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1. Autoevaluación

1) En Excel, a un archivo se le denomina

2) La extensión de un archivo de Excel es

3) Un libro está formado por

4) Por defecto, un libro tiene hojas. ¿Se puede cambiar esta opción? Si 
es así, ¿dónde?

5) La hoja activa, que es dónde trabajamos, se distingue porque:

6) ¿Cómo se pueden seleccionar todas las hojas del libro?

7) Explique el procedimiento para insertar una hoja nueva en un determinado libro.

8) ¿Se puede eliminar más de una hoja al mismo tiempo? Si es posible, explique
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9) ¿Qué es un rango y, cómo se nombra?

10) ¿Cómo definiría una celda?

11) ¿Qué se entiende por celda activa?

12) ¿Cómo indicaría al programa que debe tratar a un número introducido como
texto?

13) Para seleccionar un rango, ¿qué forma debe tomar el puntero del ratón?

14) ¿Cómo se pueden seleccionar rangos discontinuos?

15) Para mover un rango de datos, ¿cómo lo haría?

16) Para moverse por el área de trabajo sólo se debe utilizar el ratón. ¿Verdadero o
falso? Razone la respuesta.

www.yo
qu

ier
oa

pro
ba

r.e
s



Publicación de Ejercicios para trabajar en Excel 
Prof. Eva Gallardo Gallardo 

6 

17) Imagine que ha introducido un texto en una celda y después de validar la
entrada, observa una falta. ¿Cómo la modificaría sin utilizar el ratón?

18) ¿Qué haría para cambiar el color de fondo de un rango?

19) ¿Cómo resaltaría los bordes de un rango de celdas?

20) ¿Qué significa una celda llena de # en una hoja de Excel?

21) ¿Qué tendría que hacer para que desaparecieran dichas #? ¿Cómo lo haría?

22) ¿Conoce la diferencia entre una referencia relativa y una referencia absoluta? Si
es que sí, explíquela e indique en qué casos se utiliza cada una.

23) Para guardar un libro, ¿es indiferente utilizar la opción Guardar del menú Archivo,
que la opción Guardar como del mismo menú?

www.yo
qu

ier
oa

pro
ba

r.e
s



Publicación de Ejercicios para trabajar en Excel 
Prof. Eva Gallardo Gallardo 

7 

2. Ejercicios de formato

Con los ejercicios de formato comienza la verdadera práctica en Excel. Por ese motivo, 
abra un libro de Excel al que llamará Ejercicios de Excel. Este libro será el que 
utilizará para la resolución de todo el cuaderno.  

2.1 Presentación del libro de ejercicios 

Sitúese en la pestaña de la Hoja 1  y cámbiele el nombre por el de Presentación. 
A continuación, copie fielmente los datos de la siguiente impresión de pantalla. 

¿Cómo ha conseguido dar formato al título: “Ejercicios de Introducción a
Excel”?

www.yo
qu

ier
oa

pro
ba

r.e
s



Publicación de Ejercicios para trabajar en Excel 
Prof. Eva Gallardo Gallardo 

 

8 
 

 
 
 
 

 ¿Cómo ha hecho para escribir  “Nuevo!!”? 
 
 
 
 
 
 

 Y, ¿para insertar la imagen? 
 
 
 
 
 
 

 ¿Qué ha hecho para establecer un color blanco de fondo de hoja sin que se 
vean las líneas de división? 

 
 
 
 
 
 
2.2 Empezando a trabajar con Excel 
 
Descargue desde el campus virtual el libro Entrega 2. Una vez hecho esto con los dos 
libros abiertos, mueva todas las hojas del libro que acaba de descargar, detrás de la 
hoja Presentación del libro Ejercicios de Excel. Una vez hecho esto ya puede trabajar 
con su libro habitual. 
 

 Modifique el orden de las hojas “Ejercicio 1” y “Ejercicio 2” para que queden 
correctamente. ¿Cómo lo ha hecho? 

