PROGRAMA CITIUS: LA SUITE OFFICE

El entorno de trabajo en Excel 2007

Excel es un programa del tipo hoja de calculo disefiada por Microsoft para Windows. Al igual
que Word 2007, Excel 2007 ofrece una nueva interfaz de usuario con respecto a las
versiones previas de Excel.
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Una ventana de Excel tiene practicamente los mismos elementos que una ventana de Word.

Més concretamente los elementos que encontramos en una ventana Excel son:

a. Barra de Acceso Rapido (Nueva caracteristica en Office 2007). Donde podemos tener
las operaciones mas utilizadas.

Barra de Titulo de la ventana de Excel, incluye el nombre del libro abierto.

c. Botones clasicos de las ventanas de Windows (minimizar, maximizar y cerrar).

d. Menu Archivo, donde se encuentran las encontramos todas las opciones relativas al
libro con el estamos grabajando.

. Agrupacion de todas las Barras de Herramientas de Excel. Haciendo doble clic sobre el
nombre de una ficha o pestafia se contrae la informacién que tenemos debajo (de esta
manera podemos aumentar el espacio del area de trabajo).

f. Banda de Opciones o Conjunto de Herramientas agrupadas dentro de las fichas. En el
caso de la figura se ven todas las herramientas incorporadas dentro de la ficha “Inicio”.

. Botones de minimizar, maximizar y cerrar del libro en el que estamos trabajando.

. Barra de formulas. En ella se pueden insertar y modificar tanto formulas como el
contenido de las celdas.

i. Celda. Aqui podemos escribir texto, nimeros y férmulas.

j. Hojas de trabajo. A través de estas pentafias podemos movernos los las hojas que
componen nuestro libro.

. Barras de desplazamiento (vertical y horizontal). Permiten el movimiento a través del
largo y ancho del documento.

b.
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Como en otras aplicaciones Microsoft, existe la opcién de acceder a la funcion Ayuda para
solucionar problemas con los comandos de Excel.

»Entrar en la ayuda de Excel y Practicar con esta funcion para buscar la informacion
necesaria acerca de como seleccionar celdas en una hoja de Excel. Leer atentamente el
contenido de esta ventana de ayuda .

IMPORTANTE: Para definir cualquier atributo o formato comun a un conjunto de celdas,
estas deben ser previamente seleccionadas y a continuacion se debe definir el atributo o
formato deseado. Por tanto, leer atentamente la informacién ya que sera de gran ayuda en el
desarrollo de la practica.

»Practicar como moverse por la hoja de Excel utilizando todos los mecanismos
aprendidos.

» Observar el contenido de la caja de nombre al seleccionar una o varias celdas. (NOTA:
pulsando la combinacion de teclas CTRL+Flecha+Cursor se seleccionan las celdas que
limitan la hoja).

» Salir de la Ayuda de Excel.

1.- Crear, editar y quardar una hoja de trabajo Excel.

1.1.- Seleccionar celdas de una hoja. Introducir rétulos y datos.

» Abrir un documento nuevo de Excel. Aparece un libro de trabajo denominado por defecto
Librol, formado por varias hojas de trabajo (el nimero de hojas por defecto depende de
cada instalacion, 3 es un numero habitual)

»Vamos a afiadir una hoja mas al libro, para ello hacer clic sobre el icono que esta a la

derecha de los nombres de las hojas de trabajo L4 ()}

»Cerrar el Libro Excel sin salir de la aplicacién Excel. Para ello, seleccionar el menu
Archivo/Cerrar, o Hacer clic en el boton Cerrar Ventana del libro (g).

» Abrir un documento nuevo de Excel. Ahora se abrira un nuevo libro denominado Libro2
pero con solo tres hojas. Para abrir el documento seleccionar el menu Archivo/Nuevo,
seguidamente elegir Libro en Blanco.

Como ejemplo préactico de edicion, realizaremos una hoja de calculo sencilla que
muestra los gastos de un estudiante durante un cuatrimestre.

» Seleccionar la celda Al, Escribir (siempre sin las comillas) "GASTOS CUATRIMESTRE".

Al escribir el rétulo, hemos sobrepasado el ancho definido por defecto de la columna.
Para solucionarlo:

» Seleccionar la columna completa (Hacer clic en la letra A que identifica la columna).

» Acceder al menu Formato el cual es accesible mediante el grupo Celdas de la

ficha Inicio. Seleccionar Ancho de columnas... y poner tamafio 30.
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» En la celda B1, Escribir "ENE". Dejar el ancho por defecto. El formato de letra por defecto

para los textos escritos es Arial-10. Para cambiarlo a otro formato:
» Seleccionar las celdas implicadas o toda la fila (Hacer
clic en el numero 1 que la identifica) y modificar el
formato, por ejemplo Arial-12 (se realiza este cambio N £ 8 ~|[tii~|[&- A~
utilizando las opciones que se muestran en el grupo -
Fuente de la ficha Inicio). Ajustar el tamafio de la FuEnte
columna A.

Calibri ~111 | A A

» Centrar los rétulos respecto a las celdas, para ello:

Hacer clic en el boton Centrar del grupo Alineacion.
> Seleccionar una a una las celdas de la A3 a la A9 (A3:A9). Escribir sucesivamente:
"Cuota matricula", "Libros" , "Alquiler", "Alimentos", "Transporte" y "Otros". Cambiar el
formato a Arial-12. Alinear a la izquierda estos rétulos.

1.2.- Los comandos copiar, borrar. repetir y deshacer. Dar formato a una seleccién de
celdas

La funcién Autofill de Excel permite copiar celdas a posiciones adyacentes. Si la celda
a copiar contiene un dato que pertenece a una lista de variables definida previamente (ejem:
una fecha, los meses del afio o los dias de la semana), Autofill no copia el contenido de la
celda seleccionada, sino que continua con los valores de la lista seriada (se deben definir
previamente), hasta completar las celdas seleccionadas (ejem: si seleccionamos para copiar
la palabra lunes, en dos celdas consecutivas se copiaran las palabras martes y miércoles).
Si se seleccionan para copiar un grupo de celdas que contienen una serie de numeros
(ejem: 5,10,15, etc...), la funcion Autofill, no copia el contenido, sino que amplia la serie en
cuestion (20, 25, 30,....).
» Seleccionar la celda que contiene el texto ENE, (ENE (enero) pertenece a una lista
seriada). En la esquina inferior derecha del marco resaltado en negro que indica la
seleccidén, aparece un pequefio cuadrado. Hacer clic en este cuadrado y sin soltar, Arrastrar
el raton tres celdas (hasta E1). Al soltar aparecen los rotulos correspondientes a los meses
siguientes.

[ene FEB MAR ABR |
lene | =

Antes de introducir los datos de gastos, definiremos el tipo de formato numérico a

emplear. 3 TR e
»Seleccionar todas las celdas - % o)[%8 8] Fomato Darfomets Estiosde | msetr Eimimr Fomato |
comprendidas entre B2 y G10 (9 Filas nimero

X 6 Columnas). En el grupo Numero, et ka3
desplegar el menq, seleccionar en la aiopect | ruerte | roves | potern § proege

categoria {Moneda} las opciones: 0 il o

decimales, Simbolo € y Nimeros i T

negativos con signo y en rojo. Los Facar abr [2__ v

valores que se introduzcan en las o o

celdas del rango seleccionado tendran Pt LS

este formato.

Los formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios. Utilice los formatos de contabilidad
para alinear las comas decimales en una calumna.
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» Seleccionar en el grupo Alineacién la categoria en Horizontal: Derecha y en Vertical:
Centrar. Hacer clic en Aceptar.

