
1

ExcelExcel
IntroducciIntroduccióónn



22

Barra de tBarra de tíítulotulo

Barra de menBarra de menúúss

Barras de herramientasBarras de herramientas

Barra de fBarra de fóórmulasrmulas

Zona de Trabajo

Encabezado de FilasEncabezado de Filas

Encabezado de ColumnasEncabezado de Columnas

Elementos de la pantallaElementos de la pantalla

Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel 1.1.-- Conceptos BConceptos Báásicossicos
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ÁÁrea de trabajorea de trabajo

•• LIBRO. LIBRO. Es un archivo de Excel. Se Es un archivo de Excel. Se 

compone de varias hojas.compone de varias hojas.

•• HOJAHOJA. Es una porci. Es una porcióón del libro, n del libro, 

formada por filas y columnas. El nombre formada por filas y columnas. El nombre 

de la hoja se muestra en la parte inferior.de la hoja se muestra en la parte inferior.

•• FILAFILA. Selecci. Seleccióón horizontal de celdas. n horizontal de celdas. 

Desde la 1 hasta la 65536.Desde la 1 hasta la 65536.

•• COLUMNACOLUMNA. Selecci. Seleccióón vertical de n vertical de 

celdas. Desde la A hasta la IV.celdas. Desde la A hasta la IV.

•• CELDACELDA. Lugar donde se almacenan los . Lugar donde se almacenan los 

datos. Interseccidatos. Interseccióón de una fila y una n de una fila y una 

columna. 16.777.216 celdas en una hoja.columna. 16.777.216 celdas en una hoja.

Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel 1.1.-- Conceptos BConceptos Báásicossicos
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Barra de menBarra de menúúss

•• Mediante la barra de menMediante la barra de menúús podremos utilizar y modificar un libro de trabajo con s podremos utilizar y modificar un libro de trabajo con 

todas las opciones disponibles en Excel.todas las opciones disponibles en Excel.

•• Si al final de una opciSi al final de una opcióón aparece el sn aparece el síímbolo       significa que tras esta opcimbolo       significa que tras esta opcióón n 

aparece un nuevo listado con aparece un nuevo listado con subopcionessubopciones..

•• Si aparecen puntos suspensivos (...) indica que Si aparecen puntos suspensivos (...) indica que 

aparecerapareceráá un cuadro de diun cuadro de diáálogo.logo.

•• En Excel 2000, algunas opciones del menEn Excel 2000, algunas opciones del menúú no se no se 

visualizan a primera vista. Si queremos que se visualicen todas visualizan a primera vista. Si queremos que se visualicen todas las opciones las opciones 

disponibles, basta con hacer otro disponibles, basta con hacer otro clickclick sobre la opcisobre la opcióón correspondiente.n correspondiente.

•• Atajos de tecladoAtajos de teclado. Consiste en utilizar el teclado en lugar del rat. Consiste en utilizar el teclado en lugar del ratóón para llevar a n para llevar a 

cabo determinadas funciones o tareas. La ventaja de utilizar estcabo determinadas funciones o tareas. La ventaja de utilizar estos atajos es que son os atajos es que son 

mmáás rs ráápidos, aunque debemos memorizar la combinacipidos, aunque debemos memorizar la combinacióón de teclas correspondiente. n de teclas correspondiente. 

Ejemplos:Ejemplos:

••F1: abre la ayuda de Excel.F1: abre la ayuda de Excel.

••CONTROL + 1: abre la ventana Formato de CeldasCONTROL + 1: abre la ventana Formato de Celdas

••F2: Edita el contenido de la celda activaF2: Edita el contenido de la celda activa

Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel 1.1.-- Conceptos BConceptos Báásicossicos
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Barras de herramientasBarras de herramientas

•• EstEstáán formadas por botones que nos permiten acceder a diversas funcin formadas por botones que nos permiten acceder a diversas funciones de ones de 

Excel.Excel.

•• En el menEn el menúú Ver Ver --> Barra de Herramientas> Barra de Herramientas podemos seleccionar qupodemos seleccionar quéé barras de barras de 

herramientas estherramientas estáán visibles. Ademn visibles. Ademáás, se pueden personalizar y as, se pueden personalizar y aññadir botones que adir botones que 

nos sean de utilidad especial.nos sean de utilidad especial.

•• EjercicioEjercicio: A: Aññadir el botadir el botóón de n de BuscarBuscar a la barra de herramientas Esta la barra de herramientas Estáándar.ndar.

•• MenMenúú VerVer-->Barras de Herramientas>Barras de Herramientas-->Personalizar>Personalizar

•• Seleccionar la pestaSeleccionar la pestaññaa ComandosComandos..

•• Buscar la categorBuscar la categoríía a EdiciEdicióónn

•• En la parte derecha, seleccionarEn la parte derecha, seleccionar

con el ratcon el ratóón la opcin la opcióón n BuscarBuscar yy

arrastrarla hasta la barra donde arrastrarla hasta la barra donde 

queremos dejar el botqueremos dejar el botóón.n.

Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel 1.1.-- Conceptos BConceptos Báásicossicos
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Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel 1.1.-- Conceptos BConceptos Báásicossicos

Almacenamiento y RecuperaciAlmacenamiento y Recuperacióónn

•• Salvar un LibroSalvar un Libro..
••MenMenúú ArchivoArchivo-->Guardar>Guardar. La primera vez . La primera vez 

nos pide el nombre del libro y el directorio nos pide el nombre del libro y el directorio 

donde lo queremos guardar. Despudonde lo queremos guardar. Despuéés salvars salvaráá

el archivo con el mismo nombre y en el el archivo con el mismo nombre y en el 

mismo lugar. Es equivalente a CTRL + G. mismo lugar. Es equivalente a CTRL + G. 

••MenMenúú ArchivoArchivo-->Guardar como>Guardar como. Cuando . Cuando 

queremos cambiar el nombre o el directorio.queremos cambiar el nombre o el directorio.

•• Recuperar un Libro Existente. Recuperar un Libro Existente. 
••MenMenúú ArchivoArchivo-->Abrir>Abrir. . 

•• Comenzar un nuevo libro.Comenzar un nuevo libro.
••MenMenúú ArchivoArchivo-->Nuevo >Nuevo (permite elegir (permite elegir 

plantilla)plantilla)

••BotBotóón       (utiliza la plantilla por defecto)n       (utiliza la plantilla por defecto)
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Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel 2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulas

Desplazamiento por celdas y hojasDesplazamiento por celdas y hojas

••Desplazarse por las hojas de un libroDesplazarse por las hojas de un libro. Se utilizan las etiquetas de las hojas:. Se utilizan las etiquetas de las hojas:

••Dentro de una hoja.Dentro de una hoja. Se utilizan las barras de desplazamiento horizontal y vertical,Se utilizan las barras de desplazamiento horizontal y vertical,

o los cursores del teclado. Cuando conocemos la posicio los cursores del teclado. Cuando conocemos la posicióón de una celda concreta a la n de una celda concreta a la 

que queremos ir podemos utilizar el cuadro que queremos ir podemos utilizar el cuadro NombreNombre de la barra de fde la barra de fóórmulas:rmulas:

••Algunas teclas Algunas teclas úútiles para desplazarse en Excel:tiles para desplazarse en Excel:
••CTRL + Flecha de cursor: CTRL + Flecha de cursor: Ir al extremo de la regiIr al extremo de la regióón de datos actual.n de datos actual.

