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	Prácticas de Administración de Empresas (5º curso)

PRÁCTICA I: Hoja de cálculo Excel
Guía de apoyo
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· Cuestiones básicas previas


· Estructurar previamente el problema que se pretende solucionar con la hoja de cálculo:

· ¿qué información se busca?

· ¿qué información se necesita a tal fin?

· ¿cuál es la mejor forma de presentar la información buscada?

· Establecer al menos tres zonas:
· Zona de entrada de datos

· Zona de cálculos

· Zona de salida de datos

· Evitar escribir números en las fórmulas. Es mejor hacer referencias a celdas (‘celdas cambiantes’) que serán en las que introduzcamos los datos. Esto permitirá que no haya que replantear todo lo hecho en caso de que varíe algún dato.

· Es recomendable ‘nombrar’ las celdas puesto que ello facilitará la interpretación de resultados obtenidos tras aplicar ciertas funciones.

· Tipos de datos



· Valores constantes: se escriben directamente en las celdas. No se cambian a menos que se edite su contenido

· Fórmulas: secuencia de valores, referencias de celdas, nombres, funciones u operaciones que producen un nuevo valor a partir de datos existentes
· Ordenar filas en orden ascendente o descendente



1st. Seleccionar la columna que desee ordenar. 

2nd. Hacer clic en Orden ascendente [image: image1.png]


 o en Orden descendente [image: image2.png]


. 

· Ordenar datos (en filas) de una matriz según varios criterios



Cuando los datos de una misma fila en una matriz están relacionados y varía la posición de los datos en una de las columnas tras haber aplicado algún criterio de ordenación, entonces debería variar igualmente la posición de los datos en cada fila. Para que esto ocurra deberán seguirse los siguientes pasos:
1st. Seleccionar la matriz (títulos de columna incluidos) que se va a ver afectada por la ordenación 

2nd. En el menú Datos, hacer clic en Ordenar. 

3rd. En el primer cuadro Ordenar por, elegir la columna en la que se desea aplicar el criterio de ordenación (ascendente o descendente). 

4th. Hacer clic en Aceptar. 

Si se desea que la ordenación se realice según diversos criterios aplicados a diferentes columnas de la matriz, entonces se continuaría:

5th. En los cuadros Luego por, hacer clic en las otras columnas que se desean ordenar, comenzando por la más importante. 

6th. Hacer clic en Aceptar. 

· Numeración de celdas



1st. Escribir el número 1 en una celda y el número 2 en la siguiente

2nd. Seleccionar estas dos celdas y colocar el puntero en el cuadradito negro de la parte inferior derecha de la selección. En ese momento el puntero se transforma en una pequeña cruz negra

3rd. Hacer clic en el botón izquierdo del ratón y, sin soltar, desplazarse sobre las celdas que se desean numerar (filas o columnas) hasta que el indicador de la serie anuncie que se ha alcanzado el número de celdas que se desea numerar

· Series para generar calendarios:



1st. Escribir en una celda la fecha (dd/mm/aa; dd/mm; mm/aa; mm) 

2nd. Colocar el puntero en el cuadradito negro de la parte inferior derecha de esta celda. En ese momento el puntero se transforma en una pequeña cruz negra

3rd. Hacer clic en el botón izquierdo del ratón y sin soltar, desplazarse sobre las celdas que se deseen ocupar con las fechas (filas o columnas)

4th. Soltar el botón izquierdo del ratón: aparecerá el calendario según serie por defecto

5th. Si se desea que la serie varíe de forma diferente a lo que lo hace la serie por defecto,  entonces situar el puntero sobre el cajetín que aparece en la parte inferior derecha de la última celda de la serie. En ese momento, el cajetín mostrará una flecha. Si se presiona sobre ella aparece un desplegable con distintas opciones que permiten variar el criterio de evolución de la serie del calendario

· Numeración de celdas y series para generar calendarios


Se utilizan conjuntamente cuando no se conoce la fecha final de la serie del calendario que se quiere crear, pero si se conoce el número total de fechas que debe incluir el calendario (p.e., un préstamo que se paga en 40 cuotas mensuales)
1st. Numerar celdas hasta alcanzar el número que conforman las fechas que se quieren incluir en el calendario.
2nd. Escribir la primera fecha de la serie en la celda adyacente a la primera de las celdas numeradas y, si la serie se va a rellenar en las filas de una columna, entonces hacer clic dos veces sobre el cuadradito negro de la parte inferior derecha de esta celda; si la serie se va a rellenar en las columnas de una fila, desplazarse sobre las celdas hasta llegar a la altura de la última de las numeradas.
· Otras funciones con fechas