» Situar el cursor en la primera celda correspondiente a la columna del mes de Enero (B3) y
escribir para solo este mes, los valores que para cada categoria se muestran en tabla de la
hoja de soluciones. Escribir tan sélo el valor y utilizar en algun caso, cifras con niameros
decimales. Observar que el valor que se refleja es siempre entero, pese a introducir
decimales, ya que asi se ha definido el formato.

NOTA: Excel guarda para futuras operaciones, el nimero completo con decimales, pero se
representa sélo segun sea el formato elegido.

Para copiar un valor en otra celda, Seleccionar la celda con el dato a copiar. Hacer

clic en el boton Copiar del grupo Portapapeles =3 | Seleccionar las celdas donde se
desea repetir la cantidad y Hacer clic el boton Pegar del mismo grupo. oy

Observar durante la operacion Copiar-Pegar, como se modifica el marco de la =
celda que va a ser copiada. Parece logico suponer que los valores de la Matricula Pegar

y del Alquiler sean los mismos para todos los meses.

» Copiar el valor de la matricula de Enero (B3) en las celdas (C3 a E3). Repetir la operacion
Copiar-Pegar con la celda del Alquiler (B5).

» Rellenar el resto de las celdas con los valores indicados en la tabla ejemplo de la hoja de
soluciones (véase solucion ejercicio 1).

NOTA: Si se quiere copiar y pegar una seleccion de celdas cualquiera con distintos
contenidos, las areas de copiado y pegado seleccionadas deben tener el mismo tamafio.

Si al escribir un dato o un rétulo en una de las celdas se comete una equivocacion hay

tres caminos para arreglarlo:

1.- Hacer clic en el boton Deshacer de la barra de acceso rapido en la accion

inmediatamente posterior al error.

2.- Al escribir un nuevo dato o rétulo en una celda escrita se borra el dato o texto

anterior.

3.- Seleccionar la celda, acceder a la barra de formula con el cursor y modificar el

error, editando de nuevo el dato.
» Seleccionar las celdas G1 y A9, Escribir en ambas con formato Arial-12: "TOTAL
CUATRIMESTRE" y "TOTAL MES" respectivamente. Seleccionar G1, Acceder al menu del
grupo Alineacion, seleccionar las opciones en Horizontal {Central}, en Vertical {Central} y
marcar la casilla de {Ajustar texto}. Hacer clic en Aceptar.

Con la ayuda del raton, modificar la anchura de la columna G y la altura de la fila 1,
para conseguir el tamafio de celda adecuado para que el rotulo ocupe sélo dos lineas. Para
ello:

»Llevar el cursor a la linea de separacion de las columnas G y H. El cursor debe

cambiar a un icono que representa un barra vertical con dos flechas. Arrastrar el raton y

sin soltar, Modificar la anchura de la columna G al tamafio adecuado. Repetir la

operacion con la fila 1.

1.3.- Introducir férmulas sencillas en una celda.

Para escribir la suma total de los valores de un conjunto de celdas existen varios
meétodos:

1.- Utilizar el botén ¥ que encontramos al principio en la ficha Férmulas =% Autesuma -
Seleccionar las celdas a sumar y hacer clic en el boton . El resultado de la suma se
escribird en la ultima celda de la seleccidn si esta libre o en la primera celda que esté libre
fuera de la seleccion.

»Seleccionar las celdas B3:G3 ambas incluidas. Hacer clic en el botén > (en la ficha

La hoja de calculo EXCEL 4




PROGRAMA CITIUS: LA SUITE OFFICE

Formulas).

»Seleccionar G3 y observar en la barra de férmula el contenido de esta celda
=SUMA(B3:F3). El contenido de F3 (0) también ha sido incluido en la suma. Observar el
signo = al principio de la férmula.

2.- Utilizar el asistente de funciones (boton fx, insertar funcion, a la derecha del f‘;:
todo en el faicha Férmulas). Seleccionar la celda donde se desea escribir la
formula y Hacer clic en fx. Utilizando el asistente de funciones, se facilita la
escritura de numerosas funciones.

» Seleccionar G4, Hacer clic en el botéon fx. Aparece la ventana del Asistente para
funciones.

P Seleccionar en la categoria (Matematicas y trigopnometricas) la funcion {SUMA}. Hacer clic
en el botén Aceptar. Mover la ventana del asistente de funciones para poder observar tanto
la celda G3 como la barra de funciones. En esta ventana escribir en NUmerol, la expresion
"B4:E4" (de la celda B4 a la E4). Hacer clic en Aceptar.

» Seleccionar G4 y observar la férmula. En esta ocasion la celda F4 no contribuye a la
suma.

3.- Si se conoce la sintaxis correcta Excel permite escribir directamente una formula en una
celda, asi como modificar una férmula ya existente.

» Seleccionar B10, escribir "=SUMA(B3:B8)", Pulsar Enter. (NOTA: siempre es necesario
escribir el signo = al principio de una férmula).

» Seleccionar G3, para corregir la formula ya escrita, llevar el cursor a la barra de formulas,
Sustituir F3 por "E3", Pulsar Enter. Observar el resultado de la nueva férmula. Rectificar
este arreglo, para ello:

» Hacer clic en el boton Deshacer de la barra estandar ' ~.

Insertar
funcian

Para completar el resto de los totales, emplearemos la opcion Copiar-Pegar.
» Seleccionar G3, G4 o ambas. Hacer clic en el boton Copiar. Seleccionar de G5 a G8,
Hacer clic en el boton Pegar. Observar el contenido de cualquiera de estas celdas. Excel
ha copiado la férmula modificando los sumandos en correspondencia relativa a la celda
donde se ha escrito el resultado.
IMPORTANTE: Las celdas referenciadas como datos en una férmula, se consideran
referencias relativas. Es decir, Excel tiene en cuenta la distancia en filas y columnas entre la
celda donde se escribe la férmula y las celdas donde se encuentran los operandos. Al copiar
una formula, Excel mantiene estas distancias relativas, modificando adecuadamente los
operandos en funcion de la celda en donde se copia la férmula
» Repetir la operacion anterior, copiando la férmula de la celda B10 a las celdas C10, D10y
E10. Utilizar en este caso la funcion Autofill, Observar los resultados.

En la celda G10 indicaremos el gasto total del cuatrimestre. Deben coincidir la suma

de los totales de la fila 10 con los de la columna G. Excel permite definir una funciéon que
comprueba esta suposicion. si la suposicion es correcta escribe el valor total, si no, escribe
un mensaje de error.
» Seleccionar G10, Acceder al asistente de funciones. Dentro de categoria de funciones
Légicas, Seleccionar la funcion Sl, Hacer clic en el botébn Aceptar. En la ventana
Prueba_logica Escribir sin las comillas, la condicion "SUMA(G3:G8)=SUMA(B10:E10)". En
Valor_si_verdadero, Escribir la férmula "SUMA(G3:G8)".Por ultimo Como Valor_si_falso,
Escribir el mensaje "iERROR!!". Si todo se ha desarrollado correctamente en la celda G10
aparecera el valor de los gastos totales del trimestre. Para comprobar el funcionamiento de
esta funcion logica, Escribir cualquier cantidad en la celda F3, Observar el cambio en G10.
Borrar el dato escrito en F3.
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f( nsertar funcion i afrs]
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»Comprobar cémo cualquier modificacibn en una de las celdas, modifica de forma
automatica las celdas con los correspondientes totales.