••InicioInicio: Ir al comienzo de una fila.: Ir al comienzo de una fila.

••CTRL+InicioCTRL+Inicio: Ir al comienzo de la hoja.: Ir al comienzo de la hoja.

••CTRL+FinCTRL+Fin: Ir a la : Ir a la úúltima celda de la hoja.ltima celda de la hoja.

••AvPagAvPag: : Pantalla hacia abajo. Pantalla hacia abajo. RePagRePag: Pantalla hacia arriba.: Pantalla hacia arriba.

••ALT+ALT+AvPagAvPag: Pantalla hacia la derecha. : Pantalla hacia la derecha. 

••ALT+ALT+RePagRePag: Pantalla hacia la izquierda.: Pantalla hacia la izquierda.

••CTRL+CTRL+AvPagAvPag: Hoja siguiente. : Hoja siguiente. CTRL+CTRL+RePagRePag: Hoja anterior.: Hoja anterior.

••EjercicioEjercicio: Rellenar una hoja con algunos datos, y practicar con todos los: Rellenar una hoja con algunos datos, y practicar con todos los

movimientos anteriores.movimientos anteriores.



88

Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel

AAññadir y eliminar hojasadir y eliminar hojas

••Eliminar una hoja.Eliminar una hoja.

••Clic con el botClic con el botóón derecho en la etiqueta de la n derecho en la etiqueta de la 

hoja que queremos eliminar, y se selecciona hoja que queremos eliminar, y se selecciona 

la opcila opcióón n EliminarEliminar..

••Eliminar varias hojas a la vez.Eliminar varias hojas a la vez.

••Con la tecla CTRL pulsada, seleccionamos Con la tecla CTRL pulsada, seleccionamos 

las etiquetas de las hojas correspondientes, y las etiquetas de las hojas correspondientes, y 

hacemos lo mismo que en el punto anterior.hacemos lo mismo que en el punto anterior.

••AAññadir hojas.adir hojas.

••MenMenúú Insertar Insertar --> Hoja de C> Hoja de Cáálculo. lculo. 

••Normalmente interesa ponerle un nombre Normalmente interesa ponerle un nombre 

adecuado a la nueva hoja: seleccionar la adecuado a la nueva hoja: seleccionar la 

etiqueta, botetiqueta, botóón derecho, cambiar nombren derecho, cambiar nombre

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulas
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Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel

Introducir Datos. TiposIntroducir Datos. Tipos

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulas

••Tipos de datos que se pueden introducir en las celdasTipos de datos que se pueden introducir en las celdas..

••Valores numValores numééricosricos

••TextosTextos

••FFóórmulas o funcionesrmulas o funciones

••Otros tipos: Fechas, valores lOtros tipos: Fechas, valores lóógicos.gicos.

••CCóómo determina Excel los tipos.mo determina Excel los tipos.

••Si el primer carSi el primer caráácter introducido no es un dcter introducido no es un díígito o el signo '=', se interpreta gito o el signo '=', se interpreta 

como texto.como texto.

••Si el primer carSi el primer caráácter es un signo o un dcter es un signo o un díígito y los demgito y los demáás corresponden a un s corresponden a un 

formato numformato numéérico, se interpreta como nrico, se interpreta como núúmero (cuidado con el separador mero (cuidado con el separador 

decimal). Ndecimal). Núúmeros vmeros váálidos: lidos: --23, 2.34, 23, 2.34, --2.3E03,...2.3E03,...

••Si el primer carSi el primer caráácter es el '=', se interpreta como una fcter es el '=', se interpreta como una fóórmula.rmula.
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Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel 2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulas

Introducir DatosIntroducir Datos

••EJERCICIO PREJERCICIO PRÁÁCTICO 1. Vamos a ver las formas de introducir distintos CTICO 1. Vamos a ver las formas de introducir distintos 
tipos de datos mediante un ejercicio prtipos de datos mediante un ejercicio prááctico.ctico.

••Introducir textoIntroducir texto, tal como se ve en la figura. Hay que observar que el texto de , tal como se ve en la figura. Hay que observar que el texto de una una 

celda puede ocupar varias columnas, y sercelda puede ocupar varias columnas, y seráá visible mientras no se escriba nada en la visible mientras no se escriba nada en la 

columna de la derecha.columna de la derecha.

••IntroducciIntroduccióón de Fechas. n de Fechas. 

••Excel considera los aExcel considera los añños del 00 al 29 como los aos del 00 al 29 como los añños 2000 al 2029, y los os 2000 al 2029, y los 

comprendidos entre 30 y 99 como los acomprendidos entre 30 y 99 como los añños 1930 al 1999. Hay varios formatos os 1930 al 1999. Hay varios formatos 

posibles de fechas. posibles de fechas. dddd--mmmm--aaaa, , dddd//mmmm//aaaaaaaa, etc., etc.
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Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel

••IntroducciIntroduccióón de Fechas. n de Fechas. 
••Vamos a introducir los datos que se ven en la figura.Vamos a introducir los datos que se ven en la figura.
ObservaciObservacióón: Si necesitamos la fecha actual se escribe n: Si necesitamos la fecha actual se escribe 

con CTRL+; y la hora actual con CTRL+:con CTRL+; y la hora actual con CTRL+:

••Seguimos introduciendo texto...Seguimos introduciendo texto...

Introducir DatosIntroducir Datos

Queremos que la columna B se Queremos que la columna B se 

ajuste a la anchura del texto majuste a la anchura del texto máás s 

largo. Llevamos el cursor del largo. Llevamos el cursor del 

ratratóón a la ln a la líínea que hay entre la nea que hay entre la 

cabecera de la columna B y la C, cabecera de la columna B y la C, 

y cuando se convierta en una y cuando se convierta en una 

doble flecha, hacemos doble clicdoble flecha, hacemos doble clic.

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulas
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Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel

••IntroducciIntroduccióón de valores numn de valores numééricos. ricos. 
••Vamos a introducir los valores que Vamos a introducir los valores que 

se ven en la figura. se ven en la figura. 

Aunque en este caso no hay decimales, Aunque en este caso no hay decimales, 

hay que tener cuidado con los separadoreshay que tener cuidado con los separadores

, y ., y .

••IntroducciIntroduccióón de Fn de Fóórmulas. rmulas. Una fUna fóórmula se introduce con el signo '=' seguido rmula se introduce con el signo '=' seguido 

de una serie de sde una serie de síímbolos que pueden ser: valores nummbolos que pueden ser: valores numééricos, operadores, referencias ricos, operadores, referencias 

de celda, funciones, nombres de libros y hojas de cde celda, funciones, nombres de libros y hojas de cáálculo, etc.lculo, etc.