· =HOY(): devuelve la fecha del día actual

· =AHORA(): devuelve la fecha y la hora actual

· Definición de nombre


1st. Seleccionar la celda o el rango de celdas a los que se desea asignar un nombre
2nd. Hacer clic en el cuadro Nombre [image: image3.png]


 situado a la izquierda de la barra de fórmulas
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3rd. Escribir el nombre de las celdas 

4th. Presionar ENTRAR
· Insertar comentarios acerca del rótulo de una celda


1st. Situarse en la celda a la que se desea insertar el comentario

2nd. Pulsar botón derecho del ratón

3rd. Elegir ‘insertar comentario’

4th. Escribir comentario

· Listas desplegables



1st. Escribir las entradas de la lista desplegable en una sola columna o fila. 
2nd. Seleccionar la celda donde se desea crear la lista desplegable. 

3rd. En el menú Datos, hacer clic en Validación y elegir la ficha Configuración. 

4th. En el cuadro Permitir, hacer clic en Lista. 

5th. En el cuadro Origen:
·  Escribir signo igual (=) y, a continuación, una referencia a la lista o el nombre definido para la lista

· Escribir las entradas directamente en el cuadro Origen separadas por ‘punto y coma’ (;) si la lista de entradas es corta

6th. Activar la casilla de verificación Celda con lista desplegable. 

7th. Especificar si la celda se puede dejar en blanco: para ello, activar o desactivar la casilla de verificación Omitir blancos. 

· Utilización de funciones básicas (Suma, Promedio, Cuenta, Máximos y Mínimos)

(Toda fórmula deberá iniciarse con el símbolo =)
1st. Situarse sobre la celda donde se quiera que aparezca el resultado de la fórmula
2nd. Abrir el desplegable del icono ∑ y elegir la fórmula
3rd. Seleccionar el rango de datos que se desea operar

4th. Si el rango es discontinuo, introducir el primer rango, añadir (;), señalar siguiente rango, añadir (;) y así hasta completar todos los rangos que deban estar incluidos en la fórmula
· Referencias en las funciones


· Referencias relativas: Indican la posición que la celda referenciada ocupa respecto a la celda donde se introduce la fórmula. Si se copia la fórmula en otra celda, las referencias relativas que contiene son actualizadas automáticamente respecto a la nueva posición (por ejemplo, una fórmula en la celda A3 que sea = A1+A2, al copiarse en la celda B3 se convertirá automáticamente en =B1+B2)
· Referencias absolutas: La(s) celda(s) referenciada(s) en la fórmula no se actualiza(n) ante cambios en la posición de la fórmula, esto es, se mantiene fija la posición: fila y columna (por ejemplo, una fórmula en la celda A3 que sea = $A$1+A2, al copiarse en la celda B3 se convertirá automáticamente en =$A$1+B2)
· Referencias mixtas: son una mezcla de las referencias relativas y absolutas. La(s) celda(s) referenciada(s) en la fórmula actualiza(n) la posición de la fila o de la columna, manteniendo la otra coordenada fija
1st. En el texto donde está escrita la fórmula, situarse delante de la celda referenciada

2nd. Pulsar una vez F4 para colocar una referencia absoluta, es decir, $ delante de la letra de la columna y $ delante del número de la fila

3rd. Pulsar dos veces F4 para convertir la referencia en referencia mixta de fila, es decir, fija la fila ($ delante del número de fila) y deja variable la columna (sin $ delante de la letra de la columna)

4th. Pulsar tres veces F4 para convertir la referencia en referencia mixta de columna, es decir, fija la columna ($ delante de la letra de la columna) y deja variable la fila (sin $ delante del número de fila)

5th. Pulsar cuatro veces F4 para volver a la referencia relativa inicial, es decir, filas y columnas variables

· BUSCAR (sintaxis vectorial)



Busca en un rango de una fila o de una columna un vector y devuelve un valor desde la misma posición en un segundo rango de una fila o de una columna. 

