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Capitulo 1: O contorno.

1.1. Que é unha folla de calculo?

Unha folla de cdlculo é similar a unha tdboa, é un conxunto de celas dentro das que podemos
introducir elementos, que poden ser tanto letras coma ndmeros. A caracteristica que fai das follas de
cdlculo algo especial é que unha cela pode conter un valor que é funcion de valores de outras celas. Por
exemplo, si temos unha tdboa coas notas dos alumnos dunha clase en cada materia, podemos ter nunha
cela a nota media para cada alumno, que serd funcién das notas en cada unha das materias:

A B C (D]
Alumno Mateméatica Fisica Media
s
Xoan Carballo 9 7 8
Xosé Fontes 4 6,5 S e)

Nunha folla de cdlculo, 6 igual que nunha tdboa, as columnas identificanse cunha letra e as filas
cun numero, e cada cela se nomea coa letra da columna na que estd seguida do ndmero da fila. Asi, o
alumno Xosé Fontes, estd na cela A3, e a stia nota media na cela D3 (obtida como (B3 + C3) / 2).

Nunha folla de cdlculo é moi frecuente referirnos a mdis dunha cela d vez, isto € o que se conece co
nome de rango. Por exemplo, os dados do alumno Xosé Fontes, estdn contidos nas celas que van desde a cela
A3 ata a cela D3, isto é un rango e escribese A3:D3. Toda a folla de cdlculo é tamén un rango (A1:D3).

Unha capacidade especialmente interesante dunha folla de cdlculo é poder crear grdficos dun
modo moi sinxelo a partir dos dados que nela temos.

As follas de cdlculo estdn pensadas para realizar operacions matemdticas sobre moitos dados
dunha maneira rdpida e sinxela. Un exemplo tipico é a contabilidade dunha empresa. Cando falamos de
moitos dados, referimonos a centos (pouco frecuente) e incluso miles de dados (o mdis normal). No entanto,
as follas de cdlculo, debido en gran parte a sta potencia grdfica nas versions actuais, estanse empregando
en case calquera tipo de traballo que manexe uns cantos ndmeros e precise do uso de grdficos.
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Capitulo 2: Microsoft EXCEL.

A folla de cdlculo que imos ver é Excel para Windows, incluida no paquete de Microsoft Office.

2.1. O contorno de Excel

Para entrar en Excel, iremos & Menu de Inicio/Programas e faremos clic sobre a opcién Microsoft
Excel ou ben, en caso de telo no escritorio (como un acceso directo), facendo dobre clic sobre o icono, co
que aparecerd a seguinte pantalla:

E Miciosolt Exced - Libiot

= B 10 EHZ
Acial sl ® 5
Al
Barra de frmulas

Hojal

e

1 B 7 TV B i -
- Barras de titulo e mend: Desempenan as mesmas funcions que en calquera outra aplicacion
Windows.
- Barras de ferramentas: Como noutras aplicaciéns Microsoft, disponemos dunha ampla variedade
de barras de ferramentas (standard, de formato e de formulas son as mdis utilizadas). Especialmente
importante é a barra de férmulas.
- Nomes de filas/nomes de columnas: Permiten identificar as celas e conxuntos de celas (rangos).

- Barras de desprazamento: Horizontal e vertical.

- Barra de estado: Indica se estd activado o bloqueo de maidsculas, de nimeros, etc.

N>
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Capitulo 2: Microsoft EXCEL.

- Indice de follas: Cando abrimos un arquivo de Excel , este conta con 3 follas. Mediante estas
pestanas podemos movernos dunha a outra doadamente. Podemos utilizar os boténs que estdn d
esquerda de todo, pero con eles non seleccionamos a folla, senén que sé a vemos.

- A folla: E aqui, nas celas, onde introduciremos os dados e crearemos os grdficos. Para introducir
algo na cela, basta con colocar o punteiro do rato sobre ela e facer clic no botdn esquerdo. Se temos

aberta a barra de férmulas, veremos que o que aparece na cela, tamén aparece na barra e é nesta
onde poderemos modificar o contido da cela.

2.2. Libros de traballo.

En Excel aparece o concepto de “libro de traballo”. Un libro de traballo é un ficheiro que conten:

- Follas de cdlculo
- Grdficos, realizados a partir dos dados das follas de cdlculo

- Diversas macros para compatibilidade con outras versions de Excel e utilizar linguaxes de
programacion.

Cando entramos en Excel, temos aberto un libro de traballo con 3 follas de cdlculo, que
aparecen nunhas pestanas na parte inferior da pantalla.

2.3. Manipulando follas de cdlculo.

Nesta seccion veremos como:

- Seleccionar unha folla de cdlculo .
- Cambiar o nome a unha folla.
- Mover e copiar follas.

- Engadir e borrar follas.

2.3.1. Seleccionar unha (ou varias) follas de cdlculo.

Para ir a unha das follas de cdlculo que temos no libro activo (no que estamos traballando),
simplemente colocaremos o punteiro do rato sobre ela e faremos clic no botén esquerdo. Se queremos ir a
unha folla das que non se ven utilizaremos as frechas que aparecen & esquerda das pestanas e despois
faremos clic sobre a folla desexada. Recorda que 6 utilizar as frechas non seleccionas a folla, senén que
simplemente ves a sla pestana.

Moitas veces pode ser necesario seleccionar mdis dunha folla (por exemplo para cambiar a fonte do
texto), para elo procederemos igual que no administrador de arquivos de Windows: coas teclas CONTROL

AL



B @  proxectos
— B8 cCud &  progctos < E)(GELJ

Capitulo 2: Microsoft EXCEL.

e SHIFT (maidsculas). Para seleccionar varias follas contiguas, faremos clic co botdén esquerdo do rato sobre
a primeira, poremos @ vista a Ultima (coas frechas da esquerda) e pulsaremos ¢ vez a tecla SHIFT e o botdn
esquerdo do rato. Para seleccionar follas non contiguas, iremos facendo CTRL + clic en cada una de elas.

2.3.2. Cambiar o nome as follas de cdlculo.

Unha das operaciéns que podemos realizar coas follas seleccionadas é cambiarlles o nome. Cada
vez que abrimos un libro, Excel nomea as follas co texto “Folla” seguido por un nimero, pero podemos
cambiar ese nome se non nos gusta. A forma mdis doada de facelo é pulsar o botdn dereito do rato cando o
punteiro estd sobre as etiquetas das follas, co que aparecerd o mend de contexto asociado e ai poderemos
cambiarlle o nome 4 folla mediante a opcion “Cambiar nome’.