NOTA: Para modificar una férmula mal escrita, situar el cursor en la celda correspondiente y
hacer clic en el signo = que se encuentra en la barra de férmulas.

1.4.- Borrar e insertar celdas, filas y columnas.

Para compactar la hoja generada, vamos a eliminar la columna F y las filas 2 y 9.
» Seleccionar la columna {F}, Acceder a la ficha Inicio, grupo Celdas y hacer clic en el
boton Eliminar. Repetir el proceso con las filas {9} y {2}.

Observar como de forma automatica, se han modificado las celdas referenciadas en las
férmulas de los totales del mes (celdas B8:ES8).

NOTA: Eliminar una celda o conjunto de celdas es diferente que borrar el contenido de las
mismas.

Suponer que en lugar de un resumen de gastos se quiere tener un balance que incluya
ingresos y gastos.

» Seleccionar la celda Al, Sustituir en la barra de férmulas la palabra GASTOS por
"BALANCE".

» Seleccionar la fila 2, Acceder al menu Inicio, grupo Celdas y hacer clic en el boton
Insertar.

» Copiar el formato de la fila 3 en la nueva fila 2. Para ello:

Seleccionar la fila 3. Hacer clic en el boton Copiar Formato 7 del grupo
Portapapeles. Cuando cambia el cursor, Pegar este formato en la fila 2.
» Copiar el formato de la celda F1 en la celda Al, para ello utilizar el botén Copiar formato.
» Escribir en la celda A2 el rotulo "INGRESOS" (Arial-10) y en G1 "SALDO" (Arial-12).
» Escribir en B2 un valor superior al maximo de los subtotales que aparecen en las celdas
B9:E9 (p. ejem.. 50.000).

Se supone que el ingreso sera el mismo para todos los meses. En la casilla. G9, se
escribira el balance final del cuatrimestre.
» Seleccionar la celda C2 y Esribir la formula "=B2". Pulsar Enter. Copiar esta celda en
D2y E2.
» Observar el valor de estas celdas asi como la féormula definida en cada una.
» Copiar la formula de F3 a F2.
» Seleccionar la celda G9, Escribir la formula "=F2-F9".

La cantidad ingresada mensualmente permite tener un balance positivo al final del
cuatrimestre.

La hoja de calculo EXCEL 6




PROGRAMA CITIUS: LA SUITE OFFICE

» Cambiar la cantidad de la celda B2, Escribir ahora un valor inferior al minimo de los
cuatro subtotales anteriores. Observar el cambio en todos los meses, asi como el cambio a
nameros rojos en la celda G9.

» Seleccionar la celda A10, Escribir "BALANCE MENSUAL". En la celda B10 Escribir la
féormula "=B2-B9".

» Copiar por cualquiera de los métodos ya utilizados esta formula en las celdas C10, D10y
E10.

Al afiadir una nueva fila, parece indicado bajar el valor de la celda G9 a la celda G10. El
valor del balance del cuatrimestre debe coincidir con la suma de los balances mensuales.

» Seleccionar la celda G9 y copiarla en G10. Observar que el resultado obtenido, no es el
buscado.

Al copiar la formula de la casilla G9 (=F2-F9), Excel considera las referencias a celdas
como relativas, por tanto al copiar esta formula en G10 cambia automaticamente las
referencias (=F3-F10). En este caso las casillas referenciadas debia ser las mismas que en
el caso anterior, es decir las referencias de la férmula en la casilla G9 se deben considerar
no como referencias relativas a unas ciertas casillas, sino como referencias absolutas. Para
indicar en una férmula que la referencia al operando es absoluta (siempre la misma) se
afiade al nombre de la fila, al de la columna o al de ambas, el simbolo $.

» Seleccionar la casilla G9 y modificar la férmula =F2-F9, Escribir "=$F$2-$F$9". Copiar
ahora esta formula en la celda G10, Observar el resultado, Borrar el contenido de la celda
GoI.

Excel permite asignar a una celda o a un grupo de celdas un nombre especifico, con el
que poder referenciar la celda o rango de celdas. Utilizar el nombre de una celda supone
una referencia absoluta a la misma.

» Seleccionar la celda F2, pulsar el boton derecho del ratén, seleccionar del menu
Asignar nombre a un rango..., escribir el nombre "INGRESOS". Repetir este proceso con
la casilla F9 con el nombre "GASTOS". También se puede definir un nombre escribiéndolo

. GASTOS -
directamente en el Cuadro de nombres |

»Seleccionar la celda G10, modificar la formula y escribir "=INGRESOS-GASTOS".
Observar el resultado.

También es posible utilizar el nombre de una celda para acceder a ella de forma rapida.
Esta funcion es til cuando se trabaja con hojas de gran tamafo o con varias hojas al mismo
tiempo.

Una vez escrita la hoja, a cada celda o conjunto de celdas se le puede dotar de
cualquier formato:
> Seleccionar al tiempo (usar la tecla CTRL entre selecciones de celdas disjuntas) las
celdas de la primera fila A1:G1 y las celdas de la primera columna A1:A10, Elegir del grupo
de la ficha Inicio un formato Arial-12, Negrita.
» Acceder al menu Formato del grupo Celdas, seleccionar Formato de Celdas.../Bordes y
siguiendo el modelo de la solucién, Definir bordes que diferencien las celdas de rétulo de las
celdas de datos.
» Acceder al menud Formato del grupo Celdas, seleccionar Formato de
Celdas.../Fuentes, si se desea cambiar las fuentes de los numeros, los rétulos o en ambos.
» Acceder al menu Formato del grupo Celdas, seleccionar Formato de Celdas.../Relleno
si se puede rellenar el fondo de aquellas celdas que se deseen resaltar del resto.

Si se quiere que los rétulos y datos queden centrados en la celda:
» Seleccionar las celdas implicadas y Hacer clic en el boton Centrar del grupo Alineacién.
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» Practicar la modificacién de celdas de una en una o en grupos para dejar la tabla como se
muestra en la solucién.

Una vez finalizada la hoja, puede ser conveniente eliminar todas las férmulas
definidas y convertir dichas formulas en su valor numérico correspondiente. Dos son los
mecanismos posibles:

1.- Seleccionar la celda en cuestion y pulsar sucesivamente las teclas F2 y F9.
2.- Seleccionar Copiar del grupo Portapapeles y desplegar menu de Pegar para elegir
la opcién {Pegar valores}.
» Seleccionar la celda G10 y practicar con la primera de las opciones. Comprobar el
resultado.

En el disefio practico realizado se ha optado por un formato de tabla personalizado.

Excel dispone de una serie de formatos preestablecidos que facilitan el trabajo. Son
accesibles desde el grupo Estilos, en el botén Dar formato como tabla (para su uso debe
antes seleccionarse todo el area de datos que se desea esté en la tabla).
» Acceder a lo comentado, Observar los disefios preestablecidos y Elegir uno que se
considere oportuno.
» Observar el resultado. Eliminar este formato y volver al personal. Para ello:

Hacer clic en el botén Deshacer de la barra de acceso rapido.
» Modificar el nombre de la hoja de trabajo. Para ello:

Seleccionar la hoja, pulsar botén derecho del ratén, seleccionar Cambiar nombre.
Sustituir el nombre Hojal por Balance. Pulsar Enter.

1.5.- Guardar en Excel.

» Antes de terminar, es interesante ver como quedara la hoja realizada si la imprimimos.
Para esto seleccionar menu Archivo, Imprimir y Vista preliminar.

» Guardar el documento con el nombre Apellidol.xls.

