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¢Como crear un grafico?

Para crear un grafico en Excel primero hay que asegurar que los datos de
la hoja de célculo estan organizados correctamente para el tipo de grafico que
se desea utilizar.

Para un grafico de columnas, barras, lineas, de area, de superficie o radial

=
& i

se deben organizar los datos en columnas de la siguiente manera:

Lorem Ip-
sum

I 2

3 4

o en filas de la siguiente manera:

Lorem I 3

I[psum 2 4

Para un gréafico circular o de anillos

(@ &

Los graficos circulares normales (como el que aparece a la derecha en el
ejemplo) sélo tienen una serie de datos; por tanto, se debe utilizar s6lo una
columna de datos. También se puede utilizar una columna de rétulos para los
datos de la siguiente manera:
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Los gréficos circulares y de anillos apilados pueden tener mas de una serie
de datos; por tanto, se puede utilizar mas de una columna de datos de la

siguiente manera:

A I 2
3 4
C 56

A B C
| 2 3
4 5 6

Se deben organizar los datos en columnas, con los valores X en la primera
columna y los valores Y correspondientes o los valores de tamafio de burbuja

en las columnas adyacentes, de la siguiente manera:
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X Y Burbu-
jas

| 2 3

4 5 6

Para un grafico de cotizaciones

¢*q‘¢¢

Habrd que organizar los datos en este orden: valores maximos, valores
minimos y valores de cierre. Si se desea utilizar nombres y fechas como
rotulos, se puede actuar de la siguiente manera:

Fecha Maximo Minimo Cierre

1/1/2002 46,125 42 44,063
Para crear el grafico se puede optar por uno de estos procedimientos:
1. Personalizar el gréfico al crearlo

1. Se seleccionan las celdas que contienen los datos que se desea
utilizar en el gréfico.

2. Se pincha sobre el Asistente para graficos :
3. Se siguen sus instrucciones.
2. Crear un grafico basico que se pueda personalizar posteriormente

1. Primero se debe mostrar la barra de herramientas Grafico. Para
mostrar la barra de herramientas Grafico, se selecciona Ver ->
Barras de herramientas -> Gréfico.

2. Seleccionar las celdas que contienen los datos que se desean
utilizar en el grafico.

3. Seleccionar el Tipo de gréafico :




Pagina 4 Preguntas Frecuentes Excel

Si las celdas que desea seleccionar para el grafico no estan en un rango
continuo, siga este procedimiento:

Seleccione el primer grupo de celdas que contienen los datos que desea
incluir. Mientras mantiene presionada la tecla CTRL, seleccione otros grupos
de celda que desee incluir. Las selecciones no adyacentes deben formar un
rectangulo.

¢ Como hacer una lista de notas?

A continuacion se resumen unos pasos basicos para realizar una lista de
notas donde se encuentre el nombre del alumno y su dni, asi como diversas
notas que pueden venir de varios examenes o practicas, y donde por ultimo se
obtenga autométicamente la nota promediada segun unos baremos
preestablecidos.

Se creara una lista de notas para una asignatura ficticia con las siguientes
caracteristicas:

e Hay una nota de practicas que se calcula promediando las notas de las
memorias de cada practica de la siguiente manera:

Pl | 10%
P2 |35%
P3 |30%
P4 |25%

e La nota de teoria se obtiene del examen final. Sin embargo, se desea
tener la nota de cada ejercicio en la lista de notas, para de esta forma
acceder facilmente a ella en una posible revision.

Asi, un ejemplo de la nota de un alumno seria la siguiente:
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. Motas de practicas Mota de teoria )
DI Apellidos Mombre Final
F1 F2 F3 Fi MR E1 Ez2 E3 E4 Test MT

53475657H [Femandez Gomis. [Ana lsabel | 600 | 3,50 | 7,00 | 40 [ 603 [ 100 | 150 [ ooo | 100 | 240 | 590 | 596

Lo primero que habra que hacer es crear la cabecera de la lista de notas.
En la primera fila se van escribiendo los titulos:

Al |DNI
Bl |Apellidos
Cl |Nombre

DIl |Notas de practicas

I Notas de teoria

Ol [Final

En la segunda fila se escriben los subtitulos para indicar las columnas que
almacenaran la nota de cada practica o de los ejercicios.