Un menu de contexto (ou mend flotante) é un mend que aparece 6 pulsar o botdn dereito do rato
en algunha parte da pantalla. Os mends de contexto son distintos para cada unha das partes da pantalla.
Por exemplo, se pulsamos o boton dereito do rato na drea de traballo, apareceranos un mend distinto.

2.3.3. Mover e copiar follas.

Podemos alterar a orde en que aparecen as etiquetas das follas. Para elo, pulsamos o botdn
esquerdo do rato sobre a etiqueta da folla a mover e, sen soltalo, cando apareza un pequeno tridngulo da
cor negra (e unha folla), o movemos @ nova posicién da etiqueta.

Se o que queremos é copiar unha folla, pulsaremos CTRL + botén esquerdo do rato sobre a folla a
copiar e, sen soltar, arrastraremos cara a sta posicion a nova folla. Este é o método mdis répido, ainda que
tamén se pode facer utilizando o mend de contexto (clic co botdn dereito do rato sobre a folla a copiar).

2.3.4. Engadir e borrar follas.

Para engadir a un libro unha folla en branco, colocaremos o punteiro sobre o lugar no que queremos
que apareza a nova folla, faremos clic co botdn dereito do rato, elixiremos “nsertar”’no menu de contexto
y elixiremos “Folla de calculo” no cadro de didlogo que aparece. A nova folla se nomeara co texto “Folla”
seguido dun nimero (o primeiro ndmero non utilizado). Por exemplo, para inserir unha nova folla entre as
follas 2 e 3, colocamos o punteiro sobre a Folla 3, faremos clic no botdn dereito do rato, eliximos a opcidon
“Inserir’e “Follo de cdlculo”no cadro de didlogo, co que aparecerd a “#olla74”entre a 2 e a 3.

Para eliminar unha folla, facemos clic co botdn dereito do rato sobre a folla a borrar e escollemos
a opcion “Eliminar”no mend de contexto.
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Capitulo 2: Microsoft EXCEL.

2.4. Introducindo dados nas celas.

Cando queremos introducir valores nas celas dunha folla de cdlculo, podémolo facer cela a cela
ou nun rango.

- Introducir dados nunha cela: Facemos clic co botdn esquerdo do rato sobre a cela desexada e
ponémonos a teclear. Cando remates, podes utilizar o rato para moverte a outra cela ou:

TAB Para ir 4 cela da dereita

SHIFT + TAB Para ir a4 cela de la esguerda

INTRO Para ir & cela inferior

SHIFT + INTRO |Para ir 4 cela superior

- Introducir dados nun rango: Selecciona un rango e introduce os dados utilizando TAB e INTRO.
Cando chegues a unha cela 6 final dunha fila ou columna do rango, automaticamente seguirds na
seguinte fila ou columna do mesmo rango. Se, tras escribir algo na primeira cela do rango, pulsas
CTRL + INTRO, se copiard en tédalas celas do rango.

2.5. A barra de férmulas.

Como xa dixemos, o normal é ter en pantalla 3 barras de ferramentas:

- Barra de ferramentas standard: Operaciéns mdis comuns: novo libro, abrir libro, gardar, imprimir,
presentacion preliminar, corrector ortogrdfico, cortar, copiar, pegar, copiar formato, desfacer, refacer
(coidado con estes dous: pédese desfacer/refacer varias acciéns anteriores), inserir Hipervinculo,
Barra de ferramentas Web, autosuma, Pegar funcién, ordenar folla ascendentemente, ordenar folla

descendentemente, asistente para gréficos, recadro de texto, barra de debuxo, zoom, Axudante de
Office.

- Barra de ferramentas de formato: Operacidns de formato, que afectan 6 aspecto do texto: fonte,
tamano da fonte, negrifa, cursiva, sublinado, alinar & esquerda, centrar, alinar & dereita, combinar e
centrar formato de moeda, formato de porcentaxe, engadir cifras decimais, eliminar cifras decimais,
bordes, cores de fondo e cores de texto.

AL
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Capitulo 2: Microsoft EXCEL.

- Barra de férmulas: Sen dubida a mdis importante de tédalas barras de ferramentas. Para activar

a barra de férmulas, imos & opcion Ver\Barra de formulas na barra de mend (pode estar activada/
desactivada).

A barra de férmulas serve para ir a unha cela rapidamente, introducindo o seu nome no recadro da
esquerda (por exemplo, con V1 iremos d@ dltima cela da folla, en anchura) e para modificar o contido
dunha cela doadamente, selecciondndoa antes, na parte dereita.
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Capitulo 3: Contido das celas.

En cada unha das celas que componen unha folla de cdlculo podemos ter:

-Ndmeros: O mdis frecuente. Os nimeros poden ser constantes (1, 7, etc.) ou formulas (combinacions
de celas).

- Texto: Para indicar o significado das celas con nimeros. Normalmente, tanto as filas como as
columnas adoitan ter un titulo. Un texto pode conter ndimeros.

3.1. Celas con texto.

Para introducir texto nunha cela, simplemente nos colocamos nela (co rato ou as teclas apropiadas)
e o tecleamos. Unha cela con texto pode conter tanto letras como ndmeros:

Balance

(3anancias

YWerndas 456

Todos estes nomes son considerados por Excel como texto. E posible, ademais, facer que Excel
trate como texto un ndmero. Para elo, hai que anteporlle o simbolo ‘(o simbolo que estd na tecla co ?).

3.1.1. Data e hora.

Un caso especial de texto son a data e a hora. Excel reconece varios formatos de data e hora. Por
exemplo, podemos poner o tres de marzo de 1996 de varias formas: 3/3/96 ou 3-mar-96.

Para introducila :

- Data actual: CTRL +:
- Hora actual: CTRL + MAI +:

3.1.2. Introducir secuencias de caracteres.

Cando estamos introducindo texto nunha cela, hai que ter en conta que:
A lonxitude mdxima é de 255 caracteres.

\ 10 /
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Capitulo 3: Contido das celas.

e O texto invadird as casinas adxacentes se estdn baleiras. Para evitar isto, activase o retorno
automadtico (Formato|Celas, ficha de alinacion, “Axustar Celas’). Desta forma o texto se propagard

cara abaixo en lugar de facelo cara a dereita.