••Ejemplos:Ejemplos:

•• =3.14*A4=3.14*A4

•• ==PROMEDIO(A3PROMEDIO(A3:A25):A25)

••=B5*=B5*suma(Asuma(A$3:A$100)$3:A$100)

Introducir DatosIntroducir Datos

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulas
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Parte I.- Introducción a Excel

Introducir Datos. OperadoresIntroducir Datos. Operadores

2.- Edición de datos y  fórmulas

••Operadores aritmOperadores aritmééticos ticos 

++ SumaSuma =4+5=4+5

-- RestaResta =5=5--A3A3

Signo negativoSigno negativo --44

// DivisiDivisióónn =3/B3=3/B3

** MultiplicaciMultiplicacióónn =A3*B4=A3*B4

%% PorcentajePorcentaje =(A5+56)%=(A5+56)%

^̂ PotenciaPotencia =2^12=2^12

••Operadores de comparaciOperadores de comparacióónn
== Igual aIgual a

<< MenorMenor

>> MayorMayor

>=>= Mayor o igualMayor o igual

<=<= Menor o igualMenor o igual

<><> DistintoDistinto
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Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel

••Operador de texto Operador de texto 

&& ConcatenaciConcatenacióón de dos cadenas de texton de dos cadenas de texto

••Operadores de ReferenciaOperadores de Referencia
:: Rango. Rango. Ref1:Ref2Ref1:Ref2. Produce una referencia . Produce una referencia 

a todas celdas que hay entre ambas referenciasa todas celdas que hay entre ambas referencias

;; UniUnióón. Ref1;Ref2. Produce una referencia que n. Ref1;Ref2. Produce una referencia que 

contiene a ambas referencias.contiene a ambas referencias.

EjEj: : ==SUMA(A3SUMA(A3;A8);A8)

==SUMA(A2SUMA(A2:B15;D6:E8):B15;D6:E8)

Introducir Datos. OperadoresIntroducir Datos. Operadores

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulas
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Introducir DatosIntroducir Datos

••ContinuaciContinuacióón del ejercicio 1.n del ejercicio 1.
••Ahora introduciremos la fAhora introduciremos la fóórmula rmula 

en la columna en la columna IMPORTEIMPORTE, =C5*D5, =C5*D5

••No hace falta poner a mano las fNo hace falta poner a mano las fóórmulasrmulas

en el resto de las celdas, lo haremos medianteen el resto de las celdas, lo haremos mediante

el el cuadro de llenado.cuadro de llenado.

••Comprobar que la fComprobar que la fóórmula se ha copiado rmula se ha copiado 

adaptadaptáándose a cada celda.ndose a cada celda.

••Seleccionar los valores correspondientes Seleccionar los valores correspondientes 

a a CANTIDADCANTIDAD y pulsar el boty pulsar el botóón n autosumaautosuma

••Poner el tPoner el tíítulo de la tabla en negrita y 14tulo de la tabla en negrita y 14

puntos.puntos.

••Poner las cabeceras de las columnas en Poner las cabeceras de las columnas en 

negrita, cursiva y alineacinegrita, cursiva y alineacióón centrada.n centrada.

••Poner las fechas y las cantidades en negrita. Para ello, selecciPoner las fechas y las cantidades en negrita. Para ello, seleccionar un rango con onar un rango con 

la tecla CTRL pulsada, y, sin soltarla, seleccionar el otro rangla tecla CTRL pulsada, y, sin soltarla, seleccionar el otro rango.o.

••Otras selecciones: Seleccionar una columna, una fila, la hoja enOtras selecciones: Seleccionar una columna, una fila, la hoja entera.tera.

Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel 2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulas
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Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel

Introducir DatosIntroducir Datos

•• IntroducciIntroduccióón Repetitiva de un mismo daton Repetitiva de un mismo dato
Si necesitamos introducir un mismo dato en varias celdas, e inclSi necesitamos introducir un mismo dato en varias celdas, e incluso en las mismas uso en las mismas 

celdas de varias hojas, podemos hacerlo de la siguiente manera:celdas de varias hojas, podemos hacerlo de la siguiente manera:

•• Seleccionar las celdas donde queremos que se copie el dato. Si lSeleccionar las celdas donde queremos que se copie el dato. Si las celdas as celdas 

no son adyacentes, mantener pulsada la tecla CTRL mientras se no son adyacentes, mantener pulsada la tecla CTRL mientras se 

seleccionan.seleccionan.

•• Escribir el dato en una de ellas.Escribir el dato en una de ellas.

•• Pulsar CTRL + INTRO.Pulsar CTRL + INTRO.

•• Si queremos que el dato se copie en las mismas celdas de otras hSi queremos que el dato se copie en las mismas celdas de otras hojas, ojas, 

tambitambiéén deben seleccionarse las etiquetas de dichas hojas.n deben seleccionarse las etiquetas de dichas hojas.

•• GeneraciGeneracióón de Seriesn de Series
•• Utilizaremos el Utilizaremos el cuadro de llenadocuadro de llenado de Excel.de Excel.

•• Colocamos el puntero del ratColocamos el puntero del ratóón sobre n sobre ééll

•• Si pulsamos el botSi pulsamos el botóón izquierdo y arrastramos el n izquierdo y arrastramos el 

ratratóón para seleccionar un rango de celdas, se copia el dato.n para seleccionar un rango de celdas, se copia el dato.

•• Si pulsamos el botSi pulsamos el botóón derecho y arrastramos n derecho y arrastramos 

para seleccionar un rango, aparece un cuadro para seleccionar un rango, aparece un cuadro 

que nos permitirque nos permitiráá generar una serie.generar una serie.

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulas
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Introducir Datos. SeriesIntroducir Datos. Series

•• SeriesSeries
Seleccionando la opciSeleccionando la opcióón n SeriesSeries, aparece el cuadro , aparece el cuadro 

de la figura, donde podemos elegir:de la figura, donde podemos elegir:

•• Si se copia en filas o columnas.Si se copia en filas o columnas.

•• El tipo de serie:El tipo de serie:

•• Lineal, donde Lineal, donde aann+1+1 = = aann + c + c 

•• GeomGeoméétrica, donde  trica, donde  aann+1+1 = = aann **cc

•• CronolCronolóógica, para datos de tipo fecha.gica, para datos de tipo fecha.

•• AutorrellenarAutorrellenar, para repetir el valor , para repetir el valor 

•• EjercicioEjercicio
1.1. Generar los datos que aparecen en la figura, Generar los datos que aparecen en la figura, 

con una serie lineal, otra geomcon una serie lineal, otra geoméétrica y otra trica y otra 

cronolcronolóógica.gica.

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulasParte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel
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ReferenciasReferencias

•• ReferenciaReferencia: Posici: Posicióón de una celda o de un rango de celdas.n de una celda o de un rango de celdas.

Sirven para obtener, en una celda, el dato alojado en otra celdaSirven para obtener, en una celda, el dato alojado en otra celda (o rango de (o rango de 

celdas). Esa celda puede estar en la misma hoja, en otra hoja o celdas). Esa celda puede estar en la misma hoja, en otra hoja o incluso en otro incluso en otro 

libro. libro. 

