3 a A46, columna de género). Una vez seleccionado clica en el botdon para volver al

asistente.

W Observa que ahora en el recuadro de Rango aparece escrita la funcidn con el rango que

hemos seleccionado.
En el recuadro Criterio escribe la cond|C|on de busqueda. La condicidon de busqueda se

escribe entre comillas si es texto. No es necesano poner las comillas si la condicidon de
busqueda es un numero.



Argumentos de funcion
CONTRARL 51

Barsgs 47 a4 E = [TPemarina™| Mol
Critewto  “Ferrerina” EI = Fomaraa”

M Cosnta bas coldes on o rangn gue conciden oon Ly corcdickdn dad

Ranago o4 o rango del qgue so dedes conter o Almer o de ool Gue i
a4t b o blanda,

| Festade de ba Firmuts = 22

| e scbre ssta Fursin porpter | [ corenl |

W Aceptamos y comprobamos que en la celda B49 aparece el resultado de la funcion, con
el niumero de personas de género femenino (22).

URepite la accidén colocando en la celda B50 el nimero de personas de género masculino.

QGuarda el trabajo (con guardar como...) en tu carpeta con el nombre Ejercicio de
Excel 612,

Mas...

WEN esta misma hoja cuenta cuantas personas tienen 46 afios y cudntas se llaman Maria.

27



Ficha 613

Las imagenes en excel

WEnN excel, al igual que veiamos en Word, podemos insertar una imagen, bien sea una
fotografia o dibujo que tengamos en el ordenador, o una imagen predisefiada.

Como insertar una imagen

WPara insertar una imagen, abrimos una hoja de cdlculo nueva, y en el ment Insertar /
Imagen / Desde archivo.

jreertar | Formato  Heramientss Datos  Vertsra
Eilas
Cobumnas - i w e A
Hioja de cllouo AL L AP Ll
M) Grafico.. F T e [ W[
Slrmboio
£ Funcidn...
Mombre ¥
Lrmiagen ¢ | &N Imégeres predisefades..
& Hperginodo...  Col+alt+k  [d Desdearchvo.. |
L ——— W futcformans

WNos aparece la ventana para buscar la imagen, inserta una imagen que te guste,
también puedes hacerlo con alguna de la carpeta de materiales, en nuestro caso

elegimos la imagen tierra.jpg. Aceptamos.

[lnsertar imagen r_fi

Buscar gne | | ) Carpetas Maberishes » @ -4

En m i x! -L-:l N &

twm la padrera 300 b padrera d. g lapadrera 5,000 1o pedrera 6.0

mﬂm ﬂ

lapadrera 7. 00 EREIERES MaroLrio. g olive. jog

Hembre de archren w ! [ressrtar

Wm*"-‘d Trode archhenr | Tedus Ut indgorms (* pecks® vk . s o™ 700 % | [ corcelw |

M-ld::mm
Ll bl

WLa imagen se insertara en la celda en la que estuvieramos situados.

W'Si nuestra imagen es muy grande podemos reducirla, recuerda que debes hacerlo con
los puntitos que la rodean.
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W También podemos mover la imagen a otra celda, tan sélo debes arrastarla.
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Ficha 614

Insertar notas

WExcel nos permite escribir comentarios en las celdas. Estos comentarios no son en si
contenido de la celda, sino que nos permiten escribir alguna informacién adicional, notas,

etc.

W Abrimos el fichero Relacién de peliculas.doc que encontraras en la Carpeta de

materiales.

USupongamos que de las peliculas que tenemos en esa lista, hay alguna sobre la que
queremos poner alguna informacién adicional, como por ejemplo que la copia que tengo la

he prestado a un amig

0.

el @l nuied runda
g0 Imposible

Bt el Galo

predo &l Afumn

tinto Bésico
prizordes leganos
pr-Hur

ks allé del Poseidén

TN O TS T I

An Amencan Tal
e T e
Avoheer a ver esta

[ 1
F e ———
Beyond the Paseidon Adverture

WHacemos clic en la celda gue queramos y clicamos en Menu
Insertar / Comentario, como ves aparece un recuadro

amarillo, en él debemos escribir la informacion deseada.