* Se queremos poner texto nunha férmula, debe ir entre cominas dobres ()

3.2. Encher celas adxacentes e crear series.

Para copiar o contido dunha cela nas adxacentes, hai un método répido: utilizar Autocompletar.

Autocompletar funciona cando ese pequeno cadrado que aparece na esquina inferior esquerda dunha
cela cando estd activa, arrastrase. Se colocamos o punteiro do rato sobre el, transformarase nunha cruz

negra.
Si agora pinchamos e arrastramos, poden suceder dlas cosas:

1. Que o texto se repita.
2. Que o texto se repita pero variando os nimeros que ten dentro: Mes 1, Mes 2...

3. Que se xeren unha serie de valores correlativos (unha serie): Xaneiro, Febreiro, Marzo...
Os dous Ultimos casos son exemplos de series. Unha serie € un conxunto de valores correlativos.

Autocompletar additase utilizar para crear series.

As series pddense crear a partir de un ou varios valores:

- A partir de Xaneiro, obteremos: Xaneiro, Febreiro, Marzo, ...

- A partir de Xaneiro e Marzo, obteremos: Xaneiro, Marzo, Febreiro, Abril...

Isto chamase variar a razén da serie.

Tamén é posible crear series con valores que diminten (tirando do cadro de enchido cara arriba ou

cara a esquerda).

3.3. Crear series personalizadas.

Excel ten unhas cantas series definidas (por exemplo, a dos meses do ano), pero é posible definir
as nosas propias series. Por exemplo, se utilizamos Excel para levar as contas dunha charcuteria, 6 mellor
aforrarianos traballo o ter definida unha serie cos nosos produtos: Salchichdn, Chourizo , Xamén, ...

Para definir unha serie persoal, imos a ferramentas|Opcions, pestana “Listas Fersonalizadas’.
Podemos escribir a serie no cadro que se nos ofrece para elo (separando con Intro os seus elementos)

\ 11 /
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Capitulo 3: Contido das celas.

o importala que temos na folla (clic en /mportar, marcamos os elementos na folla e outra vez clic en
Importan.

Hai que ter en conta certas consideracions & hora de crear unha serie personalizada:

- Pbdese empezar con calquera cardcter excepto un nimero.
- Os valores de erro e as formulas pdsanse por alto.

- A lonxitude mdxima de cada entrada é de 80 caracteres.

- A lista pode ter ata 2000 caracteres.

Para eliminar unha lista personalizada, utilizaremos o botén “£/iminar”.

3.4. Formulas.

Outro elemento que pode conter unha cela é unha férmula.

Unha férmula é unha relaciéon que liga dous ou mdis celas para producir algin resultado nunha
terceira.

As formulas comezan co simbolo “=" e compdnense de nomes de celas ligados con operadores
(=B5 + B7 * 10). Os operadores poden ser de varios tipos:

1) Aritméticos: + 5/ %, "
2) De comparacion: =, <, >, >=, <=, <>
3) De texto: & (concatena dous cadeas)

Hai que ter en conta que se temos unha férmula con varios operadores distintos, non se avalian
secuencialmente de esquerda a dereita, sendn que alglns avalianse antes que outros, e se di que tenen
distinta precedencia. A orde de precedencias é o seguinte (avalianse antes os da esquerda):

*
) %! ) /; +, - &; =, <, =, <=, >=, <>

“«

Recorda: Para crear unha formula, colocdmonos na cela que a conterd, introducimos o simbolo “=
e imos pinchando co rato sobre as celas a utilizar nela, ligdndoas cos operadores apropiados.

\ 12 /
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Capitulo 3: Contido das celas.

3.5. Referencias a unha cela.

Nunha formula, cada un dos nomes doutra cela chdmase referencia. As referencias poden ser
absolutas o relativas.

Unha referencia relativa é a que realizase ponendo simplemente o nome da cela: A1, B4, C12.
Cando tiramos do cadro de enchido dunha cela cunha formula con referencias relativas, estds addptanse
para ofrecer resultados equivalentes nas demais celas (as referencias cambian).

Unha referencia é absoluta cando refirese 6 contido dunha cela, e o valor desa referencia non

cambia nas demais cando copiamos nelas a formula mediante o cadro de enchido. Unha referencia
absoluta realizase colocando o simbolo “$” diante do nome de fila e 0 nome de columna da cela: $A$ 1.

3.6. Dar nomes a celas.

E posible dar un nome a un grupo de celas. Para elo, seleccionamos as celas que queremos nomear
e pinchamos co botén esquerdo do rato no cadro que aparece @ esquerda de todo na barra de formulas,
escribimos o nome e ddmoslle a Intro.

Dar nome a un rango interesa para recordar mellor o significado das formulas. Por exemplo, se

estamos calculando o IVE dos totais das vendas, podemos chamarlle VENDAS & columna co dineiro das
vendas e poner na formula VENDAS * 0, 16 para calcular o IVE.

3.7. Férmulas e funciéns.

Unha férmula liga celas, xa o dixemos. Pero nunha formula é posible introducir operadores mais
sofisticados ca os aritméticos, podemos introducir funcions. Un bo exemplo de funcién é a media aritmética
(sumar todolos elementos e dividir por o nimero deles).

As funcions non as pode crear o usuario, Excel as proporciona e non podemos alteralas.

Para incluir unha funcién nunha formula, utilizamos Fegar funcion (o boton co simbolo fx na barra
de ferramentas standard). Para escoller unha funcion, primeiro escollemos a sta categoria, a buscamos e
no paso nimero dous, escollemos as celas sobre as que vai a operar (simplemente pinchando e arrastrando
no drea de traballo).

Un casoespecial defuncion éa autosuma(boton co simbolo de autosuma E) calcula automaticamente
a suma de varias celas. Para utilizalo, colocamos o cursor na cela destino e facemos clic sobre o boton,

\ 13 /
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Capitulo 3: Contido das celas.

co que Excel suxeriranos as celas a sumar. Se non son as correctas, movemos o cadro co rato ata que
obtenamos o rango desexado e pulsar Intro.

3.8. Control do célculo.

As veces, cando o nimero de elementos dunha folla de cdlculo é moi elevado, ao modificar unha
cela e recalcular os valores de todalas formulas nas que participa, podemos estar esperando un bo rato.
Se non queremos esperar, podemos desactivar o cdlculo automdtico, modificar tédalas celas que sexa
necesario e voltar a conectar o cdlculo automdtico. Aforraremos tempo.