 
 
 
 
 

 Elimine la “Hoja 1” que está vacía. 
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 Sitúese en la hoja “Ejercicio 1” y consiga la siguiente apariencia: 

 
 

 
 
 
 

www.yo
qu

ier
oa

pro
ba

r.e
s



Publicación de Ejercicios para trabajar en Excel 
Prof. Eva Gallardo Gallardo 

 

10 
 

 
 ¿Cómo ha conseguido el punto de millares en los números que se presentan?  

 
 
 
 
 
 
 
 
2.3 Primeros cálculos 
 
Amplíe la primera tabla de datos calculando los totales y porcentajes que se ven a 
continuación: 
 

 
 

 Observe que debe insertar filas. ¿Cómo lo hace? 
 
 
 
 
 

 Fórmulas: 
 
 

Fórmula del porcentaje: 

Fórmula para el total de cangrejo:

www.yo
qu

ier
oa

pro
ba

r.e
s



Publicación de Ejercicios para trabajar en Excel 
Prof. Eva Gallardo Gallardo 

 

11 
 

Amplíe la segunda tabla de datos calculando los porcentajes anuales de cada tipo de 
captura: 
 
 

 
 
 

 Observe que debe calcular los totales anuales en la fila 31. ¿Cómo lo ha hecho? 
 
 
 
 
 

 Fórmulas: 
 
 
 

 
 ¿Qué ha hecho para calcular el resto de porcentajes del mismo año? 

 
 
 
 
 
 

Fórmula para el salmón en 1991:
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 Sitúese en la hoja “Ejercicio 2” y consiga la siguiente apariencia: 
 
 

 
 
 

 ¿Cómo ha conseguido dar los formatos numéricos? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Imagine que en una columna aparecieran una serie de datos con muchos 
decimales. ¿Cómo reduciría el número de decimales?  
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3. Practicando los paréntesis 
 
 
Como seguramente ya sabe, o bien, ha podido observar en el ejercicio anterior, en 
Excel el dominio sobre la colocación de paréntesis es fundamental. Este ejercicio está, 
exclusivamente dedicado a perfeccionar el uso de paréntesis al introducir fórmulas. 
 
Copie, respetando la distribución, los siguientes datos en una hoja2a la que llamará 
Paréntesis:  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Introduzca cada una de las siguientes fórmulas en la celda correspondiente, 
sustituyendo las letras por la referencia de celda que corresponda (por ejemplo: en vez 
de A, en la fórmula pondrá A2). Calcule el resultado. 

                                                           
2 A partir de ahora, si no se dice lo contrario, las nuevas hojas se añadirán de forma consecutiva a las existentes. 

= 
(A+B+C) 2 24 * 

B + E 

A2 

+ (A +C + E)

Fórmula 1: 

Resultado: 
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E - (6A – 2D)3 

(A +B) 
+ 

E2 (A+B + C)2 - D 

C*D 
= 

+ 

4 (E + A4) E- 

Fórmula 2: 

Resultado: 

Resultado: 

Fórmula 3: 

5B – 2D 

C 
+ 

(A+B+C) 
B + C 

C 

4
B + C 

C2
+ 

- E = 
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4. Fórmulas 
 
 
4.1 Fórmulas I 
 
Cree una nueva hoja y llámela Variación. A continuación tenemos una serie de datos 
referentes al número de accidentes con baja en puesto de trabajo por Comunidades 
Autónomas referente al período Enero/Febrero de 2000 y 2001. Cópielos y déle el 
formato adecuado. 
 

 
 

 Calcule el total de accidentes por año.  
 
 
 

 En la columna E calcule el % Variación por Comunidades Autónomas. 
 
 
 

Fórmula: 

Fórmula: 
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4.2 Fórmulas II 
 
 
En el siguiente ejercicio deberá trabajar con tres hojas. Inserte una hoja a la que 
llamará R_F y copie lo siguiente: 
 
 

 
 
  

 Calcule el total de asistentes cada día de la semana.  
 
 

 

 Calcule el total de asistentes por ciclo.  
 