•• Referencia de una celda: Referencia de una celda: 
•• Referencia relativaReferencia relativa

Excel utiliza la diferencia de coordenadas entre la celda destinExcel utiliza la diferencia de coordenadas entre la celda destino o 

(donde se va a usar la referencia) y la  celda origen del dato. (donde se va a usar la referencia) y la  celda origen del dato. De De 

esta forma, si copiamos esta referencia a otra celda, la celda oesta forma, si copiamos esta referencia a otra celda, la celda origen rigen 

cambiarcambiaráá. Se representan con el nombre de la columna seguido del . Se representan con el nombre de la columna seguido del 

nombre de la fila: D5, A3, etc.nombre de la fila: D5, A3, etc.

•• Referencia absolutaReferencia absoluta. No se utilizan posiciones relativas a la celda . No se utilizan posiciones relativas a la celda 

actual sino posiciones absolutas. Asactual sino posiciones absolutas. Asíí, si copiamos una referencia , si copiamos una referencia 

absoluta a otra celda, se mantendrabsoluta a otra celda, se mantendráá fija. Se puede mantener fija la fija. Se puede mantener fija la 

fila, la columna o ambas. Para ello, se afila, la columna o ambas. Para ello, se aññade el sade el síímbolo mbolo $$ antes de antes de 

la fila y/o columna: D$5, $A$8, A$3, etc.la fila y/o columna: D$5, $A$8, A$3, etc.

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulasParte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel
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ReferenciasReferencias

•• Ejercicio 2Ejercicio 2: : Recibo de la luzRecibo de la luz..
Hacer una hoja para calcular la factura de la luz, tomando como Hacer una hoja para calcular la factura de la luz, tomando como dato de dato de 

entrada la lectura actual del contador. entrada la lectura actual del contador. 

•• Se tendrSe tendráán en cuenta los datos siguientes:n en cuenta los datos siguientes:

La factura se compone de 4 tLa factura se compone de 4 téérminos:rminos:

•• TTéérmino de potencia (TP, potencia contratada)rmino de potencia (TP, potencia contratada)

1,581887 1,581887 €€//kwkw y por mes. Suponemos que hemos contratado y por mes. Suponemos que hemos contratado 

una potencia de 4,4 una potencia de 4,4 kw.kw.

•• TTéérmino de energrmino de energíía (TE, energa (TE, energíía consumida).a consumida).

0,0898680,089868€€/ / KwhKwh

•• Impuesto sobre ElectricidadImpuesto sobre Electricidad

4,864% de (TP+TE)*1,051134,864% de (TP+TE)*1,05113

•• Alquiler de los equipos de medidaAlquiler de los equipos de medida

0,570000 0,570000 €€// mesmes

La factura es bimensual. La factura es bimensual. 

Se aplica un IVA del 16%Se aplica un IVA del 16%

Los datos anteriores pueden sufrir variaciones.Los datos anteriores pueden sufrir variaciones.

Suponer que la Suponer que la úúltima lectura fue de 36669 ltima lectura fue de 36669 kwhkwh

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulasParte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel
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SoluciSolucióón del n del ejercicioejercicio
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Rangos y Referencias mRangos y Referencias múúltiplesltiples

•• RangosRangos. Los rangos de celdas forman un rect. Los rangos de celdas forman un rectáángulo. Una referencia a un ngulo. Una referencia a un 

rango se forma indicando la celda superior izquierda y la celda rango se forma indicando la celda superior izquierda y la celda inferior inferior 

derecha separadas por derecha separadas por ‘‘::’’. Ejemplos: A4:G9, $A$1:$C$100. Ejemplos: A4:G9, $A$1:$C$100

•• Referencias mReferencias múúltiplesltiples..
Cuando las celdas estCuando las celdas estáán dispersas. Se indican las referencias individuales n dispersas. Se indican las referencias individuales 

separadas por separadas por ‘‘;;’’. Podemos combinar rangos y celdas individuales. Podemos combinar rangos y celdas individuales.

EjercicioEjercicio..
Calcular la suma de todos los valores Calcular la suma de todos los valores 

indicados en la figura, y poner el indicados en la figura, y poner el 

resultado en la celda F14.resultado en la celda F14.

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulasParte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel
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•• ContinuaciContinuacióón del Ejercicio 1.n del Ejercicio 1.
•• AAññadir una columna a la derecha encabezada con la palabra adir una columna a la derecha encabezada con la palabra NNúúmeromero

que indique el nque indique el núúmero de lmero de líínea.nea.

Puede generarse una serie lineal de forma rPuede generarse una serie lineal de forma ráápida: escribimos 1 en la pida: escribimos 1 en la 

primera celda y 2 en la segunda. Seleccionamos las dos celdas y primera celda y 2 en la segunda. Seleccionamos las dos celdas y 

arrastramos el cuadro de llenado.arrastramos el cuadro de llenado.

•• Mover todos los datos excepto el tMover todos los datos excepto el tíítulo de la tabla, un lugar a la tulo de la tabla, un lugar a la 

derechaderecha..

Se selecciona el rango A5:F12 y arrastramos el borde derecho a lSe selecciona el rango A5:F12 y arrastramos el borde derecho a la a 

columna siguiente.columna siguiente.

•• Mover la columna nMover la columna núúmero a la columna A.mero a la columna A.

Rangos y Referencias múltiples

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulasParte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel
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Referencias multidimensionalesmultidimensionales

•• Referencia a celdas de la misma hoja Referencia a celdas de la misma hoja (2 dimensiones)(2 dimensiones)

SSóólo se indica la fila y la columna: A5, C3:C100lo se indica la fila y la columna: A5, C3:C100

•• Referencia a celdas de otra hoja del libro de trabajo Referencia a celdas de otra hoja del libro de trabajo (3 dimensiones)(3 dimensiones)

Hay que indicar el nombre de la hoja, ademHay que indicar el nombre de la hoja, ademáás de la fila s de la fila 

y la columna. La  referencia que vemos en la figura es y la columna. La  referencia que vemos en la figura es 

Ventas!F12Ventas!F12, y se refiere a la celda , y se refiere a la celda F12F12 de lade la

hoja hoja VentasVentas..

•• Referencia a celdas de una hoja de otro libro Referencia a celdas de una hoja de otro libro (4 dimensiones)(4 dimensiones)

Hay que especificar el nombre del libro (fichero Excel) ademHay que especificar el nombre del libro (fichero Excel) ademáás del nombre s del nombre 

de la hoja y de la fila y columna.de la hoja y de la fila y columna.

[[DatosPoblacion.xls]Europa!A20DatosPoblacion.xls]Europa!A20

'W:'W:\\PersonalPersonal\\CursoExcelCursoExcel\\[libro1[libro1..xls]Hoja1xls]Hoja1'!B5:C10'!B5:C10

•• Ejercicio. Ejercicio. AAññadir una hoja nueva al libro que contenadir una hoja nueva al libro que conteníía la factura de a la factura de 

consumo elconsumo elééctrico, copiar el contenido de la hoja anterior en la nueva y enctrico, copiar el contenido de la hoja anterior en la nueva y en

la celda de lectura anterior de la nueva hoja, hacer referencia la celda de lectura anterior de la nueva hoja, hacer referencia a la celda de a la celda de 

lectura actual de la hoja antigua.lectura actual de la hoja antigua.