Para conectar/desconectar o cdlculo automdtico, vai a Ferramentas|Opcions, pestana “Colcular’,
opcion “Manual”.

3.9. Formulas matriciais.

Moitas veces, a entrada a unha férmula é un rango de celas (promedio(B5, B16)). Se queremos que
o resultado da férmula non vaia a parar a unha sola cela, sendn o que se copie en varias & vez (para aforrar
tempo), estaremos creando unha ormula matricial. Asi, unha férmula matricial € unha férmula cuxa saida
é un rango (o resultado addptase a cada unha das celas do rango).

Para crear unha formula matricial, escolle o rango onde queres colocar o resultado, introduce
a férmula (que tamén terd un rango como entrada) e, cando remates, non pulses INTRO, senén CTRL +

INTRO, para que o resultado apareza en cada unha das celas do rango de saida.

Recorda: Se creas unha matriz debes de ter en conta que os seus elementos non se poden editar un a un.

\ Iy
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Capitulo 4: Operacions de edicion.

As operacions de edicion son os cambios que realizamos no texto da folla de cdlculo co obxecto de
cambiar a sGa aparencia.

4.1. Copiar e mover celas.

Para cambiar de sitio un conxunto de celas, primeiro as marcamos e despois colocamos o punteiro
do rato sobre o cadro que aparece arredor, pinchamos e arrastramos as celas cara a sia nova posicion.

Para copiar un conxunto de celas, as marcamos e facemos clic no botén “Copiar”que hai na barra
de ferramentas standard, co que a seleccion pasa & portapapeis, facemos clic no lugar onde queremos
copialas e despois no botdn “Pegar”. Unha forma rdpida de copiar é marcar as celas a copiar, pulsar CTRL

“w _n

e, sen soltalo, clic no botdn esquerdo do rato sobre o cadro que rodea ds celas (aparecerd un pequeno “+
xunto 6 punteiro), nos movemos 6 lugar en que queremos copialas e soltamos o botén do rato.

4.2. Inserir celas

Para inserir celas en medio dunha folla, marcamos o rango que queremos inserir, colocamos o
punteiro sobre o cadro que a rodea e pulsamos MAIUSCULAS + boton esquerdo do rato e arrastramos até
o lugar en que queremos colocalas. As celas que habia arredor desprazaranse para deixar sitio ds novas.

4.3. O menu de contexto.

Aforma mdis rapida de realizar operacions de edicion € utilizar o mend de contexto, o que aparece
6 pulsar o botdn dereito do rato, sobre o drea de traballo.

4.4. O pegado especial.

O pegado especial é unha xeralizacién do comando de pegado habitual (sé estd disponible 6
pegar celas copiadas, non 6 pegar celas cortadas).

Co pegado especial podemos:

- Pegar selectivamente: Férmulas, valores, formatos, notas.

- Combinar o contido das dreas de copiado e pegado.

- Trasponer unha tdboa (as filas pasan a ser as columnas e as columnas pasan a ser as filas).
- Non copiar celas en branco.

As opciéns do pegado especial son distintas con grdficos.

\ 15 /
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Capitulo &4: Operacions de edicion.

4.5. Inserir filas ou columnas.

Seleccionamos o ndmero de filas a inserir (pinchamos e arrastrdmolo ndmero de filas) e utilizamos
a opcion /nserirdo menl de contexto. Sobre as filas seleccionadas aparecerdn outras tantas en branco.

4.6. Inserir celas.

Marcamos o tamano do rango a inserir e imos a /nserir/Celas.

4.7. Eliminar celas.

As seleccionamos e escollemos a opcion £liminar: Ten en conta que é distinto borrar celas (as que
hai arredor pasan a ocupar o seu lugar) que o seu contido (opcidn Borrar contido).

4.8. Buscar e substituir texto.

Podemos localizar un texto doadamente se utilizamos a opcion £dlicion|Buscar: Introducimos o
texto a buscar e facemos clic no boton Buscar seguinte. Podemos buscar fila a fila ou columna a columna.
Tamén podemos buscar en mdis dunha folla (selecciondndoas antes de empezar).

Podemos utilizar os comodins “?” e “*” para buscar un ou varios caracteres nos que non queremos
coincidencia exacta.

4.9. O corrector ortogrdfico.

Excel dispéon dunha utilidade para analizar a correccion das palabras da folla. Para elo, faremos
clic no boton “Ortografia e Gramatica”ou iremos a Ferramentas|Ortografia na barra de mend.
Podemos revisar varias follas @ vez se as seleccionamos antes.

O corrector ortogrdfico non é demasiado bo, pero podemos crear o noso propio dicionario persoal
e engadirlle esas palabras que Excel non consigue tratar adecuadamente. Para engadir palabras a un
dicionario persoal, simplemente fai clic no recadro “Agregar”e a palabra en cuestion incorporarase 6
dicionario persoal que esté seleccionado nese momento. Para cambiar de dicionario, no boton Opcions,
eliximos o que queremos usar.
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Capitulo 5: Operacions de formato.

5.1. Varias formas de cambiar o formato.

O formato dun texto o definen caracteristicas como a sua cor, fonte, etc.

Para aplicar un formato, imos a Formato|Celas na barra de mend ou a Formato de celas no meni
de contexto.

Outra forma € utilizar o autoformato, que permite aplicar combinacions de fontes e colores que xa
existen en Excel.

Por Gltimo, é posible copiar o formato dun texto a outro con tan sé pulsar un boton, o de Coprar
Formato.

5.2. Cambiar ancho e alto de columnas e filas.

O introducir dados, o alto crece para acomodar os dados. Podemos axustar o alto e o ancho
manualmente.

Para axustar o alto, colocamos o punteiro sobre o borde superior do encabezado da fila a variar
e, cando se converta nunha frecha dobre “partida”, fai clic no botdn esquerdo do rato e arrastra. Podemos
cambiar o alto de varias filas & vez se as seleccionamos antes.

Recorda: Se reduces o alto dunha fila, pode que desapareza.

Tamén podemos cambiar o alto dunha fila mediante a opcién Formato|Fila na barra de mend.
Para cambiar o ancho das columnas, faremos o mesmo sobre os seus cabezais.