 
 

 
 ¿Cómo ha calculado el total de asistentes del 2º ciclo?  

 
 
 

Fórmula utilizada en E7: 

Fórmula utilizada en C14: 
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Inserte una hoja a la que llamará R_F (I)  y copie lo siguiente: 

 
 

 
 
 

 ¿Cómo ha calculado el número de asistentes de primer ciclo de los lunes?  
 
 
 

 ¿Cómo ha seguido calculando los restantes días de semana? 
 

 
 
 
 

 
 ¿Cómo ha calculado el total de asistentes por día de semana?  

 
 

 
 
 
 
 

Fórmula utilizada en C9: 
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Para finalizar, inserte una tercera hoja a la que llamará R_F (II). Copie la siguiente 
plantilla y resuelva el ejercicio: 
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5. Gráficos 
 
 
5.1 Gráfico de columnas 
 
Sitúese en la hoja Variación y cree un gráfico, como el que a continuación se muestra, 
que indique los accidentes del año 2000 por Comunidades Autónomas. 

 
 
 

 Explique cómo ha añadido un título al gráfico.  
 
 
 

 
 ¿Considera correcto este tipo de gráfico? ¿Por qué? 

 
 
 
 

 ¿Cómo cambiaría el tipo de gráfico? 
 
 
 

 ¿Cómo eliminaría las líneas de división? 
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 ¿Cómo cambiaría el fondo del área del gráfico? 

 
 

 
 

 ¿Cómo cambiaría el color de la serie? 
 

 
 
 
5.2 Gráfico circular 
 
 
Inserte una nueva hoja, llámela Gráfico circular y cree un gráfico que muestre el 
porcentaje de accidentes por Comunidad Autónoma para el año 2001. Debe conseguir 
la siguiente apariencia: 
 
 

 
 
 ¿Considera oportuno plasmar estos datos con este tipo de gráfico? Razone la 

respuesta. 
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 Añada un título al gráfico. Recuerde que el título del gráfico es una de las cosas 

más importantes. 
 
 

5.3 Gráficos en serie 
 

Inserte una nueva hoja, llámela Gráfico en serie y cree un gráfico que muestre el total 
de capturas de cangrejo desde el año 1990 hasta el 1998. Busque los datos en la hoja 
Ejercicio 1. Debe conseguir la siguiente apariencia: 
 
 

 
 
 

 ¿Está de acuerdo con el tipo de gráfico elegido? ¿Por qué? 
 

 
 
 

 
 

 En esta misma hoja, cree un gráfico que muestre la evolución de las capturas 
de cangrejo y trucha desde el 1990 hasta 1998. ¿Podría incluir la serie 
correspondiente a la captura de salmón? Razone la respuesta. 
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5.4 Presentación gráfica de información (I) 

 
A veces, no se tiene la suerte de tener los datos desglosados para poder hacer 
directamente el gráfico sino que debe entresacarlos de la información que posee. Un 
ejemplo de ello sería el siguiente ejercicio. Se le presenta un texto elaborado a partir 
de una noticia publicada en el periódico Món empresarial en Febrero de 2004. Una vez 
haya leído el texto deberá crear, como mínimo, tres gráficos diferentes que muestren 
toda la información relevante. Para la realización de este ejercicio inserte una hoja 
nueva a la que llamara Nuevas Tecnologías. 
 

 
El Ministerio de Ciencia y Tecnología ha hecho públicas las 
conclusiones del primer estudio sobre nuevas tecnologías en el hogar, 
que se realiza en España. (Fuente: Món Empresarial, nº 58, Febrero 2004) 

 
El estudio mide la presencia de 4 servicios en el conjunto de la sociedad 
española: teléfono fijo, teléfono móvil, televisión de pago e Internet. Dicho 
estudio revela que un millón de hogares españoles poseen los 4 servicios y 3,3 
millones, el 24,2%, dispone de al menos 3 servicios.  
 