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulasParte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel
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Referencias con nombreReferencias con nombre

•• AsignaciAsignacióón de un nombre a una celda.n de un nombre a una celda.
A veces es muy cA veces es muy cóómodo asignar un nombre significativo a una celda, y asmodo asignar un nombre significativo a una celda, y asíí

podremos usar el nombre en lugar de la referencia. El nombre equpodremos usar el nombre en lugar de la referencia. El nombre equivale a la ivale a la 

referencia absoluta.referencia absoluta.

•• Seleccionar la celdaSeleccionar la celda

•• Escribir el nombre en el cuadro de nombresEscribir el nombre en el cuadro de nombres

AsignaciAsignacióón de un nombre a un rangon de un nombre a un rango
TambiTambiéén se puede asignar un nombre a un rango. n se puede asignar un nombre a un rango. 

SSóólo hay que seleccionar el rango y asignarle el lo hay que seleccionar el rango y asignarle el 

nombre.nombre.

EjemploEjemplo: : Llamar Llamar listalista a una columna de valores y a una columna de valores y 

calcular su media aritmcalcular su media aritméética utilizando ese nombre. tica utilizando ese nombre. 

(utilizar la funci(utilizar la funcióón n PROMEDIO(rangoPROMEDIO(rango)) para calcular para calcular 

la media).la media).

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulasParte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel
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ValidaciValidacióón de Datosn de Datos

•• ValidaciValidacióón de Datosn de Datos
Casi siempre es esencial evitar errores en la introducciCasi siempre es esencial evitar errores en la introduccióón de los datos. n de los datos. 

Podemos hacerlo utilizando la ValidaciPodemos hacerlo utilizando la Validacióón de Datos de Excel. n de Datos de Excel. 

EjercicioEjercicio: Queremos una columna : Queremos una columna 

para introducir calificaciones para introducir calificaciones 

acadacadéémicas, donde smicas, donde sóólo permitiremos lo permitiremos 

valores enteros entre 0 y 10.valores enteros entre 0 y 10.

••Seleccionamos el rangoSeleccionamos el rango

••OpciOpcióón de menn de menúú DatosDatos-->Validaci>Validacióónn

••Rellenamos los campos, en este caso Rellenamos los campos, en este caso 

NNúúmero Entero, entre 0 y 10.mero Entero, entre 0 y 10.

••Podemos establecer un mensaje Podemos establecer un mensaje 

entrante que aparecerentrante que apareceráá cuando cuando 

vayamos a introducir el dato.vayamos a introducir el dato.

••TambiTambiéén podemos establecer un n podemos establecer un 

mensaje de advertencia en caso de mensaje de advertencia en caso de 

introducir un dato errintroducir un dato erróóneo.neo.

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulasParte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel
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ValidaciValidacióón de Datosn de Datos

•• Mensaje EntranteMensaje Entrante

•• Mensaje de ErrorMensaje de Error

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulasParte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel
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SelecciSeleccióón de un valor de una listan de un valor de una lista

•• Lista de Valores para introducciLista de Valores para introduccióón de datos.n de datos. Es un caso especial de Es un caso especial de 

validacivalidacióón. A veces el conjunto de valores posibles de un dato es reducidn. A veces el conjunto de valores posibles de un dato es reducido y o y 

estestáá bien determinado, y es conveniente enumerarlo en una lista. De bien determinado, y es conveniente enumerarlo en una lista. De esta forma, esta forma, 

el usuario no tendrel usuario no tendráá que escribir el valor sino sque escribir el valor sino sóólo seleccionarlo de la lista. Aslo seleccionarlo de la lista. Asíí

se evitan posibles errores. Se hace de la siguiente forma:se evitan posibles errores. Se hace de la siguiente forma:

•• Introducimos los valores posibles en un rango de celdas.Introducimos los valores posibles en un rango de celdas.

•• Seleccionamos el rango de celdas en los que debe introducirse coSeleccionamos el rango de celdas en los que debe introducirse como valor mo valor 

uno de los elementos de la lista.uno de los elementos de la lista.

•• Elegimos la opciElegimos la opcióón n DatosDatos-->Validaci>Validacióónn

•• En En PermitirPermitir elegimos elegimos Lista, Lista, indicando indicando 

en en OrigenOrigen el rango donde se el rango donde se 

encuentran los valores de la lista y encuentran los valores de la lista y 

pulsamos pulsamos Aceptar.Aceptar.

•• Podremos observar que en las celdas Podremos observar que en las celdas 

donde se ha establecido esta validacidonde se ha establecido esta validacióón n 

no pueden introducirse valores no pueden introducirse valores 

distintos de los contenidos en la lista. distintos de los contenidos en la lista. 

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulasParte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel
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SelecciSeleccióón de un valor de una listan de un valor de una lista

•• EjercicioEjercicio. Realizar la tabla de . Realizar la tabla de 

la figura validando los datos de la figura validando los datos de 

entrada de las columnas entrada de las columnas SexoSexo y y 

Estado CivilEstado Civil

•• Se pueden poner los valores de las Se pueden poner los valores de las 

listas en columnas que luego se listas en columnas que luego se 

ocultan.ocultan.

•• AsAsíí queda la tabla cuando se estqueda la tabla cuando se estáá

introduciendo el introduciendo el úúltimo dato.ltimo dato.

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulasParte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel
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ProtecciProteccióón de los datosn de los datos

•• Desbloquear las celdas Desbloquear las celdas 

que queremos poder que queremos poder 

modificar en modificar en FormatoFormato--

>Celdas, Proteger.>Celdas, Proteger.

•• Proteger la hoja enProteger la hoja en

HerramientasHerramientas-->Proteger>Proteger--

> Proteger Hoja> Proteger Hoja

•• Existe la posibilidad de Existe la posibilidad de proteger zonas seleccionadasproteger zonas seleccionadas de la hoja, para evitar su de la hoja, para evitar su 

modificacimodificacióón. En el formato por defecto de todas las celdas, estn. En el formato por defecto de todas las celdas, estáá activado su activado su 

bloqueo, pero no tiene efecto mientras no estbloqueo, pero no tiene efecto mientras no estéé protegida la hoja.protegida la hoja.

•• EjercicioEjercicio. De la tabla de la transparencia anterior, proteger los t. De la tabla de la transparencia anterior, proteger los tíítulos, para tulos, para 

evitar que se modifique la estructura de la tabla, y los datos devitar que se modifique la estructura de la tabla, y los datos de la columna de e la columna de 

Apellidos.Apellidos.

2.2.-- EdiciEdicióón de datos y  fn de datos y  fóórmulasrmulasParte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel
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Parte I.- Introducción a Excel

Formato de celdas

• Combinar y centrar
Cuando tenemos un valor en una celda y la queremos unir con otras celdas 

adyacentes, de forma que ese valor quede centrado en la unión de celdas. 