5.3. Alinar dados.

Podemos cambiar a posicion do contido dunha cela respecto dela mesma.
Temos varios tipos de alinacion:

1) A esquerda (Sangria).
2) Centrada

NS
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Capitulo 5: Operacions de formato.

3) A dereita

4) Centrar na Seleccion.
5) Xeral

6) Xustificada

Formato de celdas

5.4. Cambiar a fonte e efectos.

Selecciona unha ou varias celas e vai ao primeiro cadro que aparece na barra de formato e
cambia o tipo. Cambiar o tamano no cadro inmediatamente & dereita.

Se queres cambiar o tamano dalglns caracteres nunha cela (non toda a cela), mdrcaos e repite o
proceso.

Os efectos disponibles que afectan ds fontes son: negrina, cursiva, sublinado (todos se poden facer
desde a barra de ferramentas de formato).

Recorda: Nunha cela con texto, podemos aplicar formatos distintos a distintos caracteres da
mesma cela, pero non podemos facelo en celas con formulas ou valores.
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Capitulo 5: Operacions de formato.

5.5. Bordes e cores.

E posible engadir bordes ds celas, asi como cambiar a cor tanto do fondo como do texto:

Cambiar a cor de fondo: Botén “Cor de recheo”.

Engadir bordes: Boton “bordes’.

Cambiar a cor do texto: Botén “Cor de fonte”.

Tamén podemos facelo desde Formato\Celas e Formato de celas no mend de contexto, ficha de
«, 7 “ ~ /
Bordes”ou “Deserno”.

Recorda: Podemos eliminar as linas que delimitan as celas desde ferramentas|Opcions, ficha

“Ver”, casina “inas de division”. Tamén podemos eliminar as linas dunha parte da folla selecciondndoas e
cambiando a cor de fondo a branco.

5.6. Formatos de nimeros.

Os nuimeros son o principal elemento de Excel, polo que nos proporciona gran cantidade de
formatos especificos.

Os seguintes modelos aplicanse desde a barra de formato. Para aplicar outros ou eliminar algdn
xa aplicado, debemos ir a “Formato de celas’, ficha “Numero” mediante o mend de contexto.

\ 19 /



B cOud ©@  progctos

—
manual

/\ CX<CCL

Capitulo 5: Operacions de formato.

5.6.1. Formatos de moeda.

Converten un nimero a pesetas: engade o texto “Pts.”, separa as cifras de 3 en 3 con puntos e o
alina pola dereita.

12345 pasa a ser 12.345 Pts.

5.6.2. Formato porcentual: Converte fraccions en porcentaxes.

0,12 pasa a ser 12%

Recorda: Un ndmero maior que 1 tamén pode pasar a modelo porcentual e moitas veces ten
sentido, pero hai que fixarse.

5.6.3. Variar o nimero de cifras decimais.
Podemos engadir/eliminar posiciéns d dereita da coma decimal.
Engadir 1 posicion: 3,14 pasa a ser 3,140

Eliminar unha posicion: 3,140 pasa a ser 3,14

5.7. Copiar formatos.

Para copiar o formato dun texto a outro, marca o texto co formato a copiar, fai clic no icono “copiar
formato” na barra de ferramentas standard (a brocha amarela) e despois marca o texto 6 que queres
copiar o formato.

Se fas dobre clic no botén de copiar formato, poderds copialo cantas veces queiras (clic outra vez
sobre el para sair).

5.8. Autoformato.

Excel dispén dunha ampla variedade de formatos de tdboa predefinidos. Para utilizalos, iremos a
Formato|Autoformato.

Estes formatos estdn compostos por combinaciéns de formatos de: ndmero, alinacion, fonte,
bordes, deseno, ancho e alto de celas. Podemos escoller cales aplicamos.

O inconvinte dos autoformatos é que non se poden crear mdis nin modificar os existentes.
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Capitulo 6: Graficos.

6.1. Concepto de grdfico.

Un grdfico é unha representacion dos dados contidos nunha folla de cdlculo. Os grdficos utilizanse
para interpretar doadamente a informacion da folla de cdlculo, de forma rdpida e intuitiva, ainda que non
proporcionan unha informacion precisa.

En Excel é moi facil crear un grdfico utilizando o Asistente para graficos que nos guiard paso a paso

no proceso de creacion.

Un grdfico pode estar incrustado nunha folla de cdlculo (como un debuxo de Paint nun documento
de Word), para mostralo xunto cos dados da follg; ou nunha folla aparte (como se fose unha folla mdis
no libro actual), o que é (til para realizar presentacions dos nosos traballos en puiblico (podemos crear
transparencias).

6.2. Crear un grdfico a partir dun rango.

O primeiro paso para crear un grdfico é seleccionar os dados que imos a representar, que
poden estar en celas adxacentes ou non adxacentes (filas/columnas separadas). Ten en conta que cando
seleccionamos celas non adxacentes, as filas/columnas seleccionadas terdn todas o mesmo tamano (o
seleccion serd perfectamente “rectangular”).

Cada vez que creamos un grdfico, nos aparece o Asistente para graficos onde é posible cambiar

o tipo de grdfico seleccionando a forma do grdfico na parte esquerda da fiestra e dentro do tipo elixido a
forma concreta que nos interesa, que serd o subtipo (Parte dereita da fiestra).

6.3. Crear un grafico incrustado nunha folla de cdlculo.

O primeiro paso é seleccionar os dados que imos a representar e facer clic co botdn esquerdo do
rato no icono do asistente para grdficos, que guiaranos paso a paso.
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Capitulo 6: Graficos.

Asistente para graficos - paso 1 de 4 - Tipo de grafico

Cotizaciones

No primeiro paso, escollemos o tipo e subtipo de grdfico que nos interesa, aparecéndonos unha
pequena descricion de nosa seleccion. Verds que hai moitos tipos de grdficos, ten en conta que cada
un deles é especialmente apropiado para certos tipo de dados. Por exemplo, para representar como
se reparten as vendas entre tres tipos de produtos, é especialmente til o grdfico circular (de sectores),
pero non o é un grdfico de dispersién. Tampouco te preocupes por alguns tipos de grdficos que non son
demasiado frecuentes (radar ou dispersion, por poner un exemplo), ten en conta que Excel estd pensado
para ser utilizado por todo tipo de persoas, polo que inclie algunhas opciéns ds que sé lle poden sacar
partido certo tipo de profesionais.