D2 | Pl

E2 |P2

F2 [P3

G2 (P4

H2 |NP

12 [EI

2 |E2

K2 |E3

L2 |E4

M2 | Test

N2 |NT
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Se dejan de un lado los aspectos visuales dado que no es el objetivo
actual. Falta crear las reglas que controlen los porcentajes de cada nota en el
global. La nota de practicas se calculara de forma automatica. Para ello, se debe
asignar la siguiente férmula a la casilla H3:

=D3*0,1+E3*0,35+F3*0,3+G3*0,25

En la formula se puede apreciar que la practica P1 tiene un peso del 10%,
la P2 de un 35%, la P3 de un 30% y la P4 de un 25%.

En la nota de teoria se calcula la suma de las notas obtenidas en los
ejercicios. Asi, se debe rellenar la casilla N3 con:

=13+J3+K3+L3+M3

Y para calcular la nota final, se escribe la formula siguiente en la casilla
03:

=H3*0,5+N3*0,5
Ya que la nota de préacticas y de teoria promedian al 50%.

Se ha explicado un caso sencillo pero completo al mismo tiempo. Las
listas generadas de esta forma en hoja de calculo permiten obtener porcentajes
de aprobado, ordenar por nota o incluso se podria impedir que hiciera medias
cuando un alumno suspende una de las partes. Es simplemente un punto de
partida para iniciarse en la hoja de calculo Excel para la construccion de listas
de notas de una asignatura.

¢ Coémo afadir otra pagina al libro?

Se pulsa sobre el menu Insertar -> Hoja de calculo. Si se quiere mover de
sitio una hoja de célculo se pincha sobre su etiqueta y se arrastra.

22
[« » wl\ Hojal £ Hoja2 % Hoja4 / Haoja3 7

¢Dbénde encuentro una lista de las férmulas disponibles?

Para poder ver una lista de todas las férmulas disponibles en Excel se
pincha sobre el mend Insertar -> Funcion. Aparecera el cuadro de dialogo de
Insertar funcion. Aqui se puede buscar una funcién o seleccionar una categoria.
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Si se pincha sobre seleccionar una categoria de podra elegir Todas, de forma
que se muestren todas las funciones disponibles.

Insertar funcién

Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, a
continuacién, haga dic en Ir

Todas

Financieras

Fecha y hora

Matematicas y trigonométr

ALEATORIO Busqueda y referenda
ARO Base de datos
AREAS Texto v

ABS({nimero)
Devuelve el valor absoluto dgDefinidas por el usuario Fo sin signo.

Ayuda sobre esta funcién

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Se muestra sobre cada funcion una breve descripcion, ademas de tener la
opcion de seleccionar la Ayuda sobre esta funcién, que describe mejor los
parametros y los resultados que se obtendran al utilizarla.

¢ Se pueden incluir botones que realicen una determinada accién?

Los botones en Excel activan una macro. La macro puede haber sido
grabada previamente, o si se prefiere se puede grabar en el momento de crear el
botdn. Para crear un botdn primero se debe mostrar la barra de herramientas de
Formularios. Para mostrarla se selecciona en el mend Ver -> Barras de
herramientas -> Formularios.

b

= B
B
= K&

Lig, e |l | P PRI |3
e s o [

F

Se selecciona el boton y se dibuja sobre la hoja de calculo. Se dibuja
como un rectangulo, pinchando sobre la esquina superior izquierda y
arrastrando hasta la esquina inferior derecha. Al soltar aparecera el cuadro de
didlogo de Macro. En este cuadro de dialogo se ofrece la opcién de grabar una
nueva macro o de elegir una macro previamente grabada.
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hd # Macro E|

Nombre de la macro:
Botdnl_AlHacerClic [ Aceptar 1

Macros en: | odos |os libros abiertos - |

Descripcion

¢ Qué es una macro? ¢ Como se graban?

Una Macro son una serie de pasos que se almacenan y se pueden activar
con alguna tecla de control y una letra.