Ejemplo: El título de la tabla del ejercicio 1 está en la celda A2, y queremos 

unir y centrar las celdas A2:G2.

• Seleccionamos las celdas 

A2:G2

• Pulsamos el botón 

• También se puede hacer con 

Formato->Formato de Celdas 

(o CTRL+1), Alineación, 

Combinar Celdas y Alineación 

Horizontal Centrada. 

3.- Formato
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Formato de celdasFormato de celdas

•• Formatear el texto.Formatear el texto.
Poner el tPoner el tíítulo del ejemplo tulo del ejemplo 

anterior en fuente anterior en fuente GaramondGaramond

y 16 puntos.y 16 puntos.

•• ColorColor..
Poner el fondo de la tabla de Poner el fondo de la tabla de 

color amarillo y el texto del color amarillo y el texto del 

ttíítulo de color azul oscuro.tulo de color azul oscuro.

•• BordesBordes. . 
Marcar con borde fino todas Marcar con borde fino todas 

las celdas y rodear a la tabla las celdas y rodear a la tabla 

con un borde grueso. Utilizar con un borde grueso. Utilizar 

el botel botóón           o el cuadro n           o el cuadro 

Formato de Celdas, Bordes Formato de Celdas, Bordes 

Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel 3.- FormatoFormato
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Formato de celdasFormato de celdas

•• AlineaciAlineacióón de celdas.n de celdas.
En el cuadro Formato de celdas podemos En el cuadro Formato de celdas podemos 

establecer la alineaciestablecer la alineacióón horizontal y n horizontal y 

vertical del contenido de las celdas.vertical del contenido de las celdas.

Probar a centrar horizontalmente los Probar a centrar horizontalmente los 

ttíítulos de las columnas y verticalmente tulos de las columnas y verticalmente 

el tel tíítulo de la tabla.tulo de la tabla.

•• Rotar el textoRotar el texto..
Podemos girar el texto el Podemos girar el texto el áángulo que ngulo que 

deseemos.deseemos.

Ejercicio: Girar 45Ejercicio: Girar 45ºº los encabezados de los encabezados de 

las columnas.las columnas.

•• Copia de formatoCopia de formato. . 
Podemos copiar el formato de unas Podemos copiar el formato de unas 

celdas a otras. Incluye el color de fondo celdas a otras. Incluye el color de fondo 

y del texto, tipo de fuente, tipo de dato, y del texto, tipo de fuente, tipo de dato, 

alineacialineacióón , etc. Se copia pulsando el n , etc. Se copia pulsando el 

botbotóón n 

Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel 3.3.-- FormatoFormato
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Formato de celdasFormato de celdas

•• Copia de formatoCopia de formato. . 
Si pulsamos una sola vez el botSi pulsamos una sola vez el botóón, sn, sóólo podremos copiar el formato una vez, lo podremos copiar el formato una vez, 

si hacemos doble clic, entonces podremos copiarlo repetidas vecesi hacemos doble clic, entonces podremos copiarlo repetidas veces, hasta que s, hasta que 

pulsemos la tecla de Escape. pulsemos la tecla de Escape. 

EjemploEjemplo: Girar el r: Girar el róótulo fecha 90 grados, y copiar el formato de esa tecla al tulo fecha 90 grados, y copiar el formato de esa tecla al 

resto de los rresto de los róótulos. tulos. 

•• Formato de datosFormato de datos. Existen unos formatos predefinidos en el cuadro . Existen unos formatos predefinidos en el cuadro 

Formato de Celdas, NFormato de Celdas, Núúmeromero. Tambi. Tambiéén se pueden personalizar, para hacer un n se pueden personalizar, para hacer un 

formato que se adapte a nuestras necesidades. Hay formato que se adapte a nuestras necesidades. Hay 

que distinguir entre el valor de un dato numque distinguir entre el valor de un dato numéérico y rico y 

el aspecto que presenta en la celda. El mismo dato el aspecto que presenta en la celda. El mismo dato 

puede tener aspectos muy diferentes segpuede tener aspectos muy diferentes segúún el formato n el formato 

de la celda. En estade la celda. En esta

figura vemos que elfigura vemos que el

mismo dato (34,5)mismo dato (34,5)

se ve de forma muyse ve de forma muy

diferente.diferente.

Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel 3.3.-- FormatoFormato
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Formatos de celdas personalizadosFormatos de celdas personalizados

•• Podemos definir cualquier formato que se adapte a nuestras necesPodemos definir cualquier formato que se adapte a nuestras necesidades.idades.

•• Debemos definir una Debemos definir una mmááscara scara que tiene cierta estructura.que tiene cierta estructura.

•• EjemploEjemplo: Supongamos que queremos introducir datos en libras esterlinas : Supongamos que queremos introducir datos en libras esterlinas 

una columna, con tres decimales (aunque sea cero), de forma que una columna, con tres decimales (aunque sea cero), de forma que se se 

visualicen en rojo si son negativos y en azul si son positivos. visualicen en rojo si son negativos y en azul si son positivos. 

•• Seleccionamos el rango de celdas.Seleccionamos el rango de celdas.

•• Abrimos la ventana Abrimos la ventana Formato de Celdas, NFormato de Celdas, Núúmero, Categormero, Categoríía: a: 

Personalizada.Personalizada.

•• Escribimos la siguiente mEscribimos la siguiente mááscara: scara: 

[Azul]#.##0,000" libras";[Rojo][Azul]#.##0,000" libras";[Rojo]--#.##0,000" libras"#.##0,000" libras"

•• Ahora podemos introducir los valores y ver el resultado Ahora podemos introducir los valores y ver el resultado 

•• Algunos caracteres que podemos utilizar en las mAlgunos caracteres que podemos utilizar en las mááscarasscaras

##: d: díígito numgito numéérico que serrico que seráá mostrado si no es cero.mostrado si no es cero.

00: d: díígito numgito numéérico que serrico que seráá mostrado siempre, incluso si es cero.mostrado siempre, incluso si es cero.

,,: separador de decimales: separador de decimales .. : separador de miles.: separador de miles.

[color][color]: color que tendr: color que tendráá la celdala celda "texto":"texto": literal que aparecerliteral que apareceráá con el valorcon el valor

**carcaráácter: repite el carcter: repite el caráácter indicado hasta completar la celdacter indicado hasta completar la celda

@@ : representa el texto introducido en la celda.: representa el texto introducido en la celda.

Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel 3.3.-- FormatoFormato
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Formatos de celdas personalizadosFormatos de celdas personalizados

••EjercicioEjercicio:  En el  ejercicio 2, hay celdas con valores en :  En el  ejercicio 2, hay celdas con valores en kwkw y decimales, y decimales, 

otros en otros en kwhkwh enteros y otros en euros. Hacer las conversiones de formatos neenteros y otros en euros. Hacer las conversiones de formatos necesarias.cesarias.