» El resultado del ejercicio-1debe ser similar al mostrado en la solucion dada.

2.- Graficos con Excel

2.1.- El asistente para graficos de Excel

Leer y entender una tabla llena de nameros es un trabajo dificil de realizar para
personas no habituadas. Un grafico que representa los datos contenidos en la tabla facilita
en muchas ocasiones la lectura y por tanto la comprensién de la misma. La aplicacién Excel
dispone de un sencillo asistente para graficos que permite transferir de forma rapida y
sencilla tablas a graficos para su presentacion.

» Entrar en Excel, Abrir el libro creado en el epigrafe anterior con el nombre Apellidol.xIs.
»Copiar en la Hoja2 la tabla definida en la hoja Balance. Recordar que las areas de
copiado y pegado deben ser iguales. Arreglar el ancho de las columnas a los valores
adecuados.

» Cambiar el nombre de la Hoja2 por el de “Gréficas”.

» Eliminar (distinto que borrar) las lineas con los rotulos Ingresos, Cuota matricula, Alquiler
y Balance mensual. Para ello Seleccionar una a una dichas lineas y Acceder al menu
Eliminar del grupo Celdas, seguidamente seleccionar Eliminar celdas. Eliminar la
columna rotulada SALDO.

» En la celda F1 Sustituir TOTAL CUATRIMESTRE por TOTAL.

» Seleccionar el area con datos numéricos (B2:F6). Modificar el Formato de estas celdas
para eliminar el término € del mismo: despliega el mend Numero, en Simbolo selecciona
{Ninguno}).

»Seleccionar el &rea de la tabla (A1:F6). Acceder a la Ficha Insertar, despliega el menu
del grupo Grafico. Lo primero es elegir el tipo de representacion. Vamos a elegir el tipo

La hoja de calculo EXCEL 8




PROGRAMA CITIUS: LA SUITE OFFICE

Columna, y de los posibles el primero de este tipo. El grafico aparece en la hoja actual.
» Vamos a mejorar el aspecto del grafico. Para ello, se accede a la ficha Presentacion.
Vamos a realizar las siguientes acciones:
1.- Dar titulo al grafico: seleccionar boton Titulo del grafico del grupo Etiquetas. Escribir
“BALANCE".
2.- Poner rotulos a los ejes. Desplegar menu del boton Rétulos de ejes, seleccionar
Titulo de eje horizontal primario, seleccionar bajo el pie y poner “MESES”. Desplegar
menu del botdn Roétulos de ejes, seleccionar Titulo de eje vertical primario, seleccionar
titulo vertical y poner “EUROS”.
3.- Vamos a poner el grafico en otra hoja, para ello: seleccionar el grafico, pinchan en el
boton derecho del raton. Seleccionar mover grafico..., elegir Objeto en: {Hoja 3}.

Para optimizar la visualizacién del gréfico generado, se puede modificar el formato de
los rétulos.
»Llevar el cursor encima del titulo del grafico (Balance) y Hacer doble clic. Seleccionar la
ficha Formato, seleccionar un formato del grupo Estilos de WordArt.
» Repetir la operacion anterior. Modificar los titulos de los ejes (meses y euros) siguiendo
la solucién dada.
» Dar a esta hoja el nombre “Grafl”.

2.2.- Otro grafico

» Realizar utilizando los datos parciales de la columna F (F2:F5) y los rotulos A2:A5, un
grafico en la misma hoja de la tabla con el mismo aspecto que el de la figura de la hoja de
soluciones. Los datos y porcentajes dependeran de los escritos por cada uno.

» Guardar el libro creado con las tres hojas usadas (Balance, Graficas y Grafl) en un
fichero con el nombre Apellido2.xls. Este archivo contendra también los ejercicios anteriores.

3.- Edicién avanzada con Excel

3.1.- Manejar y escribir formulas.

La gran ventaja sobre los sistemas convencionales de las hojas de calculo
informatizadas, es la posibilidad de realizar suposiciones de distinta indole y obtener de
forma inmediata los resultados. Como ejemplo vamos a analizar las variaciones que se
experimentan en el pagos mensuales de un cierto préstamo al variar cualquiera de las
condiciones del mismo.

» Afiadir una hoja al libro Apellido2.xls ponerle por nombre Formulas.

» Seleccionar las celdas Al, A2, A3 y A4, Escribir "CONDICIONES DEL PRESTAMO",
"Capital”, "Periodo de Amortizacion en meses" y "Tipo de Interés Anual’ respectivamente.
Seleccionar las celdas A6, A7, A8 y A9, Escribir "PAGOS", "Pago Principal", "Pago
Intereses" y "Total Pago" respectivamente. Modificar la anchura de la columna A.

Las condiciones iniciales del préstamo son: capital 60000 (en numero) amortizados con
pagos iguales durante 120 meses y con un interés anual del 7%.

» Escribir en la columna B en correspondencia a los rétulos anteriores las condiciones
dadas.

»En las celdas B2, B3, B7, B8 y B9, Definir un formato de moneda sin decimales, con la
extension €. y con signo y en rojo si el valor es negativo. Definir formato de porcentaje a la
celda B4 (seleccionar el botén % del grupo namero).

Utilizando el asistente para formulas de Excel, escribiremos en las celdas B7 B8 y B9
las correspondientes férmulas. Pulsando en el boton ayuda de la ventana del asistente, se
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obtiene informacion sobre el significado de la formula a utilizar asi como de la sintaxis de
cada uno de sus elementos.

» Seleccionar la celda B7, Acceder a la ficha de férmulas, en la categoria Financieras,
Elegir la funcion PAGOPRIN. En tasa Escribir "B4/12" para sefialar el interés por periodo
de un mes, en periodo "1" que quiere indicar los pagos a realizar en el primer mes, en nper
"B3" y en va "B2". A la derecha de cada casilla se indica el valor introducido y en la parte
inferior el valor final de la férmula. Pulsar Enter. Si aparece una expresion como #####
implica que el tamafio del valor calculado no cabe en el ancho de columna definido, en tal
caso Ajustar el ancho de la columna para visualizar el valor encontrado. EL valor negativo
gue se obtiene quiere indicar que se trata de un pago que se debe realizar.

P> Seleccionar la celda B8, Acceder a la ficha de formulas, en la categoria Financieras,
Elegir la funcion PAGOINT. Hacer clic en el boton Aceptar. En tasa Escribir "B4/12", en
periodo "1", en nper "B3" y en va "B2". La casilla vf es opcional y no la vamos a rellenar.
Pulsar Enter.

» Seleccionar la celda B9, Acceder al asistente de féormulas, en la categoria Financieras,
Elegir la funcion PAGO. Hacer clic en el boton Aceptar. En tasa Escribir "B4/12", en nper
"B3"y enva"B2". Pulsar Enter.

Es evidente que la suma en las celdas B7 y B8 es el valor obtenido por la férmula de
la celda B9. No es objetivo de la practica el explicar el significado de las férmulas
empleadas. Conviene indicar que al indicar un 1 en la casilla periodo, se solicita el interés y
el capital amortizado del primer pago o vencimiento. Si se desea ver la evolucién de estas
dos cantidades con el tiempo basta sustituir el 1 por cualquier otro nimero. Por medio del
menu de ayuda del Asistente para férmulas de Excel, se puede conocer mas acerca de las
numerosas férmulas en el incluidas.

» Modificar el contenido de cualquiera de las celdas B2, B3 y B4. Observar las
modificaciones en el importe mensual que se debe pagar (celda B9).