Por ejemplo, si se usan frecuentemente en las celdas los mismos pasos:
Tamarfio de Fuente (Tamario de la letra), Negrita, Fuente(Tipo de letra) y Color
de Fuente(Color de Letra), para no estar repitiendo estos pasos se pueden
almacenar en una macro y cuando se ejecute la macro los pasos antes
mencionados se ejecutaran las veces que uno desee. A continuacion se muestra
como grabar una macro y ejecutarla:

1. Vamos a la celda Al y escribimos un nombre. Por ejemplo, Maria
y presionamos Enter.

2. Regresamos a la celda Al, porque cuando dimos Enter bajé de
celda o cambié el rumbo.

3. Se selecciona el mend Ver -> Barras de Herramientas -> Visual
Basic.

4. Se activard la barra de herramientas Visual Basic.

VisualBasic v x|
b @ Seguridad... | ﬂ gl IE | oo

5. Hacemos clic en el botén Grabar Macro, el que tiene la bola roja.
Windows activa el cuadro de dialogo Grabar Macro, el cual
permitird darle el nombre a la macro y qué método abreviado sera
el adecuado para ejecutarla.
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6. El método Abreviado indica con qué letra se va activar la macro,
se activara con la tecla Control y la letra que se elija, de
preferencia en mindscula, porque si se seleccionan las mayusculas
la macro se activara presionando la tecla Shift + Control + la letra
que se indico.

Grabar macro §|

Mombre de la macro:
Método abreviade:  Guardar macro en:
CTRL+ Este libro

<

Dezcripcién:
Macro grabada el 20/07/2005 por GACLS

[ Aceptar ][ Cancelar ]

7. Donde dice Nombre de la macro ya aparece el nombre que llevara
la macro en este caso Macro2, si se desea cambiar el nombre
simplemente se escribe uno nuevo.

8. En la opcién Método Abreviado aparece que se activara con la
tecla Control(CTRL) + la letra que se indique, por ejemplo
ponemos la letra a (en mindsculas).

9. La macro se activara cuando esté lista con la tecla Control + a

10. Hacemos clic en Aceptar. Windows empezara a grabar todos los
pasos en la Macro2 y el boton de la bola roja cambiara de forma,
ahora serd un cuadrado Azul, se llamara Detener grabacién. Lo
utilizaremos cuando terminemos de indicarle los pasos, para
detener la grabacion.

11. Cambiamos el Tipo de Letra en el boton Fuente de la barra de
herramientas Formato

12. Cambiamos también el tamafio de la letra en el botén Tamano de
Fuente de la barra de herramientas Formato

13. Pulsamos sobre el botdn Negrita de la barra de herramientas
Formato

14. Cambiamos el color de la letra en el botdén Color de Fuente de la
barra de herramientas Formato. Todos estos pasos estan siendo
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almacenados en la macro que se estd grabando y se estan
efectuando en la celda Al.

15. Presionamos el boton Detener Grabacion de la barra de
Herramientas de Visual Basic. EI que tiene el cuadrado azul
presionado.

Visual Basic v

b Seguridad... | ﬂ i % | oo

16. De esta forma, Excel almacen6 los pasos en la Macro2 que se
activara presionado la tecla Control + a

17. Escribimos otro nombre en la celda Cl1 y presionamos Enter,
después regresamos a la celda C1.

18. Presionamos la tecla Control + a. Excel efectuara todos los pasos
grabados sobre la celda C1, esto quiere decir que el nombre que
estd en C1 tendrd las caracteristicas del que esta en Al. Tipo de
letra, tamario, negrita y el color que indicaste al grabar la macro.
Cada vez que presionemos Control + a Excel ejecutard la macro y
efectuara los pasos en la celda en que nos encuentremos.

¢ Como ordeno alfabéticamente por una columna?

Excel permite ordenar los datos de una columna por orden ascendente o
descendente, basdndose en nimeros o en letras.

Veamos esto con un ejemplo. A continuacion se muestra una lista de
nombres asociados a una numeracion que podria indicar el nimero de horas
extra realizadas en la semana.