No paso 2 indicdmoslle 6 asistente se escollemos os dados por filas ou por columnas. En cada caso
aparécenos unha mostra da eleccién que temos activa.

sistente para graficos - paso 2 de 4 - Datos de origen
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Capitulo 6: Graficos.

A continuacién, no paso 3, comezamos a dar forma 6 noso grdfico, no referente a titulo, lendas,
rotulos, cores de recheo, ...

Asistente para graficos - paso 3 de 4 - Dpciones de grafico

No dltimo paso decidimos se o grdfico vai ocupar unha folla nova, ou se o inserimos na folla na
que estamos traballando.

Asistente para graficos - paso 4 de 4 - Ubicacion del grafico

EXEMPLO:

Queremos representar graficamente as vendas de l[dmpadas “Philips” nos dltimos tres anos. A folla
que temos é:

Vendas anuais de [dmpadas BB (expresadas en miles)

Marca Vendas 94 Vendas 95 Vendas 96
Philips 100 104 121
Tudor 156 157 159
Laser {575 180 97
Totais 518 509 512
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Capitulo 6: Graficos.

A==

Imos a representar as filas que estdn seleccionadas, a primeira fila conten os textos que van servir
como rotulos e a segunda os valores. Facemos clic no botdn do asistente para grdficos, seleccionamos o
drea de destino e:

- Paso 1: Vemos que as casinas seleccionadas coinciden coas que Excel nos presenta. Seguinte.

- Paso 2: Escollemos o tipo de grdfico (columnas). Seguinte.

- Paso 3: Escollemos o subtipo de grdfico (Columna agrupada).

- Paso 4: As series de dados estdn escollidas por filas, polo que nos debemos asegurar que baixo o
texto “Series en:’, estd seleccionada a opcion “Filas” Tamén comprobaremos que os rotulos estean

ben escollidos. Ten en conta que o texto que utilices como rétulo debe colocarse na primeira fila da

tdboa (se as series de dados estdn en columnas, os rotulos deben colocarse na primeira(s) columna(s))

e o titulo do grdfico debe estar na primeira columna da tdboa (primeira fila se as series son por

O resultado é o seguinte:

Philips
150
100
50
0
Ventas Ventas Ventas
94 95 96

columnas). Aseglrate de que todo estd ben, porque as veces Excel equivécase. Seguinte.

- Paso 5: Coloca, si o desexas, titulos para o grdfico, os seus eixos e a lenda. 7erminar:

Para crear un grdfico en folla aparte, tras seleccionar os dados, vai a /nserir| Grafico na barra de
mend, e elixe “Como folla nova”. Os demais pasos son 0s mesmos que se estivese incrustado.
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Capitulo 6: Graficos.

6.4. A barra de ferramentas de grdficos.

Hai unha barra de ferramentas especifica para grdficos. Para velq, fai clic co boton dereito sobre

unha das barras que aparecen en pantalla e elixe “Grafico”(ou en Ver|Barras de ferramentas na barra de
menu).

Grafico

.
[frea delorarco =I5 | M - || B || 2 D%

A barra de ferramentas de Grdfico ten os seguintes iconos (de esquerda a dereita):

1) Obxectos do grdfico: Onde podemos seleccionar todolos componentes do grdfico (Area de trazado,
Area do grdfico, Eixo de valores, Eixo de Series,...)

2) Formato de drea de grdfico: Para poder modificar as cores, tramas, fontes e demais componentes
do grdfico.

3) Tipo de grdfico: Permite modificar o tipo de grdfico actual, ddndonos a elixir entre unha lista de
posibles opcidns.

4) Lenda: Facemos visible ou anulamos a lenda, segundo o activemos ou desactivemos.

5) Tédboa de dados: A tdboa correspondente 6s dados representados aparece acompanando 6
grdfico.

6) Filas ou Columnas: Eliximos os dados que queremos representar, por filas ou por columnas.
7) Texto en dngulo Ascendente/Descendente: Cambiamos o formato do texto que aparece no eixo @

formato diagonal ascendente ou descendente.

6.5. Modificar as caracteristicas dun grdfico.

Unha vez creado un grdfico, podemos cambiar as stas caracteristicas doadamente: cambialo de
sitio, cambiar o seu tamano, cores, etc.

Para cambiar de posicion ou tamano un grdfico, simplemente fai clic co botén esquerdo do rato
sobre el e poderds arrastralo ou variar o seu tamano (colocando o punteiro sobre un dos pequenos cadros
negros que o rodean).
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Capitulo 6: Graficos.

Se queres variar as caracteristicas do grdfico, fai dobre clic sobre el e poderds editalo (agora
aparecerd un borde gris mdis groso).

Un grdfico componse de catro partes:

1) Titulo

2) Rétulos

3) O propio grdfico (o debuxo)
4) Lenda

Para variar as caracteristicas de cada un deles, faremos clic co botén esquerdo do rato sobre el, co
que aparecerd dentro dun recadro con eses pequenos cadros negros que indican que estd seleccionado.
Se agora facemos dobre clic sobre o elemento seleccionado, podemos cambiar o seu desefo. Se queremos
cambiar o desefo de todo o grdfico, simplemente o seleccionamos todo.

Por exemplo, o gréfico anterior, para cambiar:

- A cor de fondo de todo o grdfico: Fai clic nalgun sitio da parte baleira e o seleccionas. Agora fai
dobre clic e escolle a cor (recoméndase o amarelo claro). En canto collas prdctica seleccionando
elementos, simplemente fai dobre clic sobre o que desexes cambiar (realmente non é necesario
seleccionalo antes, pero a mellor forma de facer algo é saber exactamente qué é o que se estd
facendo).

- A fonte do titulo: Fai dobre clic sobre o titulo e escolle a nova fonte na pestana de fontes.
- A fonte de tdolos rétulos: Fai dobre clic sobre os rotulos do eixo X, cambia a fonte e repite @
operacion sobre os do eixo Y. En grdficos sen eixo (por exemplo circulares), pédense cambiar todos

xuntos ou un a un.