SoluciSolucióónn::
kwhkwh: : #.##0 "#.##0 "kwhkwh""

kwkw: : 0,##" 0,##" kwkw""

€€ : : formato Contabilidad formato Contabilidad 

con el ncon el núúmero de mero de 

decimales que deseemosdecimales que deseemos
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Formatos condicionalesFormatos condicionales

Permiten que el aspecto de un conjunto de datos varPermiten que el aspecto de un conjunto de datos varííe en funcie en funcióón de n de 

ciertas condiciones que pueden ser complejas.ciertas condiciones que pueden ser complejas.
•• Seleccionar el rango donde se quiere aplicar el formato.Seleccionar el rango donde se quiere aplicar el formato.

•• MenMenúú Formato Formato --> Formato Condicional, e> Formato Condicional, especificamos la condicispecificamos la condicióón.n.

•• Podemos encadenar varias condicionesPodemos encadenar varias condiciones

• Ejercicio: Tabla de notas numéricas, donde se marcarán en rojo los suspensos, 

siendo los suspensos mayores o iguales que 4 con fondo amarillo. Las notas 

entre 5 y 8,5 en formato normal, y las superiores en color azul negrita y cursiva.

• Necesitaremos encadenar tres condiciones

Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel 3.3.-- FormatoFormato
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Formatos condicionalesFormatos condicionales

Uso de fUso de fóórmulas en las condiciones del formato: rmulas en las condiciones del formato: cuando la condicicuando la condicióón no n no 

depende del valor de la propia celda sino de una fdepende del valor de la propia celda sino de una fóórmula que puede rmula que puede 

incorporar referencias de otras celdas. Cuando el valor de la fincorporar referencias de otras celdas. Cuando el valor de la fóórmula es rmula es 

verdadero, el formato se aplica.verdadero, el formato se aplica.

EjercicioEjercicio: Ampliar el ejercicio anterior, a: Ampliar el ejercicio anterior, aññadiendo otra columna de adiendo otra columna de 

calificaciones con el mismo formato, de forma que se marque en rcalificaciones con el mismo formato, de forma que se marque en rojo con ojo con 

negrita y fondo amarillo el nnegrita y fondo amarillo el núúmero del alumno que haya suspendido las mero del alumno que haya suspendido las 

dos asignaturas.dos asignaturas.

Parte I.Parte I.-- IntroducciIntroduccióón a Exceln a Excel 3.3.-- FormatoFormato
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FuncionesFunciones

Una funciUna funcióón es un subprograma, que recibe unos valores, realiza unos n es un subprograma, que recibe unos valores, realiza unos 

ccáálculos y devuelve un valor como resultado. Toda funcilculos y devuelve un valor como resultado. Toda funcióón tiene n tiene 

un nombre. Pueden ser predefinidas o definidas por el usuario.un nombre. Pueden ser predefinidas o definidas por el usuario.

•• Cuando queremos utilizar una funciCuando queremos utilizar una funcióón pondremos su nombre y los n pondremos su nombre y los 

argumentos encerrados en los parargumentos encerrados en los parééntesis. Ejemplo:ntesis. Ejemplo:

= = PROMEDIO (A2:A30)PROMEDIO (A2:A30)

NombreNombre ArgumentoArgumento

En este caso, el En este caso, el úúnico argumento es nico argumento es 

un rango. Si hay mun rango. Si hay máás argumentos se s argumentos se 

separan con 'separan con ';;''
•• Disponemos de un asistente para Disponemos de un asistente para 

funciones: funciones: InsertarInsertar-->Funci>Funcióónn, o bien , o bien 

pulsando el botpulsando el botóón n 

•• Disponemos de cientos de funcionesDisponemos de cientos de funciones

de muy diversos tipos.de muy diversos tipos.
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Tipos de funcionesTipos de funciones

•• MatemMatemááticas: ticas: ABS,RAIZABS,RAIZ, SENO, SIGNO, LN, LOG10,SUMAR, SENO, SIGNO, LN, LOG10,SUMAR,..,..

•• EstadEstadíísticas: sticas: PROMEDIO, VAR, MEDIANA, PROMEDIO, VAR, MEDIANA, MIN,CONTARMIN,CONTAR,..,..

•• De fecha y hora: De fecha y hora: DIA, FECHA, DIASEM, HORA, SEGUNDO,... DIA, FECHA, DIASEM, HORA, SEGUNDO,... 

•• Financieras: Financieras: DB, PAGO, PAGOINT, SLN, SYD, VF, VNA,...DB, PAGO, PAGOINT, SLN, SYD, VF, VNA,...

•• De Bases de datos: De Bases de datos: BDCONTAR, BDCONTAR, BDCONTARA,BDMAX,BDMINBDCONTARA,BDMAX,BDMIN,..,..

•• De bDe búúsqueda: squeda: BUSCAR, FILA, FILAS, COINCIDIR, COLUMNAS,..BUSCAR, FILA, FILAS, COINCIDIR, COLUMNAS,..

•• etcetc

•• Ejercicio: Ejercicio: Completar el ejercicio anterior, para calcular la nota media, laCompletar el ejercicio anterior, para calcular la nota media, la

varianza, la nota mvarianza, la nota mááxima y la mxima y la míínima, de cada asignatura.nima, de cada asignatura.
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FuncionesFunciones llóógicasgicas

Las Las funciones lfunciones lóógicasgicas trabajan con expresiones ltrabajan con expresiones lóógicas o booleanas.gicas o booleanas.

Las  Las  expresiones lexpresiones lóógicasgicas ssóólo pueden tener dos valores: lo pueden tener dos valores: 

VERDADERO o FALSOVERDADERO o FALSO
Los Los operadores relacionalesoperadores relacionales sirven para componer expresiones lsirven para componer expresiones lóógicas. Son gicas. Son 

los siguientes:los siguientes:

Operador Relación Ejemplo

= Igualdad A5=5

<> Desigualdad A5<>B5

< Menor que A5<5

<= Menor o igual que A5<=B5

> Mayor que A5>5

>= Mayor o igual que A5>=B5

Cuando se compara texto, el orden es Cuando se compara texto, el orden es 

lexicogrlexicográáfico. El operador = no distingue fico. El operador = no distingue 

maymayúúsculas y minsculas y minúúsculas. La funcisculas. La funcióón IGUAL() n IGUAL() 

ssíí los distingue.los distingue.
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Funciones lFunciones lóógicas Y, O, NOgicas Y, O, NO

•• FunciFuncióón Y, O, NO: Sirven para encadenar expresiones ln Y, O, NO: Sirven para encadenar expresiones lóógicas.gicas.
Toman como argumentos expresiones lToman como argumentos expresiones lóógicas y devuelven un valor gicas y devuelven un valor 

llóógico.gico.

•• Y (valor lY (valor lóógico1; valor lgico1; valor lóógico 2; .....)gico 2; .....)

Devuelve VERDADERO si todas las expresiones son verdaderas, y Devuelve VERDADERO si todas las expresiones son verdaderas, y 

FALSO en caso contrario.FALSO en caso contrario.

•• O (valor lO (valor lóógico1; valor lgico1; valor lóógico 2; .....)gico 2; .....)