A | B |
Fernando
Luis
Juan
Alberto
Gabrie
Paco

L1

[~

‘J.Jmmm-nu
L

w

=

o

@

Si queremos ordenar alfabéticamente los nombres actuaremos de la
siguiente forma:
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1. Seleccionamos los datos que se quieren ordenar. Las columnas que
gueden fuera de la seleccidn no se ordenaran. Asi, en nuestro caso,
seleccionaremos las dos columnas (A 'y B).

2. Seleccionamos el mend Datos -> Ordenar... y nos aparece el
cuadro de didlogo Ordenar.

Ordenar Elgl

Ordenar por
TV | & Ascendente
() Descendente
Luego par
| @ Ascendente
() Descendente
Luego par
v| @ Ascendente
() Descendente
El rango de datos tiene fila de encabezamiento

Csi ® g

[Ogciunes‘.‘] l Aceptar ][ Cancelar ]

3. Este cuadro de dialogo permite indicarle a Excel por qué columna
se quiere ordenar, y si la ordenacion es ascendente o descendente.
También permite afadir dos filtros mas de ordenacion. Elegimos
por la Columna A en Ascendente y pulsamos sobre Aceptar.

4. La ordenacién se ha hecho de esta forma por orden alfabético en el
nombre. La columna B se ha actualizado y se mantiene el nUmero
de horas extra de cada trabajador.

5. Si se quiere ordenar por las horas extra se actua de la misma
forma, indicandole que se quiere ordenar por la Columna B. Lo
ordenamos en orden Descendente para asi saber quiénes han
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trabajado més horas extra.

R
v

¢Como se inserta una fila? ¢ Y una columna?

Para insertar una fila en Excel se selecciona primero la fila que queremos
desplazar hacia abajo. Luego seleccionamos el menu Insertar -> Filas y ya
tendremos la nueva fila insertada.

B2 Microsoft Excel - Libro1

@_] Archivo  Edicién Ver [Insertar Formato Herramieni

NEERSSRTE 8RB

i Arial -0 N K 8§ | E==
‘ANE'N L\st| ﬁrie:'\'.':--%::e"s- !i | a | l& !
A2 M 5~
[ A | 8 | ¢ | D
1 [Paco 4

— P3| L )

Para insertar una columna en Excel se selecciona primero la columna que
queremos desplazar hacia la derecha. Luego seleccionamos el menu Insertar ->
Columnas y ya tendremos la nueva columna insertada.

B3 Microsoft Excel - Libro1

@_] Archiva Edicién Ver Insertar Formato Herre

N EE RS S VE % LB
i Arial -0 - N ¥ 8 | E=
V;New List | E::ET\'.'C-"’. Items !i P | & | l&!
B1 - x
A B C
Faco 4

Alberto 3
Fernando 3
Juan 3
Gabriel 2
Luis 1

EEEEEEENE

=

| |
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No me salen los nimeros en una celda, me salen ####.

Esta situacion ocurre cuando no hay espacio en la celda para poner el
numero que contiene.

S R O RN

Para solucionarlo basta con aumentar el ancho de la columna. Una
solucion es hacer doble clic con el boton izquierdo sobre la linea de separacion
de las dos columnas, de esta forma se ajusta el ancho para que quepa
exactamente el dato que almacena.

¢Como puedo imprimir todo en una hoja?

Cuando se desea imprimir en Excel es normal que el &rea de impresion no
coincida con el area de los datos a imprimir. Si se desea imprimir todos los
datos en una misma hoja se puede escalar para que se imprima en una sola hoja
todo el contenido. Para ello seleccionamos el mend Archivo -> Configurar
Pagina.

Configurar pagina

Pagina | Margenes || Encabezado y pie de pagina Hoja

Crientadidn
:
By
Vertical - Horizontal
A o A o
Ajuste de escala

O Ajustar al: a0 % del tamafio normal

~
(&) Ajustar a: 1 % || paginas de ancho por |1 %[ de alto

Tamario del papel: A4 297 x 210 mm b

Primer nimero de pagina: Automatico

X

Aparece el cuadro de didlogo Configurar péagina. En la ficha Pagina
encontramos el Ajuste de escala. Si queremos imprimir todo en una sola hoja
seleccionamos Ajustar a: 1 paginas de ancho por 1 de alto.