» Guardar el libro creado ahora con las cuatro hojas usadas (Balance, Graficas, Grafl y
Foérmulas) con el nombre Apellido3.xls. Este archivo contendra también los ejercicios de la
sesion anterior.

3.2.- Proyeccion de datos- La utilidad Busqueda de Objetivo.

Con la funcién Busqueda de objetivo, Excel permite generar los datos que nos llevan
a un resultado especifico buscado. Es decir, conociendo el resultado que se quiere obtener,
Excel nos facilita los operandos necesarios para su obtencion.

Suponer que en el préstamo anterior el objetivo quiere ser pagar un maximo de 600 €
al mes. La pregunta puede ser ¢Cual es el interés que puedo soportar?, o ¢ Cual tiene que
ser el periodo de amortizacion del préstamo?, o en el caso de tener fijos los datos anteriores,
¢,Cual es el capital maximo que puedo solicitar?. Como ejemplo, vamos a utilizar la
aplicacién Busqueda de objetivo para conocer este ultimo dato.

» Copiar en las casillas A14:B22 las mismas celdas escritas en la parte superior.

» En este nuevo bloque, Seleccionar la celda donde se encuentra la férmula que facilita el
valor del objetivo, en este caso B22. En la ficha Datos, en el grupo Herramientas de datos,
hacer en Andlisis Y si y, después, en Buscar objetivo. La celda a definir esta indicada por
defecto en valor absoluto $B$22. Escribir con el valor "-600". La celda que debe cambiar es
donde hemos escrito el capital, es decir "B15". Se puede Seleccionar esta celda, haciendo
clic en la misma. Hacer clic en el botén Aceptar. La funcion Blusqueda de objetivo realiza
una serie de operaciones hasta obtener el resultado deseado (51.676 €). El valor obtenido
se muestra en la celda B15 y los nuevos valores de los pagos en B20, B21 y B22. Hacer clic
en el boton Aceptar o Cancelar, si los valores obtenidos satisfacen 0 no nuestros objetivos.
En el ejemplo Hacer clic en el boton Aceptar.
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» Guardar el libro creado con cuatro hojas (Balance, Gréficas, Grafl y Férmulas) en con el
nombre Apellido3.xls.

l Aceptar ]I Cancelar ‘

4.- Excel personalizado. El uso de la barra Formularios

4.1.- Ahadir controles a una hoia de calculo. Enlazar listas a un rango de una hoia de
calculo. Enlazar resultados desde los controles de didlogo a las celdas de una hoja de
calculo.

La interfaz grafica de Excel facilita el trabajo con esta aplicacion. La presencia en
pantalla de menuds, cuadros, listas desplegables y barras de herramientas permite
interaccionar con el programa minimizando el nimero de errores posibles. En esta practica
se va a construir un modelo para calcular el importe de los pagos del crédito de un coche.
Las posibles opciones van a ser limitadas por medio del uso de cuadros de dialogo y menus
desplegables, realizados con la ayuda de la barra de herramientas Dialogo.

» En el libro creado Apellido3.xls, Utilizar una nueva hoja y denominarla Formulario.

»En las celdas B2, B4, B6, B8, B10 y B12, Escribir las siguientes etiquetas, "Precio",
"Descuento”, "Préstamo”, "Interés", "Afos" y "Pagos/mes".

»En las celdas correspondientes de la columna C y al lado de cada etiqueta, Escribir
"5000", "20%", "=C2*(1-C4)", "8%", "3"y "=PAGO(C8/12;C10*12;C6)".

»Dar un formato de letra Arial-16 a los rétulos de las anteriores celdas. Ajustar las
columnas al tamafio adecuado.

» Dar un formato numérico a las celdas C2 y C12. Para ello, en Personalizado Escribir tipo
de la expresion "#.##0 €" para indicar valores de enteros en euros.

» Dar formato numérico a la celda C8 para que muestre porcentajes con dos decimales
{0,00%}, utilizar Personalizado.

La tabla actual permite introducir cualquier nUmero sin importar si tiene sentido el dato
introducido. Si se cambia el precio del coche al precio desorbitado de 10 millones de euros,
o la reduccion alcanza el 90%, la celda C12 devuelve un valor a priori valido como precio a
pagar. Con Excel, se puede limitar el valor del dato que se incorpora en cada celda.
Crearemos en primer lugar una lista cerrada de modelos de coches con sus respectivos
precios.

» Primeramente debemos hacer visible la opcién de introducir controles en la hoja. Para ello:
pinchar con el botén derecho del raton en la agrupacion de Barras de Herramientas de
Excel, seleccionar Personalizar barra de herramientas de acceso rapido... , elegir
Personalizar , comandos disponibles en {Todos los comandos}, seleccionar de la lista de la
izquierda Controles, pinchar botén Agregar >>, y pinchar boton Aceptar. Entonces arriba
tendremos un nuevo icono y al pulsarlo podremos elegir: Insertar, y seguidamente elegir un
control de formulario.
Vista

RER g

Filtro

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido..
Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Enar Minimizar la cinta de opciones

T2 pvanl
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P Seleccionar las celdas de la H2,12 a la H7,I7 y Escribir una lista de coches (en H) y una
lista de precios (en I) que oscilen entre 5000 y 15000 £.

» Seleccionar los datos de la columna H2:H7. Darles el nombre "Modelo" al rango de
celdas seleccionado. Repetir la accion en las celdas de la columna 12:17, utilizar para este
rango el nombre "Precio”.

» Hacer clic en el boton Cuadro de lista =Hde la barra de herramientas nueva
(Formularios). Arrastrar el raton y Trazar un rectdngulo que aproximadamente ocupe la
celda E2.

» Hacer doble clic en él icono del menu desplegable creado (o botdn de la derecha sobre él
y seleccionar Formato de control...) . Se visualiza la ventana Formato Control. En la tarjeta
Control, en la casilla Rango de entrada Escribir sin comillas "Modelo". En la casilla Vincular
con la celda Escribir "G2". Seleccionar la opcidon Sombreado 3D. Hacer clic en el boton
Aceptar.

» Hacer clic en la flecha del menu desplegable y Elegir un nombre de coche. En la casilla
G2 aparece el numero de orden del coche elegido dentro de la lista. De la misma forma si se
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escribe un namero en la celda G2 aparece en la lista el nombre correspondiente del coche.
Hemos creado una relacion de control de una lista desplegable.

»Seleccionar la celda C2, Escribir "=INDICE(Precio;G2)". Pulsar Enter. La funcion
INDICE, devuelve el contenido de la celda de un elemento del rango referenciado como
Precio, cuyo indice viene indicado por el contenido de la casilla H2. En el ejemplo se ha
escrito en C2 el precio del modelo que aparece en la ventana del menu desplegable.

Para limitar la introduccién de valores en la celda C4 entre el 0 y el 20%, se definira
un botén limitador denominado control de nimero.

» Hacer clic en el botén Control de namero # de la barra de herramientas Formularios.
Arrastrar el raton y Trazar un rectdngulo que aproximadamente ocupe la mitad (izquierda)
del ancho de la celda EA4.

»Pulsar boton derecho del ratébn sobre el icono del nuevo boton y seleccionar
Propiedades del control. Se visualiza la ventana Formato Control. En la tarjeta Control, en
la casilla Valor minimo Escribir "0". En la casilla Valor maximo "20", en incremento "1"y en
la casilla Vincular con la celda Escribir "G4". Seleccionar la opciéon Sombreado 3D. Hacer
clic en el boton Aceptar.

» Seleccionar la celda C4, Escribir "=G4/100" Pulsar Enter.