O grdfico quedard ast:

oﬁeg
3
H
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Cando queiras cambiar cousas dentro do propio debuxo do grdfico, ten en conta que estd formado
por varios elementos. No noso exemplo, temos tres barras (vendas do 94, 95 y 96). Para cambiar as
caracteristicas de cada unha delas por separado, fai clic sobre unha delas, co que aparecerdn tres puntos,
un dentro de cada unha, isto quere dicir que estdn seleccionadas. Agora fai clic unha vez sobre unha delas,
observards que aparecen varios deses pequenos cadrados ao seu redor. Seleccionaches unha das barras,
agora podes cambiar as stas caracteristicas. Proba a tirar de un dos cadros que aparecen arriba, facéndoa
mdis grande e verds que os valores asociados na folla tamén cambian. O revés, variando os valores da
folla, ocorre o mesmo.

Outra forma de cambiar as caracteristicas dun gréfico € mediante o mend de contexto que aparece
6 pulsar o botén dereito do rato (o menu serd distinto dependendo do elemento sobre o que o pulsemos).
Mediante o menu de contexto poderemos:

1) Borrar: Eliminar o contido do grdfico.
2) Inserir titulos: O grdfico e 6 eixo.

3) Inserir eixo: Normalmente estdn todos os eixos presentes, pero desde aqui podemos escoller cales
queremos ver.

4) Inserir linas de division: Desde a barra de ferramentas. Aqui podemos engadir divisions secundarias
se queremos maior detalle.

5) Inserir rétulos de dados: Podemos colocar sobre cada unha das barras qué é o que representa o
seu valor numeérico.

6) Formato do drea de grdéfico: Igual que se fixésemos dobre clic sobre todo o grdfico.
7) Tipo de grdfico: Para variar o tipo de representacion.
8) Autoformato: Para escoller o subtipo de grdfico.

9) Presentacion 3-D: Para variar o aspecto dos grdficos tridimensionais (rotalos e velos desde outras
perspectivas).

10) Formato do grupo de columnas: Para variar o aspecto das columnas.

6.6. Representar varias series de dados.

No exemplo representamos s6 os dados dunhafila, & dicir, representamos unha serie de dados. Se quixésemos
representar duas filas, estariamos utilizando duas series de dados (analogamente coas columnas).

F posible representar varias series de dados 6 vez en calquera tipo de gréfico, para asi poder comparalas.
Por exemplo, comparémolas vendas no Gltimo trienio de [dmpadas “Philips” e [dmpadas “GE”:

NS
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140

120
100
30 4
50 -
40 4
20 4

Ventas
94

m Fhilips
B GE

Ventas Ventas
95 96

Agora podemos ver doadamente que as vendas de GE foron menores os dous primeiros anos, pero

creceron no 95.

Excel proporciénanos un tipo de grdfico especialmente pensado para representar dias series de

dados, o combinado:

140 140
120 ¢ + 120
100 4 4 100
a0 4 1 z0 —m—Filips
B0 + 4 B0 —4—CGE
40 4 + 40
20 4 4 20
0 : : 0
YVentas Wentas Wentas
94 95 96

6.7. Cada tipo de grdfico para unha ocasién.

Excel proponnos 14 tipos distintos de grdficos, cal escoller?. Cada tipo de grdfico resulta apropiado
para certas cousas. Por exemplo, se unha empresa vende tres tipos de produtos, un grdfico circular (de
sectores) € moi axeitado para ver cdmo se reparten as vendas entre todos eles.

Agora veremos, para cada tipo de grdfico, os casos nos que é especialmente Util.

L/
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6.8. Graficos de dreas e dreas 3-D.

Para comparar a evolucion de distintos valores no tempo.

EXEMPLO: Vendas de “Alcampito” entre 1993 e 1996 nos seus centros en Galicia. Queremos ver
como evolucionan as vendas en cada centro:

Ventas por centros
8000
6000 O Ferrol
4000 W La Corufia
2000 @ Vigo
0
1093 1094 1095 1096

6.9. Grafico de barras e columnas (e 3-D).

Utilizanse para ver como varian as cousas no tempo e, en ocasions, para realizar comparacions
entre varias series de dados.

EXEMPLO: Vendas de chupetes nos Ultimos 4 anos:

Chupstes Chupetes
2300 1995
2200
2100 1995

E Chupetes
20 mCrupeies 100
1800 l l 1993
1700 . | ] ‘ .
1993 1984 1995 1996 1600 1800 2000 2200 2400
- Grafico de columnas - - Grafico de barras -

Ambos grdficos son semellantes, cambiando tan sé a orde dos eixos.

N/
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6.10. Grdficos de linas e linas 3-D (grdficos de planos).

Mostran moi ben os cambios dun valor no tempo e dan unha idea da sta tendencia moito mellor

que os de columnas.

EXEMPLO: Vendas dunha empresa no primeiro semestre:

Carburos 5 A
1050 e
1000 4
950 4 g
—— Carburos S.A.
900 -
850 -
800 t t t t
2 2 8 = =3 g
o] @ O
o5 2 < 2 03
[ind

6.11. Grdficos circulares.

Madis conecidos como grdficos de sectores. Son ideais para ver a relacién das partes co todo.

EXEMPLO: Reparto das vendas de PC’s entre as tres marcas lideres o pasado ano:

Ventas 1995
Compag
1% Fhilips
28%
5
: 17%
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Capitulo 6: Graficos.

6.12. Grdfico de aneis.

Utilizase como o circular, para ver proporcions, pero permite ver mdis dunha serie 4 vez.

EXEMPLO: Vendas de PC's e portdtiles das principais marcas o pasado ano:

Ventas PC's y portatiles

6.13. Gréfico de radar.

Mostra variacions respecto a un valor central. Son moi utilizados na avaliacion de rendemento de
sistemas informdticos, pero son pouco frecuentes en outras aplicacions.

6.14. Grdfico de dispersion.

Mostra relacidns entre valores numéricos. Moi utilizado en estatistica.

6.15. Grdfico de superficie 3-D.

Equivale a “estender unha manta” sobre un grdfico de columnas 3-D. Usase para buscar as
mellores combinacions entre dous conxuntos de dados. As cores indican as dreas co mesmo valor.
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Unha lista é unha forma distinta de organizar os dados nunha folla de cdlculo. Nunha lista, os
dados organizanse igual que nunha base de dados:

Lista de morosos de VIP informatica.