El estudio tiene como base 13.616.700 hogares. El 90,20% poseen teléfono 
fijo, el 75,40% teléfono móvil, el 19,20% televisión de pago y sólo un 25,40% 
de los hogares encuestados tienen Internet. En cuanto al gasto mensual medio 
por servicio y por hogar el estudio indica lo siguiente: 28,60 € en teléfono fijo, 
29,20 € en teléfono móvil, 26,40 € en televisión de pago y 20,40 € en Internet. 
 
 
 

 
 ¿Qué gráficos ha presentado? Recuerde que no puede repetir el tipo de gráfico 

y, que la información que presente cada gráfico debe ser diferente. 
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5.5 Presentación gráfica de información (II) 
 
Al igual que en el ejercicio anterior, presente de forma gráfica la información que se le 
proporciona. Para ello, inserte una nueva hoja a la que llamará Phishing. 
 
 
 

 
 
 
 

 ¿Qué tipo/s de gráfico ha utilizado? Justifique su elección. 
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5.6 Presentación gráfica de información (III)3 
 
 
En 2006, las empresas del Ibex 35 permitieron que los consejeros se subieran los 
sueldos un 29,69%, mientras que las alzas salariales de sus trabajadores se limitaron 
al 2,9%. Incluso el presidente del Banco Central Europeo (BCE), Jean Claude Trichet, 
pidió moderación salarial para contener los precios, y por ende, la inflación.  
 
En el cuadro que se presenta en la página siguiente, encontrará la retribución total de 
los ejecutivos del consejo de estas grandes empresas tanto del 2005 como del 2006; 
así como también, la subida salarial de los trabajadores en 2006. 
 
Se pide que muestre gráficamente y, según su juicio, estos datos. Para ello, inserte 
una nueva hoja a la que llamará Retribuciones.  
 
Recomendaciones para la realización del ejercicio: 
  

1) Como mínimo se deben hacer dos gráficos.  
2) Sería muy interesante que uno de ellos reflejara, conjuntamente, la subida 

salarial de los consejeros y de los trabajadores. 
3) Si por algún motivo debe excluir algún dato de los gráficos, justifique su 

decisión.  
4) Se puntuará la elección del tipo de gráfico así como también, la elección del 

título del mismo. 
 
 
Ampliación del ejercicio: 
 
Normalmente, los gráficos se insertan en informes escritos. Imagínese que le han 
encargado preparar un mini informe sobre este tema. Para ello, cree un documento de 
Word en el que deberá insertar los gráficos creados y un comentario de cada uno de 
ellos. Sobra decir que deberá cuidar la presentación del mismo.  
 
 
 

                                                           
3 Este ejercicio, ahora ampliado, fue creado por la autora el curso 07-08, como parte de la segunda entrega de 
evaluación continua de la asignatura Información y Documentación Administrativa II de G.A.P. 
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Retribución total del 

consejo Empresas 
2005 2006 

Subida salarial 
trabajadores en 2006 

(%) 

Antena 3 1.819 12.578 Sin subida salarial 
Ferrovial 5.649 18.989 2,5% 
Colonial 2.419 7.128 2,8% 
Enagás 1.932 4.256 3,3% 
BBVA 12.634 24.532 2,6% 
Banesto 5.229 9.315 2,6% 
NH Hoteles 1.850 2.937 3,8% 
Acciona 3.472 4.935 2,8% 
Banco Sabadell 5.680 7.903 2,6% 
Metrovacesa 4.265 5.703 2,8% 
Endesa 6.154 7.961 3,4% 
Inditex 3.287 3.950 3,4% 
Abertis 2.920 3.508 2,8% 
Gas Natural 4.138 4.963 3,3% 
Santander 26.783 31.911 2,6% 
Bankinter 3.857 4.521 2,6% 
Iberdrola 8.204 9.284 3,4% 
Repsol YPF 6.535 7.282 3,6% 
ACS 9.300 10.356 3,0% 
FCC 5.087 5.645 2,8% 
Mapfre 1.730 1.857 3,3% 
Banco Popular 2.608 2.760 2,6% 
Sacyr Vallehermoso 4.811 5.077 2,8% 
REE 2.269 2.374 3,1% 
Iberia 1.276 1.291 Sin subida salarial 
Cintra 1.738 1.749 3,4% (provincial) 
Sogecable 2.703 2.669 3,2% 
Telefónica 15.959 15.443 3,7% 
Telecinco 4.346 4.095 3,4% 
Agbar 2.713 2.446 2,5 
Indra 8.309 7.232 2-7% (individuales) 
Unión Fenosa 8.051 6.704 Sin subida salarial 
Acerinox 4.095 3.225 3,4% 
Altadis 5.858 4.070 3,4% 
Gamesa 5.646 2.083 3,7% (según centro) 