»Hacer clic en la flecha del botén de control creado y comprobar como se modifica el
contenido de la celda C4, asi como todas las formulas relacionadas con esta celda.

Otra forma de fijar limites de variacion dentro de una celda, consiste en disefiar una
barra de desplazamiento.

»Hacer clic en el boton Barra de desplazamiento = de la barra de herramientas
Formularios. Arrastrar el raton y Trazar un rectangulo que aproximadamente ocupe las
celdas E8:FS8.

» Acceder a Propiedades del control. En la tarjeta Control, en la casilla Valor minimo
Escribir "0". En la casilla Valor maximo "2000", en Incremento "25", en el cuadro Cambio de
pagina "100" y en la casilla Vincular con la celda Escribir "G8". Hacer clic en el botén
Aceptar.

» Seleccionar la celda C8, Escribir "=G8/10000". Pulsar Enter.

» Hacer clic en la flechas de la barra de control creada y comprobar como se modifica el
contenido de la celda C8. Hacer clic en el interior de la barra y comprobar el cambio en el
valor de C8.

» Disefiar un control de numero en la celda E10, para que el nUmero de afios reflejado en la
celda C10, esté limitado entre 1 y 10. Vinculado a G10. Escribir en C10 “=G10”.

Una vez disefiada la hoja de calculo no es necesario visualizar la columna auxiliar G.
Excel posibilita ocultar filas o columnas, cuando estas no son necesarias.
NOTA: Se debe diferenciar entre ocultar eliminar y borrar una celda o rango de celdas.
» Seleccionar la columna G, En la ficha Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la opcion
Formato. Seleccionar Ocultar y mostrar, seguidamente seleccionar  Ocultar columnas.
La columna G desaparece de la pantalla pese a contener datos validos. Para visualizar de
nuevo la columna G, Seleccionar las columnas adyacentes F y H y hacer lo mismo pero al
final seleccionar Mostra columnas.
La presentacion de la hoja realizada puede quedar como se muestra en hoja de soluciones.
» Guardar el libro creado en un disquete con el nombre Apellido4.xls. Este archivo debe
contener todos los ejercicios realizados.
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5.- Edicidon avanzada- Listas y bases de datos. Tablas de referencia en Excel-

5.1.- Crear una lista de datos y afadir subtotales a la misma.

El concepto de lista es similar al de archivo o base de datos Una lista es informacion
en las celdas de una hoja de trabajo que contiene un conjunto de datos similares. En cada
columna de la hoja se define un campo que representa a una determinada categoria de la
lista. Cada fila de la hoja forma un registro. en donde se recogen todos los campos
relacionados entre si por alguna caracteristica en comun.

Vamos a realizar una lista para contabilizar las facturas a pagar de diversos
suministradores.
» Entrar en Excel, Abrir el libro Apellido4.xls. Insertar una nueva pagina.
» Escribir en las celdas A1:G1 con formato de letra Arial-10, los campos de nuestra lista
gue seran: "N° Orden", "Recepcion”, "N° Factura”, "Vencimiento", "Compafia", "Plazo de
Pago" e "Importe" respectivamente.
» Ajustar el ancho de las columnas a su valor mas apropiado. Elegir un valor de zoom, que
permita visualizar todas las columnas al tiempo en pantalla.
» Seleccionar la celda A2, escribir "=FILA(A1)". La funcion FILA(referencia), devuelve el
valor de la fila en la celda referenciada. En el asistente de funciones, FILA se encuentra en
la categoria Busqueda y Referencia. En el ejemplo FILA(AL) =1.
» Seleccionar la celda B2, Escribir "=HOY/()". La funcién HOY(), sin parametros devuelve la
fechay la hora actual. En el asistente de funciones, HOY se encuentra en la categoria Fecha
y Hora. Observar el resultado de esta funcién. Acceder al menu del grupo Numero, y
Seleccionar de la categoria Personalizada y escribir en Tipo {dd-mmm-aa}.
» Seleccionar la celda C2. Escribir un dato cualquiera como numero de factura, por
ejemplo "SE345-99".
» Seleccionar la celda D2. Escribir una fecha cualquiera posterior a la de recepcion (hoy).
Modificar el formato de fecha al mismo que en la celda B2.
» Seleccionar la celda E2. Escribir un nombre para la Compafia por ejemplo "SENASA".

Estamos interesados en conocer el periodo de pago del que disponemos para abonar
una factura. Las mdultiples funciones de Excel permiten definir una férmula que nos facilita
este dato. Con la funcién DIAS360(refl:ref2), obtenemos la diferencia en dias entre dos
fechas, (1 mes=30 dias). Este nimero dividido por 30 nos indicara el nimero de meses (un
namero decimal). La funcion ENTERO(num) devuelve el valor entero del numero
referenciado. Sumando 1 al resultado de la funcién ENTERO, el valor obtenido siempre sera
mayor o igual al limite (en meses) de la fecha de pago. En el asistente de funciones, las
funciones DIAS360 y ENTERO se encuentran en las categorias Fecha y Hora y Mateméticas
y Trigon. respectivamente.

»Seleccionar la celda F2. Seleccionar del grupo Numero la categoria NUumero sin
decimales. Escribir "=ENTERO(DIAS360(B2;D2)/30)+1". El valor que se obtenga dependera
de las fechas escritas.

»Por dltimo Seleccionar la celda G2, Escribir cualquier cantidad, darle formato de
Moneda con dos decimales y que incorpore la abreviatura €.

» Rellenar la tabla siguiendo el ejemplo inicial que aparece al en el material ejemplo.
» Cambiar el nombre de la hoja por "Lista".

Una vez generada la lista, puede ser ordenada utilizando como criterio cualquiera de
los campos definidos. Si se seleccionan separadamente, también es posible ordenar un
grupo de registros.

» Seleccionar cualquier celda de la lista. Acceder a la ficha Datos, seleccionar boton
Ordenar, Seleccionar como primer criterio la fecha vencimiento y como segundo el orden
alfabético de la Compaiiia. Para ello en la ventana de Ordenar:

La hoja de calculo EXCEL 14
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1. Seleccionar Ordenar por {Vencimiento}.
2. Pinchar en boton Agregar nivel.

3. Seleccionar Luego por {Compafiia}.

Vista

Datos Revisar

ST

z
AJr Ordenar

igina Faormulas

= |Ea| Conexiones
=)
Rt o Dremiad=zdac

:s || Actualizar
H todo -

Filtro

Conexiones

__\!‘_’)Avanzadas
Crdenar y filtrar

Texto en Quitar  Validacion Consc
columnas duplicados de datos -

Herramientas de datos

rdenar EE

[ 4] Agregar nivel “ ¥ Eliminar nivel H 23 Copiar nivel l

Columna COrdenar segdn
Ordenar por | vencimiento w | | Valores
Luego por Lo Tl |valores

Miz datos tienen encabezados

Criterio de ordenacion

w | |Demas antiguos & mas recientes | w
w AaZ R

L Aceptar ] [ Cancelar

» Dar a deshacer para dejar la lista como estaba antes de la ordenacion.
» Copiar la hoja denominada Lista en una nueva hoja. Renombrar esta hoja con el nombre
"Tabla". Volver a la hoja Lista

Cuando se dispone de una lista con muchos registros, puede resultar complejo el
control de todos ellos. Excel permite elegir (filtrar) un elemento de uno o varios campos y
mostrar tan solo aquellos registros que los contengan.
» Seleccionar una celda cualquiera de la lista, Acceder a la ficha Datos y pinchar en botén
Filtro. Aparece en la parte inferior derecha de las casillas de la filal, el icono caracteristico
de un menu desplegable. Hacer clic en el icono de la columna del campo Compafiia (E).
Aparece una lista de datos entre los que se encuentran las Compafias de nuestra lista,
Hacer clic en una de ellas y observar los resultados. Para volver a la lista completa repetir el
proceso pero Seleccionar la opcién {Todas}.