· Sintaxis: BUSCAR(valor_buscado;vector_de_comparación;vector_resultado)

1st. Situarse sobre la celda donde se quiera que aparezca el resultado de la función

2nd. Hacer clic sobre el icono fx de la barra de fórmulas [image: image5.png]



3rd. Escribir BUSCAR y seguir las indicaciones del cuadro de diálogo para esa función:

a. Valor_buscado: Indicar la celda en la que se va a introducir el valor que se busca en el vector_de_comparación. Puede ser un número, texto, valor lógico, o nombre o referencia que se refiere a un valor.

b. Vector_de_comparación: Indicar el rango donde debe encontrarse el valor_buscado. Sólo contiene una fila o una columna y sus valores pueden ser texto, números o valores lógicos. Los valores deben colocarse en orden ascendente.

c. Vector_resultado: Indicar el rango de valores donde debe buscarse el valor que se encuentra en la misma posición que el valor_buscado en el vector_de_comparación. Sólo contiene una fila o una columna y debe ser del mismo tamaño que vector_de_comparación..
· BUSCARV/BUSCARH


Busca un valor específico en la columna más a la izquierda de una matriz y devuelve el valor en la misma fila de una columna especificada en la tabla. La V de BUSCARV significa "Vertical" y la H de BUSCARH significa "Horizontal".

· Sintaxis: BUSCARV(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_columnas;ordenado)

1st. Situarse sobre la celda donde se quiera que aparezca el resultado de la función
2nd. Hacer clic sobre el icono fx de la barra de fórmulas [image: image6.png]



3rd. Escribir BUSCARV o BUSCARH, según corresponda, y seguir las indicaciones del cuadro de diálogo para esa función:

a. Valor_buscado: Indicar la celda en la que se va a introducir el valor que se busca en la primera columna de la matriz (puede ser un valor, una referencia o una cadena de texto).
b. Matriz_buscar_en: Indicar la tabla de información donde se buscarán los datos. 

c. Indicador_columnas: Indicar el número de columna de la tabla de información donde se buscan los datos desde la cual se desea que devuelva el valor coincidente. La columna 1 será la que está más a la izquierda de la tabla de información, con independencia de que coincida o no con la columna A de la hoja de cálculo.

d. Ordenado: Es un valor lógico que especifica si esta función debe localizar una coincidencia exacta o aproximada. Si este argumento es VERDADERO o se omite, devolverá una coincidencia aproximada, utilizando el valor más grande que sea menor o igual a valor_buscado. Si este argumento es FALSO, la función encontrará una coincidencia exacta. 

· Función especificación de condición SI


Se utiliza para realizar pruebas condicionales tanto en valores como en fórmulas. Devuelve un valor si la condición especificada es VERDADERO y otro valor si es FALSO. 
· Sintaxis: SI(prueba_lógica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

1st. Situarse sobre la celda donde se quiera que aparezca el resultado de la función
2nd. Hacer clic sobre el icono fx de la barra de fórmulas [image: image7.png]



3rd. Escribir SI y seguir las indicaciones del cuadro de diálogo para esa función:

a. Prueba_lógica: Escribir cualquier valor o expresión que pueda evaluarse como VERDADERO o FALSO. Por ejemplo, A10=100 es una expresión lógica; si el valor de la celda A10 es igual a 100, la expresión se evalúa como VERDADERO. De lo contrario, la expresión se evalúa como FALSO. Este argumento puede utilizar cualquier operador de comparación.
b. Valor_si_verdadero: Indicar el valor que se devuelve si el argumento prueba_lógica es VERDADERO. Puede indicarse otra función. También puede indicar un mensaje escrito, en este caso habrá que escribirlo entre comillas.
c. Valor_si_falso: Indicar el valor que se devuelve si el argumento prueba_lógica es FALSO. Si se omite valor_si_falso (es decir, después de valor_si_verdadero no hay ninguna coma) se devuelve el valor lógico FALSO. Si valor_si_falso está en blanco (es decir, después de valor_si_verdadero hay una coma seguida por el paréntesis de cierre) se devuelve el valor 0 (cero). Valor_si_falso puede ser otra función. También puede indicar un mensaje escrito, en este caso habrá que escribirlo entre comillas.
d. Es posible anidar hasta siete funciones SI como argumentos valor_si_verdadero y valor_si_falso para construir pruebas más elaboradas.
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