 
Fuente: Adaptado de las memorias de Responsabilidad Corporativa de las empresas del Ibex 35 
remitidas a la CNMV, sindicatos CCOO y UGT y, del artículo “Carreras y salarios” publicado en la 
Revista Capital en Julio de 2007. 
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6. Funciones 
 
 
Una función es una fórmula que ya viene definida por el programa, facilitando de esta 
forma cálculos largos y pesados. En Excel las funciones están agrupadas por categorías 
y, así, trabajaremos nosotros. Añada una hoja nueva al libro y llámela Funciones.  A 
continuación, por categoría de función, se le proporcionará unos enunciados. Deberá 
copiarlos y resolverlos.  
 
 
6.1 Funciones de FECHA y HORA: 
 

 
 
 
 
6.2 Funciones de TEXTO: 
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6.3 Funciones MATEMÁTICAS: 
 
 

 
 
 
 
 
6.4 Funciones BASES DE DATOS4: 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

                                                           
4 Ejercicio elaborado por Cristina Ballester Díez para la asignatura “Aplicaciones Microinformáticas en la empresa” del 
Graduado Tributario y Contable, que compartimos durante el curso 07-08.  El ejercicio está siendo reproducido con su 
permiso. 
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6.5 Funciones ESTADÍSTICAS: 
 

 
 
 

6.6 Funciones FINANCIERAS: 
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A continuación, calcule la rentabilidad del siguiente proyecto. Se trata de la adquisición 
de una máquina cuya vida útil se estima en 7 años y que supone un desembolso inicial 
de 80.000 €. La máquina generará unos costes de mantenimiento, una vez pasado el 
período de garantía de dos años, de 45.000 € anuales. Gracias a esta máquina los 
ingresos netos reales se incrementarán hasta las 45.000 €/año (actualmente, los 
ingresos son de 35.000 €/año). Considere un coste de oportunidad del 5%. 
 
 

 ¿Es rentable la compra de la maquinaria? Razone la respuesta. 
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6.7 Funciones BÚSQUEDA5: 
 
 
Inserte una hoja de cálculo en el libro y llámela Control de stocks. 
 
 
 

 

                                                           
5 Ejercicio elaborado por Cristina Ballester Díez para la asignatura “Aplicaciones Microinformáticas en la empresa” del 
Graduado Tributario y Contable, que compartimos durante el curso 07-08.  El ejercicio está siendo reproducido con su 
permiso. 
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Para resolver el ejercicio deberá insertar otra hoja a la que llamará Maestro Productos 
y en la que deberá copiar lo siguiente. 
 

 
 
 
 
6.8 Funciones LÓGICAS: 
 
Inserte una hoja de cálculo en el libro y llámela Lógicas.  
 
Imagínese que son tres las empresas a las que tiene que hacer un seguimiento ya que 
a cada una de esas empresas se le ha contratado una obra por el valor presupuestado 
- detallado en la siguiente plantilla-. Se ha pactado con ellas que si entregan más tarde 
de lo previsto sólo se les pagará el 90% del presupuesto.  
 
Copie la siguiente plantilla e intente dar respuesta a las preguntas que se plantean: 
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 Calcule en la columna “A pagar”, el importe final que se le tiene que pagar a 
cada empresa. ¿Cómo lo ha hecho? 