' Si hacemos clic en cualquier otra celda, esa informacién se
queda guardada en la celda, y como ves aparece un pequefo
triangulo rojo en la esquina de la celda.

eor Imposble
Asterix el Galo
n Regreso al futuro

BE
As
Ba

-

Ver | jrsertar | Eormato  Herramientas D
= Celdas..
L1 Filas
Bar Columnas !
e Hoja de céloulo I
~ | M Grafico. |
euld 8 Simbolo... ¢
raddg I
Salto de pagina A
Pall & Funcidn... 3
gt
sibid dombre i r’
I~aloi"'_' T -
futy < Coms: o E
el Lmagen W :“
loio 8 iacama 4

WpPara ver el comentario, sélo tenemos que clicar en ese tridngulo. Si queremos verla de
forma permanente, clicamos con el botdn derecho del ratén y elegimos Mostrar u ocultar

comentarios.

Mo

preso al fuluro

peds Bisico

nTeraed lajanos

e e

$ 3Rb del Posestie
preaan

CnbrEs Y depbeg
& Carterlia
@i uras
piares ininipados
b

a8 ] i

de Senbad

Wk £OA K
y Disexting
N

1

Ef Exirstoirestre

| &Y Corfar
| <4 Coplar
|

| 55 Buger

Puegyad especisl
[rsartar
Elimipar...
Borra contericn

E Mockficar comentario
| 50 Eliminar comentario
Mostrar U ooultar comentanios

1
e T ST

W Para eliminar ese comentario (ya nos han devuelto la pelicula), botén derecho del ratén,

Eliminar comentario.
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Ficha 615

Imprimir

‘.’Imprimir trabajo en excel, a veces, no es tan sencillo como en Word, por eso vamos a
ver algunas de las opciones que pueden resultarnos Uutiles.

@ Abrimos el fichero Relacién de peliculas.doc que encontrards en la Carpeta de
materiales.

W Para ver como se va a imprimir, podemos usar la vista preliminar, esto nos dara una
idea bastante fiel del resultado final. Podemos acceder a la vista preliminar pulsando

este icono: I&l.

£ Microvalt Excel - Belicion de pelliculas wi

e

it
it
i

4
{
f

a1y tE
B FRRR A R B RRE A B ] B A BB

i iKW
g

TR
|

Usi queremos volver a la lista, clicamos en | Cerrar |

Imprimir partes de la lista

Ua veces nos interesara imprimir solo parte de nuestra lista, como ya vimos podiamos
usar los filtros para obtener partes de la misma, si imprimimos nuestra lista después de

un filtro, sélo se imprimira lo que vemos en pantalla.

WTambien podemos imprimir una parte de la lista seleccionandola, y después en el Menl
Archivo / Imprimir marcar la casilla de Seleccién.

Estado: Inactiva

l Hogrbes: i Merosolt Office Document [mage Wiiter ol
: | Bscar mprasora...

Tpa Merosoft Cffion Document [mags Wrker Driver car prso
Ublcaciin:  Mcrosoft Dooument Inaging Weiber Port:
AL A

[ grpaienir & archive
Irberyak de plows Copias
(®) Todes . Mimer de copias: 1 -
Opsgnas  Destes | 3 tosts | &

DM

Vista previa 31 | Aceptsr | | comcelw |




Ocultar columnas

W Ahora nos interesa sélo imprimir el género, el titulo en castellano y el afio.

WpPara hacer esto, vamos a ocultar la columna Titulo original.

&1 Cortar
Titulo original a8 Coplar
1A Frzh Callad Wanda A Peca
Mw % 3 - i
| aice in Wonderiund Pegado especial,..
lAn Amevican Tad ¥
s Good As It Gets Ineertar
JAsten, lo Galois Elirminar

Back to the fut
Basic I:n:u i Borrar conbenido

Blind of th Rwer 1 Formato de celdas
ElgreHur

Beyond the Posesdon A
Eirawetsbar Ooultar
Butch Cassidy and the
Carteralln ghott Mostrar

Captain Sinbad e
Coptams Coursgeous 1995

b 58 i 1078

i e N

WHacemos clic en la letra C, de la columna Titulo original, con el botén derecho del
raton y de las opciones que aparecen elegimos Ocultar.

WpPodemos ver cémo la columna C ha desaparecido, y la linea de separacién entre la By la
D es mas gruesa.

W Las columnas ocultas no se imprimiran.

WPara volver a mostrar la columna oculta, el proceso es similar: tenemos que
seleccionar las dos columnas vecinas de la oculta, y hacer clic con el botdn derecho

del ratdn, y de las opciones que aparecen elegimos Mostrar.
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