Devuelve VERDADERO si alguna expresiDevuelve VERDADERO si alguna expresióón es verdaderas, y n es verdaderas, y 

FALSO si todas son falsas.FALSO si todas son falsas.

•• NO (valor lNO (valor lóógico)gico)

Devuelve VERDADERO si el argumento es falso y FALSO si es Devuelve VERDADERO si el argumento es falso y FALSO si es 

verdadero.verdadero.

•• Ejemplos: Ejemplos: Suponer que A1=10, A2=20Suponer que A1=10, A2=20

Y(A1Y(A1<A2;<A2;A2A2>15) => VERDADERO>15) => VERDADERO

O(A2O(A2>=20;A2>A1;10>12) => VERDADERO>=20;A2>A1;10>12) => VERDADERO
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FunciFuncióón ln lóógica SIgica SI

•• Sirve para tomar decisiones en funciSirve para tomar decisiones en funcióón del valor de una expresin del valor de una expresióón ln lóógica.gica.

SI (SI (expres_lexpres_lóógicagica; ; valor_Avalor_A; ; valor_Bvalor_B))

devuelve un devuelve un úúnico valor: si nico valor: si expres_lexpres_lóógicagica es verdadera, devuelve es verdadera, devuelve valor_Avalor_A

y si es falsa, devuelve y si es falsa, devuelve valor_Bvalor_B

•• EjemploEjemplo

==SI(B2SI(B2<5;"NO APTO";"APTO")<5;"NO APTO";"APTO")

•• Funciones anidadasFunciones anidadas: Cuando dentro de la parte verdadera o falsa de una : Cuando dentro de la parte verdadera o falsa de una 

funcifuncióón SI hay una o mn SI hay una o máás funciones SI.s funciones SI.

•• EjemploEjemplo: Cambiar el ejemplo anterior:: Cambiar el ejemplo anterior:

nota<5 => MAL, 5 < nota <7 => BIENnota<5 => MAL, 5 < nota <7 => BIEN

nota >7 => MUY BIEN nota >7 => MUY BIEN 

==SI(B2SI(B2<5;"MAL";<5;"MAL";SI(B2SI(B2<7;"BIEN";"MUY BIEN"))<7;"BIEN";"MUY BIEN"))
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FunciFuncióón ln lóógica SIgica SI

Ejercicio 3Ejercicio 3. . Funciones SI anidadas.Funciones SI anidadas.

•• Queremos hacer la lista de notas de una asignatura con las siguiQueremos hacer la lista de notas de una asignatura con las siguientes entes 

caractercaracteríísticas:sticas:

•• Tenemos 3 calificaciones: PrTenemos 3 calificaciones: Prááctica, Examen de teorctica, Examen de teoríía y examen de a y examen de 

Problemas. Las tres notas se califican sobre 5.Problemas. Las tres notas se califican sobre 5.

•• Si se suspende la prSi se suspende la prááctica, se suspende la asignatura, en la nota final ctica, se suspende la asignatura, en la nota final 

debe figurar: SUSP PRACT.debe figurar: SUSP PRACT.

•• Si se aprueba la prSi se aprueba la prááctica, se comprobarctica, se comprobaráá que las dos notas del que las dos notas del 

examen superan el 2, en cuyo caso, para calcular la nota final sexamen superan el 2, en cuyo caso, para calcular la nota final sobre obre 

10, se suma la nota de la pr10, se suma la nota de la prááctica con la media de los dos ejercicios ctica con la media de los dos ejercicios 

del examen .del examen .

•• Si (habiendo aprobado la prSi (habiendo aprobado la prááctica) alguna de las partes del examen ctica) alguna de las partes del examen 

tienen nota inferior a 2, se suspende la asignatura, y en la nottienen nota inferior a 2, se suspende la asignatura, y en la nota final a final 

debe figurar: SUSP EXAMdebe figurar: SUSP EXAM
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FunciFuncióón ln lóógica SIgica SI

•• SoluciSolucióónn
==SI(B3SI(B3<2,5;"SUSP PRACT";<2,5;"SUSP PRACT";SI(Y(C3SI(Y(C3>=2;D3>=2);B3+(C3+D3)/2;"SUSP EXAM"))>=2;D3>=2);B3+(C3+D3)/2;"SUSP EXAM"))
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FunciFuncióón ln lóógica SIgica SI

Ejercicio 4Ejercicio 4. . Factura de Consumo de Agua.Factura de Consumo de Agua.

La factura del agua es mLa factura del agua es máás compleja que la de la luz porque el precio del ms compleja que la de la luz porque el precio del m3 3 varvaríía en funcia en funcióón del n del 

consumo. Existen cuatro conceptos por los que se factura: Aducciconsumo. Existen cuatro conceptos por los que se factura: Aduccióón, Distribucin, Distribucióón, Cuota n, Cuota 

Suplementaria de DistribuciSuplementaria de Distribucióón y Depuracin y Depuracióón.n.

CCáálculo de los importeslculo de los importes::
•• Parte Fija:Parte Fija: Denominada Cuota de Servicio:Denominada Cuota de Servicio:

•• En AducciEn Aduccióón y Distribucin y Distribucióón: n: k(Dk(D22+100N)+100N)

•• En depuraciEn depuracióón = 2,74 N n = 2,74 N 

•• K=0,02 en AducciK=0,02 en Aduccióón, y 0,01 en Distribucin, y 0,01 en Distribucióónn

•• N = N = nnúúmm de viviendas. D=dide viviendas. D=diáámetro del contador.metro del contador.

•• Parte VariableParte Variable: Consumo. Se estructura en bloques, dependiendo del volumen de : Consumo. Se estructura en bloques, dependiendo del volumen de agua agua 

suministrado.suministrado.

•• Bloque 1(B1): Los primeros 42 mBloque 1(B1): Los primeros 42 m33..

•• B2: Los mB2: Los m33 que excedan del B1 hasta los 84 mque excedan del B1 hasta los 84 m33..

•• B3: Los mB3: Los m33 que excedan de 84mque excedan de 84m33. . 

•• TarifasTarifas::
•• AducciAduccióónn: B1=0,28: B1=0,28€€/m3, B2=0,40/m3, B2=0,40€€/m3, B3=0,95/m3, B3=0,95€€ /m3/m3

•• DistribuciDistribucióónn: B1=0,13: B1=0,13€€/m3, B2=0,15/m3, B2=0,15€€/m3, B3=0,36/m3, B3=0,36€€/m3/m3

•• DepuraciDepuracióónn: B1=0,18: B1=0,18€€/m3, B2=0,19/m3, B2=0,19€€/ m3, B3=0,24/ m3, B3=0,24€€/m3/m3

•• AdemAdemáás se cobra una s se cobra una cuota suplementaria de distribucicuota suplementaria de distribucióónn para el consumo para el consumo 

total a 0,07total a 0,07€€/m3, a la que no se aplica IVA. Al resto de los conceptos se le /m3, a la que no se aplica IVA. Al resto de los conceptos se le 

aplica un IVA del 7%.aplica un IVA del 7%.
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SoluciSolucióón Ejercicio 4.n Ejercicio 4.
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