A B C D E F G
N® Orde = | Recepcidr = |N? De Factu| = | Vencimien| = |Compafi| = |F'Iazo de Pa ~ |Importe -
1 29-abr-08|SE345-99 10-may-08[s| 4] Ordenar de mener a mayor
2 29-abr-08|1B6543/99 20-may-08 ||1 %1 ordenar de mayor a menar
3| 29-abr-08|IB65343/99 15-un-08[I§ | ordenar por color ,
4|  29-abr-08|1B34567/99 15-jun-08]ig -
5|  29-abr-08|AV235-99 24-may-08|A ,
6|  29-abr-08|Av3235-99 24-may-08|A _ _
7| 29-abr-08[av3as-9g 14sepogs | Mrosdendmero ’
8|  29-abr-08|Av3145-99 14-5ep-08| A ) {Seleccionar todo) ]
o] 29-abr-08se1345-99 15-jun-08[s 25.000,00 €
[w]45.000,00 €
10|  29-abr-08|SE3445-99 14-sep-08(S 100.000,00 €
11|  29-abr-08|SE7256-99 12-o0ct-08(S 145.000,00 £
12 29-abr-08|SE3756-99 24-may-08|5 150.000,00 €
13| 29-abr-08|i861543/93 24-may-08|1g 165.000,00 €
178.000,00 €
14|  29-abr-08|IB345267/99 12-oct-08|18 2] 230.000,00 €
15|  29-abr-08|IB34577/99 24-may-08] 1 [#234.000,00 € ™
16|  29-abr-08|AV2325-39 24-may-08|4 i -
17| 29-abr-08|Av345-39 12-oct-08|A [_aceptar_| [ cancelar
18|  29-abr-08|SE756-99 12-oct-08(S , ,

» Hacer clic en el icono de la columna del campo Vencimiento (D). Hacer clic en la opcion

Filtros de fecha y hacer clic en la opcién Autofiltro personalizado. Aparece una nueva

ventana en la que se puede definir una caracteristica del campo Vencimiento. Seleccionar

La hoja de calculo EXCEL
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en los menus desplegables que aparecen la opcién es anterior a y escrbir seguidamente
una de las fechas que se tienen escritas. La lista muestra ahora aquellos registros cuya
fecha de vencimiento sea menor o igual que (anterior a) la indicada en el filtro. Volver a la
lista completa. Seleccionar Deshacer.

Ahora interesa conocer las deudas con cada una de las empresas. Excel facilita este
trabajo, con la posibilidad de generar de forma automatica subtotales.
»Ordenar la lista en orden alfabético de la Compafiia, utilizar como segundo criterio el
Plazo de pago.
» Acceder a la ficha Datos, seleccionar Subtotales del grupo Esquema. Seleccionar cada
cambio en {Compafia}, usar funcion {Suma} y agregar el subtotal en la columna de
{Importe}; Marcar la casilla de Resumen debajo de los datos para escribir el total al final de

la lista. Hacer clic en el botén Aceptar.

11213 A B C D E F G
1 |N20Orden|~ | Recepcid * |N? De Fac * [Vencimier ¥ |Compafia-T|Plazo de E-1|Importe |~
[T 2 1 29-abr-08 |AV235-99 24-may-08 | AVIACO 1| 234.000
3 2 29-abr-08|AV3235-99 24-may-08|AVIACO 1| 165.000
4 3 29-abr-08|AV2325-99 24-may-08 | AVIACO 1| 567.000
5 4 29-abr-08 |AV345-99 14-sep-08 |AVIACO 5 45.000
6 5 29-abr-08|AV3145-99 14-sep-08 |AVIACO 5| 145.000
7 6 29-abr-08 |AV345-99 12-oct-08|AVIACO 6| 245.000
- 8 Total AVIACO 1.401.000
[ 9 7 29-abr-08|I1B6543,/99 20-may-08|IBERIA 1| 230.000
10 9 29-abr-08|IB61543/99 24-may-08|IBERIA 1| 340.000
11 A A0 abke noliopzacT7/00 DA A AQIIDCDIA 1 AT U

En el margen izquierdo de la pantalla aparecen unos botones que permiten mostrar y
ocultar cada uno de los subniveles o subtotales.
» Hacer clic en dichos botones y comprobar el efecto de los mismos.
» Eliminar los subtotales, para ello Acceder a la ficha Datos, seleccionar Subtotales del
grupo Esquema y pinchar en botén Quitar todos.
» Guardar el libro creado en un disquete con el nombre Apellido5.xls.

5.2.- Crear y utilizar tablas de referencia.

Una tabla de referencia permite resumir datos desde una lista o desde una hoja de
trabajo ya existente. Una tabla de referencia en Excel tiene el aspecto de la figura:

PAGINA COLUMNAS

FILAS DATOS

Los campos de la lista o las columnas de la hoja se pueden utilizar como entrada de
pagina, ya sea como una de las filas 0 como una de las columnas.
» Seleccionar en el libro Apellido5.xls, la hoja denominada Tabla.
»Acceder a la ficha Insertar y pinchar en el boton Tabla dindmica, seleccionar Tabla
dindmica. Se accede al asistente de tablas dinamicas, este consiste en los siguientes pasos:
» 1.- Seleccionar el rango A1:G19, donde tenemos toda la tabla.
» 2.- Para hacer una tabla para cada compaiiia, seleccionar Compafiia de la lista que
aparece a la derecha, ademas Arrastrar Compafiia en Filtro de informe.
» 3.- Seleccionar Vencimiento, y arrastralo hasta llevarlo a Rotulo de filas.

16
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»4.- Seleccionar N° Factura, y arrastralo hasta llevarlo a Rétulo de filas.
»5.- Seleccionar Plazo de pago, y arrastralo hasta llevarlo a Rotulo de columnas.
»6.- Seleccionar Importe, y arrastralo hasta llevarlo a Valores.

- ici ] L
[T (e rear tabla dinamica m a Lista de campos de tabla dinamica ~ x|
]4__.3': Seleccione los datos que desea analizar ;?I;ﬁ;nar £ampos para agregar al ;j -
(%) Seleccione una tabla o rango
| Tabla | Tabla | Imager — [Ine Orden
dinamica = Tabla o rango: 2.5 [Jrecepcién
i3 Iabla dindmica (O Utilice una fuents de dakos extsrma N° De Factura
o S o | Vi imient:
iz Grafico dinamico encimiento
v| Compariia
Elija donde desea colocar el informe de babla dinamica Plazo de Pago
v|Importe
(%) Mueva hoja de calculn pe
() Hoja de céloulo existente i
Ubicacis — Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
eI 2.3 Y Filtro de informe 5] Rétulos de col...
l Aceptar ] I Cancelar ‘ Comparia - Flazo de Pago ™

1] Rétulos de fila E  Valores

Vendmiento * |[#] | Suma de Imp... ~
N®De Fac... ™ |w|

[ Aplazar actualizadisn d...

Aparece en esta nueva hoja la tabla dindmica generada en la cual podemos en un
principio estar perdidos y no entender nada de lo que nos muestra.