 
 
 
 
 
 
 

 En la columna “¿Penalización?”, consiga que ponga Sí o No, en función de si se 
le paga la totalidad de lo presupuestado o no. ¿Cómo lo ha hecho? 

 
 
 
 
 
 
 

 Añada una columna donde calcule el coste que supone a las empresas entregar 
tarde, en caso de que lo hagan. ¿Cómo lo ha hecho? 

 
 
 
 
 
 
6.9 Fórmulas y funciones: 
 
1er Ejercicio: 
 
En esta ocasión usted trabaja en el departamento de administración de un pequeño 
polideportivo. El gerente le ha encargado que haga un seguimiento del pago de las 
personas apuntadas a judo. Es decir, debe calcular el importe total de la deuda de 
cada persona y el importe global pendiente de cobro de esa actividad.  
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En la misma hoja en la que estaba trabajando (Lógicas) copie la siguiente plantilla y 
resuelva el ejercicio: 
 
 

 
 
 

 ¿Qué función ha escrito en la celda D23?  
 
 
 

 ¿Y en la celda D38?  
 
 
 
2º Ejercicio: 
 
 
Inserte una nueva hoja en el libro a la que llamará NOTAS. Copie la siguiente plantilla 
en la que se detalla el enunciado del ejercicio y resuélvalo. 
 
 
 
 

www.yo
qu

ier
oa

pro
ba

r.e
s



Publicación de Ejercicios para trabajar en Excel 
Prof. Eva Gallardo Gallardo 

 

34 
 

 

 
 
 

 ¿Qué función ha escrito en la celda D6?  
 
 
 

 ¿Y en la celda G6?  
 
 

 
 ¿Cómo cree que se han escrito los enunciados?  
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6.10 Anidación de funciones: 
 
1er Ejercicio: 
 
Imagínese que trabaja en el departamento de cultura y ocio de un pequeño 
ayuntamiento. Tras conseguir el número de espectadores de las diferentes salas de 
cine de la población, usted debe crear una función que le permita obtener el nombre 
de la sala que haya obtenido una mayor recaudación en cada una de las sesiones. Es 
decir, en las columnas E, F y G, sólo debe aparecer el nombre de la sala que tenga la 
mayor recaudación.  
 
Copie la siguiente plantilla en una nueva hoja a la que llamará Cines e intente resolver 
el ejercicio. 
  
 

 
 
 

 ¿Qué función ha escrito en la celda E29? 
 
 
 
 
Según un estudio, para que sea rentable el cine, como mínimo en cada sesión debe 
haber 20 personas. Añada una columna en la que sólo aparezca  “No rentable” cuando 
corresponda. 
 
 

 ¿Cómo lo ha hecho?  
 
 
 
 
 
 

www.yo
qu

ier
oa

pro
ba

r.e
s



Publicación de Ejercicios para trabajar en Excel 
Prof. Eva Gallardo Gallardo 

 

36 
 

2º Ejercicio6: 
 
Añada una nueva hoja al libro de ejercicios y llámela Préstamo.  
 
Calcule el cuadro de amortización de un préstamo francés, considerando que si varían 
las condiciones del préstamo varía todo el cuadro. Se pretende conseguir un efecto 
acordeón. Es decir, el cuadro de amortización se debe ampliar o reducir en función de 
dichas condiciones (éstas vienen definidas en el área de Entrada de datos).  
 
Copie la siguiente plantilla e inserte las funciones que considere necesarias para 
conseguir el resultado deseado. 
 

 
 
Observe que a partir de la fila 12 los números que aparecen deben ser el resultado de 
la función o fórmula que haya insertado.  
 

 ¿Por qué los números que nos devuelve en el cálculo del principal, los intereses 
y la cuota son rojos? 