Mome Direccion Teléfono Importe

Pepito Deudez | R/Mova de Caranza 324454 30000
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Aoancifio R/Rela 45 365478 10000
Maorosez
Andrés Sanchis FiGaliano 32 349821 300000
Jaume Fons RiBarcelona 33 334356 4000
Antonio Branco RiCorufia 4 343454 123000
Benito Benitez FiChantada 1 486577 251000
Andrés Pérez Ri/Fosalia 0 324800 2500

Yictorio Endeudez| FfAntigo matadairo 4345456 21668

34
Mefisto Satanez Fflnferno BEG BEBEGE GBEBEGE
Timito Gardao RilLlogaojama 11 J32158%5 30000

De feito, unha lista serve para utilizar a folla de cdlculo como se fose unha base de dados onde
as filas son os rexistros e as columnas son os campos. Non é necesario facer nada especial a unha folla de
cdlculo para transformala nunha base de dados, cando realizamos algunha tarefa propia dunha base de
dados, a lista considerase automaticamente como tal.
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Capitulo # Creacion de listas.

/.1. Consellos para crear unha lista.

- Non é recomendable ter mdis dunha lista nunha folla de cdlculo, pois algunhas operaciéns sé se
poden usar con unha lista.

- Deixa 6 menos unha columna e unha fila en branco entre a lista e o resto dos elementos da folla.
Isto axudard a Excel cando realice seleccions automaticamente.

- Crea rétulos para as columnas na primeira fila da lista (nomes de campos). Excel os utilizard para
crear informes.

- Non separes os rotulos dos dados con filas en branco.

- Non coloques espazos 6 principio dunha cela, pois #nense en conta ¢ realizar procuras e
ordenacions.

- Nunha lista, como nunha folla de cdlculo, pode haber formulas. Cando realizamos unha procura,
Excel ten en conta os valores das formulas, non as propias formulas.

/.2. Mantemento dunha lista. Fichas de dados.

Unha vez creada a lista, podemos engadir, buscar ou eliminar dados mediante un formulario
de dados, que é un cadro de didlogo que mostra os rexistros dun en un. Poderiamos realizar os cambios
manualmente, pero ten en conta que unha folla de cdlculo pode ter doadamente varios centos de
rexistros.

Para utilizar unha ficha de dados, é necesario que a lista tena rdtulos de columnas.

Se seleccionamos unha cela na lista e imos a Dados\Formulario. Aparecerd un cadro de didlogo
co primeiro rexistro da lista.

Na ficha aparecerdn os campos do rexistro (ollo, os campos que son resultado dunha formula non
aparecen porque non se poden editar), o nimero de rexistro frente 6 ndmero total de rexistros e unha serie
de botdns para:

- Engadir un rexistro (Novo)

- Eliminar o rexistro actual (£/iminar)

- Desfacer os cambios (Restaurar)

- Desprazarse entre rexistros adxacentes (Buscar anterior/Buscar sequinte)

- Buscar rexistros que cumpran una determinada condicion (Criterios).
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Capitulo # Creacion de listas.

7.2.1. Buscar un rexistro.

Para buscar un rexistro podemos facelo examindndoos un a un ou utilizando o botén “Criterios” na

ficha de dados.

Cando fagamos clic sobre o botdn, a parte onde aparecen os campos cambiard de modo que
podamos escribir as condicions de procura.

EXEMPLO: Buscar alguén cun certo teléfono. Buscar os morosos que nos deben mdis de 10.000 pts.
Para ir vendo os rexistros que cumpren os criterios utilizaremos os boténs “Buscar anterior” e
“Buscar seguinte”. Para acceder novamente a toda a lista facemos clic outra vez en “Criterios”e despois en
“, 4
Borrar”.

7.2.2. Editar un rexistro.

Para cambiar o contido dun rexistro, localizamos o rexistro na ficha de dados e pulsamos INTRO
para cambialos.

7.3. Ordenar os elementos dunha lista.

O ordenar unha lista, Excel altera a orde das filas segundo o contido dunha ou mdis columnas.
Para ordenar unha lista seleccionamos unha cela calquera e utilizaremos a opcion Dados|Ordenar (os
rotulos da primeira fila non se inclden na procura).

Agora Excel pediranos os criterios que aplicaremos a cada un dos campos (cada unha das
columnas). O segundo criterio utilizarase en caso de igualdade no primeiro e asi sucesivamente.

Se s6 utilizamos un criterio de ordenacién (ordenamos por unha sola columna), podemos utilizar os
botdns “Orden ascendente”e “Orden descendente“na barra de ferramentas standard (debemos seleccionar
antes unha cela da columna pola que desexamos ordenar).

Ollo, se escolles unha columna con ndmeros, asegurate de que todos tefian formato de nimero ou
todos tenan formato de texto.

Se queremos ordenar unha lista por mdis de tres columnas, temos que ordenala varias veces
(empezando polas columnas “menos importantes’).
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Capitulo # Creacion de listas.

7.4. Filtrado dunha lista.

Filtrar unha lista serve para localizar un subconxunto e traballar con el. Cando se filtra unha lista,
Excel mostrard as filas que cumpren certos criterios.

7.5. O filtro automatico.

Se seleccionamos Dados|Filtros, Filtro automatico, Excel colocard unhas pequenas frechas
despregables nos rétulos das columnas da lista. Se facemos clic nunha das frechas, aparecerd unha lista
dos elementos non repetidos desa columna. Se agora seleccionamos un deses elementos, Excel ocultard
todas as filas que non incluian ese valor.

Se seleccionamos varias columnas antes de activar o filtro automdtico, sé aparecerdn as frechas
nos rotulos desas columnas (debes seleccionar toda a columna).

Co filtro automdtico podemos especificar criterios personalizados. Para especificar eses criterios,
seleccionamos “Opcidns” na lista despregable desa columna e os introducimos no cadro de didlogo “Filtros
personalizados”.

EXEMPLO: Morosos que deben entre 5.000 e 300.000 pts. Se queremos que se cumpran ambas
condicions, escollemos “Y”. Se queremos que se cumpra algin dos dous, escollemos “O”.

7.5.1. Utilizacion dunha lista filtrada.

O resultado dunha lista filtrada pode:

- Imprimirse => Arquivo|/mprimir.

- Editar e dar formato => Cos comandos normais.

- Utilizar o botdn de autosuma => Opera s6 sobre os dados filtrados.

- Crear un grdfico => S6 cos dados filtrados. Ten en conta que se filtras de novo a

lista, cambiaras o grdfico.

- Ordenala => Como unha lista normal.
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