Aparece accesible una ficha , por encima de las anteriores, llamada Herramientas de
Tabla dinamica que facilita el trabajo para la obtencion de datos y modificacion de las
mismas. En la celda B2 de esta tabla, aparece un cartel que pone (Todas) y un icono que
indica un menu desplegable.

» Hacer clic en este icono y observar que la lista contiene todas las Compafias definidas.

Desde el menu desplegable, es posible elegir una de las compafiias y reducir la tabla

general a una parcial. Resulta mas efectivo, generar de forma automatica una tabla parcial
para cada compafiia y tenerlas en distintas hojas. Para ello:
» Hacer clic en Opciones del grupo Tabla dinamica y seleccionar Mostrar paginas de filtro
de informes... Seleccionar mostrar todas las paginas del campo {Compafia}. Hacer clic en
el botdbn Aceptar. Aparecen tres nuevas hojas, rotuladas con el nombre de las tres
Compaiiias definidas. Seleccionar una de las tres hojas y analizar el contenido.

Para cada compalfiia, la tabla nos indica por columnas una serie de periodos de
tiempo en meses. Esta tabla permite listar las facturas ordenadas por compafiias, que en
cada periodo de tiempo deben abonarse. Dentro de cada periodo, la tabla nos muestra la
fecha de vencimiento exacta, el n° de factura y el importe, asi como el montante total que
debemos pagar. La tabla ha generado todos los subtotales que nos permiten conocer el
balance econdémico con la citada compafiia por periodos de vencimiento.

» Guardar el libro creado en con el nombre Apellido6.xls. Este es el fichero final y debe
contener todo el trabajo realizado.

La hoja de calculo EXCEL 17




PROGRAMA CITIUS: LA SUITE OFFICE

EJERCICIO 1
CUATRIMESTRE ENE | FEB | MAR | ABR | arpivesre| SALDO
INGRESOS|  50.000,00€| 50.000,00€| 50.000,00€|  50.000,00 € 200.000,00 €
Cuota matriculal  10.000,00 €| 10.000,00€| 10.000,00€|  10.000,00 € 40.000,00 €
Libros 2.346,00€| 4.350,00€| 1.500,00 € 1.500,00 € 9.696,00 €
Alquiler 2.346,00€| 4.350,00€| 1.500,00 € 1.500,00 € 9.696,00 €
Alimentos|  25.000,00€| 20.000,00€| 19.500,00€|  25.000,00 € 89.500,00 €
Transportes 1.500,00 €| 2.000,00€| 2.350,00 € 2.000,00 € 7.850,00 €
otros 5.000,00€| 6.500,00€| 8.500,00€|  10.500,00 € 30.500,00 €
TOTAL MES|  46.192,00€| 47.200,00€| 43.350,00€| 50.500,00€ 187.242,00 €
BALANCE MENSUAL 3.808,00€| 2.800,00€| 6.650,00 € -500,00 € 12.758,00 €

La hoja de célculo EXCEL
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EJERCICIO 2

BALANCE
CUATRIMESTRE ENE FEB MAR ABR TOTAL
Libros 10.000,00 10.000,00 10.000,00 10.000,00 40.000,00

Alimentos 12.000,00 12.000,00 12.000,00 12.000,00 48.000,00
Transportes 25.000,00 20.000,00 19.500,00 25.000,00 89.500,00
Otros 1.500,00 2.000,00 2.350,00 2.000,00 7.850,00
TOTAL MES 48.500,00 44.000,00 43.850,00 49.000,00 395.046,00

BALANCE

450.000,00
400.000,00

350.000,00

i 300.000,00
M Libros

" 250.000,00

R Al
200.000,00 Alimentos

W Transportes

-3 150.000,00
W Otros

100.000,00
B TOTAL MES

50.000,00

0,00 -
ENE FEB MAR ABR TOTAL

MESES
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CONDICIONES DEL PRESTAMO

Capital 60.000 €
Periodo de amortizacidn 120
Tipo de interés anual 7%
PAGOS

Pago Principal -346,65 €
Pago Intereses -350,00 €
Total Pago -696,65 €
CONDICIONES DEL PRESTAMO

Capital 51.676 €
Periodo de amortizacién 120
Tipo de interés anual 7%
PAGOS

Pago Principal -298,56 €
Pago Intereses -301,44 €
Total Pago -600,00 €

EJERCICIO 3

La hoja de célculo EXCEL
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EJERCICIO 4

Precio 8.000 € @ Mercedes 12500
Ford 8000

Descuento 6% — Volvo 10000
Rover 11000

Prestamo 7520 Seat 7500
Opel 12000

Interés 1,71% <] 2

Anos 4 {:

Pagos/mes -162 € f:
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EJERCICIO 5
N° De Plazo de
N° Orden | Recepcion |Factura Vencimiento | Compafiia | Pago Importe
1 28-abr-08 | SE345-99 10-may-08 | SENASA 1| 150.000,00 €
2 28-abr-08 | IB6543/99 20-may-08 | IBERIA 1| 230.000,00 €
3 28-abr-08 | 1IB65343/99 15-jun-08 | IBERIA 2| 100.000,00 €
4 28-abr-08 | 1B34567/99 15-jun-08 | IBERIA 2| 350.000,00 €
5 28-abr-08 | AV235-99 24-may-08 | AVIACO 1| 234.000,00 €
6 28-abr-08 | AV3235-99 24-may-08 | AVIACO 1| 165.000,00 €
7 28-abr-08 | AV345-99 14-sep-08 | AVIACO 5| 45.000,00 €
8 28-abr-08 | AV3145-99 14-sep-08 | AVIACO 5| 145.000,00 €
9 28-abr-08 | SE1345-99 15-jun-08 | SENASA 2| 25.000,00 €
10 28-abr-08 | SE3445-99 14-sep-08 | SENASA 5| 324.000,00 €
11 28-abr-08 | SE7256-99 12-oct-08 | SENASA 6| 235.000,00 €
12 28-abr-08 | SE3756-99 24-may-08 | SENASA 1| 324.000,00 €
13 28-abr-08 | 1B61543/99 24-may-08 | IBERIA 1| 340.000,00 €
14 28-abr-08 | 1B345267/99 12-oct-08 | IBERIA 6| 450.000,00 €
15 28-abr-08 | 1B34577/99 24-may-08 | IBERIA 1| 432.000,00 €
16 28-abr-08 | AV2325-99 24-may-08 | AVIACO 1| 567.000,00 €
17 28-abr-08 | AV345-99 12-oct-08 | AVIACO 6| 245.000,00 €
18 28-abr-08 | SE756-99 12-oct-08 | SENASA 6| 178.000,00 €
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Compaiiia (Todas)

Suma de Importe Rétulos de columna

Rétulos de fila
10-may-08
SE345-99
20-may-08
IB6543/99
24-may-08
AV2325-99
AV235-99
AV3235-99
IB34577/99
IB61543/99
SE3756-99
15-jun-08
IB34567/99
IB65343/99
SE1345-99
14-sep-08
AV3145-99
AV345-99
SE3445-99
12-oct-08
AV345-99
IB345267/99
SE7256-99
SE756-99
Total general

1 2 5
150000
150000
230000
230000
2062000
567000
234000
165000
432000
340000
324000
475000
350000
100000
25000
514000
145000
45000
324000

2442000 475000 514000

6

1108000
245000
450000
235000
178000

1108000

EJERCICIO 6

Total
general

150000
150000
230000
230000
2062000
567000
234000
165000
432000
340000
324000
475000
350000
100000
25000
514000
145000
45000
324000
1108000
245000
450000
235000
178000
4539000
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