Otras veces la escala se reduce tanto que esta técnica no es muy Util, ya
que no se puede leer la hoja impresa, pero la mayoria de veces es suficiente un
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pequefio escalado para que los datos quepan en una sola pagina.

¢ Coémo poner el niumero de decimales deseados?

Para indicarle a Excel cuantos decimales queremos que aparezcan en
nuestros datos se seleccionan las celdas que contendran esos datos. Luego se

selecciona el menu Formato -> Celdas... Aparecera el cuadro de didlogo
Formato de celdas.

Formato de celdas E‘ E‘

”'—'n’VEm : Alineacidn | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger
Categoria: Musstra
General 7,50

Moneda Posidones decimales: 2 E:
Contabilidad

Hora [] usar s=parader de miles ()

Fracdén Numeros negativos:

Personalizada

Para la presentacién de nimeros en general. Para dar formato a valores
monetarios utilice formatos de moneda v contabilidad.

En la ficha Namero seleccionamos en Categoria NUmero. Y en Posiciones
decimales elegimos el nimero de decimales que queremos que tengan nuestros

datos. Este cuadro de didlogo es muy interesante para editar visualmente
nuestra hoja de célculo.

Las listas. ¢Qué son? ;Como crearlas?

Las listas consisten en que mientras vamos introduciendo datos en una
columna, Excel crea automaticamente una lista con todos ellos. Y cuando

vayamos a repetir un dato ya introducido, Excel nos permite seleccionarlo de la
lista en vez de rescribirlo.

Por ejemplo, tras teclear esta columna de datos
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Fd Microzoft Excel - Lil
J@ Archivo  Edician  Yer
[sR==REA
A10 j

A |

Gonzalez
Rodriguez
Marquez
Curan
Lleida
Lapatero
Gascan
Ansar

Rato !
.

OO (00 | =] | O T e D D —

2 | -
- 1=

Nos situamos en la primera celda vacia que haya tras los datos y pulsamos
el boton derecho del raton

Fd Microsoft Excel - Libro2

J Archivo  Edicidin Wer  Treerbar  Frormako

= = .}'o Corkar
D Sg oo
A1 M pegar
A .
i Pegado especial. ..
2 |Gonzalez Inserkar, .
3 |Rodriguez Elirrina. ..
4 |Marquez Borrar contenido
5 |Duran
B |Lleida {3 Insertar comentario
7 |Zapatero ;
8 |Zascon Formato de celdas. ..
9 |Ansar
10 |Rato % Hipervincula. .,
11 l

En el menu que se ha desplegado, elegiremos la opcion "Elegir de la
lista". Excel nos mostrara una lista con todos los datos introducidos en la
columna hasta el momento.
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Duran i
(3ascon ==
Gonzalez
Lleida
Marguez
Rodriguez k

Zapaktero ™

g

Para insertar uno de ellos en la celda elegida solo tenemos que pulsar en
él. Excel tiene otras funciones de automatizacion relacionada con las listas. Por
ejemplo, si escribimos Lunes y arrastramos la ventana

£ Microsoft Excel - Libro2

J@ drchivo Edicion Wer Insertar Formato H

IDEE &’ o-|ad
B2 | =| Lunes
A | B | C

Gonzalez
Rodriguez
Marquez
Duran
Llgida

% igrcoles

O e | LD Pl | —

veremos que una nota nos va mostrando los distintos dias de la semana, y
si soltamos el raton

Ed Microsoft Excel - Libro2

J archivo  Edicion Mer Insertar For

DE&8 v
B4 [ | -| Mlercl
A B |
[
_ 2 |Gonzalez  Lunes
|3 |Rodriguez  Martes
_4 |Marguez MWiércoles
.8 |Dwran
B iLleida

vemos que se crea automaticamente una lista con los dias de la semana.

Para ahorrarnos trabajo Excel tiene predefinidas listas con los dias de la
semana, los dias de la semana abreviados, los meses y los meses abreviados.
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¢ Como puedo ocultar una fila o columna? ; Como vuelvo a mostrar una
columna o fila ocultada previamente?

Para ocultar una columna se hace clic con el botdon derecho sobre el
indicativo de la columna (B por ejemplo). Aparece un menu emergente donde
se puede seleccionar Ocultar.

E3 Microsoft Excel - expediente gjgg.xls

E‘_‘] Archivo  Edicidn  Ver Insertar Formato

RN RERENI= NN Y e

: Arial -0 «|N & 8 | =
JNEW List | ﬁ::e:'-'.':--'f. Items _.,i i | & | lh
B1 b 12
' & = =S =S| I ]
175 & Cortar 6 7
2|75 53| Copiar 6| 7
3 6 & e 45 7
N Pegar
4] & _ 45 7
5| 75l7 Pegado especial... 45 &
6 ] Insertar 6 5
-oEs Eliminar 4 :3 =
i 9 7 45 7
q g Borrar contenido g9 5
% ¢ Formato de celdas...
17 Ancho de columna...
[13] 63 6 oalw [49.5" 57
i Mostrar
14

Con las filas se acttia de la misma forma.

Para volver a mostrar una columna (o fila) previamente ocultada
seleccionamos las columnas anterior y posterior y hacemos clic con el boton
derecho sobre la etiqueta de una de las columnas seleccionadas. Aparece de
nuevo el menu emergente y seleccionamos esta vez mostrar.

E3 Microsoft Excel - expediente gjgg.xls

@_] Archivo Edicidn  Ver Insertar Formato

RN RENEI= RN AN N

§ Arial -0 - N & 8§ |=

§ i New List | 2 GetWorkItems 9% [ B | En
Al - A T5
B - | c AN
| 1] 7500 %3 cortar G 7.500
| 2 |75 (. ) 6 7.500
(3] 6 (3 =¥ 5 7.50/0
| 4| 6 (& Pegar & 7E00
i 75 Pegado especial... .5 5,000
6 6 6 5000
"7 |45 Insertar 5 5000
(6] 9 Eiminar 5 7500
% e Borrar contenido 3 5000
I g? Formato de celdas...
12 Ancho de columna. ..
13| &3 - 815750
ﬁ Qcultar 6
15 ] | Mostrar
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De esta forma se mostraran todas las columnas que estaban ocultas entre
las dos columnas seleccionadas. De nuevo, con las filas se trabaja de la misma
forma.

Agregar color a la etiqueta de las hojas.

Se puede modificar el color de las etiquetas de las distintas hojas del libro.
Para ello, se debe hacer clic con el boton derecho sobre la etiqueta que
gueramos modificar.

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre

Mover o copiar...

(RS RN S RN SRR SR SR )
0| @a |~ | @ ||

Seleccionar todas las hojas

)
=]

| Color de etiqueta...
Q,J Ver codigo

» M|\ Hojal £ Hoja2 3 Hojeor

Listo Grabando

[}

x|
<]
-

Aparece el anterior menu emergente. Seleccionamos Color de etiqueta...
y elegimos un color.

Esto puede ser muy Util para establecer un cédigo de color para navegar
mas facilmente por el libro de Excel.

¢ Como cambiar el color de las lineas de division entre celdas?

Para cambiar el color de las lineas de divisién entre las celdas
seleccionamos el mend Herramientas -> Opciones. Aparecera el cuadro de
dialogo Opciones.
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Opciones
Calar Internacional Guardar Comprobacidn de errores Ortografia Seguridad
Ver | Calcular Modificar General Transicidn Listas personalizadas Grafico
Mostrar

Opciones de ventana

Color de lineas de divisidn: " Automatico :

Panel de tareas de inicio Barra de férmulas Barra de estado Ventanas en |z barra de tareas

Comentarios

) Ninguno (%) Sélo indicador de comentario O Indicador y comentario
Objetos

(&) Mostrar todos (O Mostrar marcadores de posicién () Ocultar todos

[ saltos de pagina Encabezados de fia ¥ columna
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Barra desplazamiento horizontal
arra desplazamiento vertical
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En la ficha Ver seleccionamos en Opciones de ventana el Color de lineas

de division que queramos.