 
 

                                                           
6 Este ejercicio ha sido diseñado por la Prof. Cor Mª Espluga Sellarés y está siendo reproducido con su permiso.  
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6.10 Trabajando con funciones7: 
 
 
Los CAP’s forman la base de nuestro sistema sanitario y, a su vez, cada CAP engloba 

unos cuantos ABS o Àrees Bàsiques de Salut. Las ABS no tienen equipo de radiología y 

los CAP’s pueden o no tenerlo. Usted está como especialista de gestión en una 

Subdivisión de Atención Primaria y le encargan que estudie la viabilidad de dotar 

a un CAP, que no esté situado en la capital de la subdivisión y que pueda actuar como 

polo de atracción para otros CAP’s de poblaciones cercanas, con un equipo de 

radiología. 

 

La financiación está contemplada en el presupuesto de inversiones de la Subdivisión. 

Los datos que usted consigue, son los siguientes: 

 

 Coste del equipo: 120.000 € 

 Cada CAP de la zona de estudio engloba 2 ABS. 

 El promedio de radiografías de las ABS es de 3.000 al año. 

 El ICS valora cada radiografía en 4,80 € 

 Se pretende dar servicio a 3 CAP, incluyendo el de localización del equipo. 

 El personal necesario adicional estará formado por un radiólogo o un ATS 

especializado en radiología cuyo coste anual será de 21.100 € y por un 

administrativo cuyo coste anual será de 13.300 €. 

 El mantenimiento del equipo ascenderá a 600 € anuales los 5 primeros años. 

Los 5 años restantes supondrán un coste anual de 1.200 € 

 La duración del equipo se estima en 10 años. 

 El coste de cada radiografía puede variar de 1 a 2,50 €. 

 La tasa de descuento o coste de capital es del 6%. 

 

Se pide que justifique con datos la viabilidad de dotar a un CAP con un equipo de 

radiología (No se considera la existencia de inflación, es decir, inflación 0). Se valorará 

también el diseño de la hoja de cálculo. 

                                                           
7 Este ejercicio ha sido diseñado, en el año 2001, por la Prof. Cor Mª Espluga Sellarés para la asignatura Información y 
Documentación Administrativa II de G.A.P. Ha lo largo de los años se ha mejorado y utilizado en diversas asignaturas e 
incluso, en algunas, como parte de una entrega de evaluación continua.  
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7. Subtotales 
 
 
7.1 Ordenar listas de datos 
 
En una hoja nueva de Excel, a la cual le pude llamar Subtotales, introduzca los 
siguientes datos, relativos a la recaudación del IRPF del 1 de junio, correspondiente a 
algunas poblaciones de Cataluña: 

 
 

 Ordene dicha lista por provincia en orden ascendente. ¿Cómo lo ha hecho? 
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7.2 Subtotales 
 

Para responder a las siguientes preguntas trabaje con el rango de datos de la hoja de 
Subtotales: 

 
 Quiere obtener el total recaudado y el total de incidencias por provincia. ¿Cómo 

lo haría? 
 
 
 
 
 
 
 

 Ahora necesitaría el promedio de recaudación del primer día de renta en cada 
provincia. ¿Cómo lo conseguiría? 

 
 
 

 
 
 
Inserte una nueva hoja a su libro y llámela Subtotales II. Copie los siguientes datos. 
Verá que hacen referencia a ventas de mobiliario en diferentes centros comerciales de 
España. 
 

 A B C D E 
15 Productos Centre Comercial Provincia Incidencias Unidades Vendidas 

16 Escritorios Almería Almería 0 120 

17 Sofás Astorga León 2 50 

18 Camas Barcelona Barcelona 14 120 

19 Armarios Berga Barcelona 2 50 

20 Mesas Burgos Burgos 10 150 

21 Sillones Calatayud Zaragoza 11 100 

22 Sillones Cartagena Murcia 6 86 

23 Sofás Grazalema Cádiz 6 120 

24 Armarios Jerez de la Frontera Cádiz 6 78 

25 Escritorios La Iruela Jaén 2 100 

26 Sofás León León 3 75 

27 Escritorios Málaga Málaga 1 130 

28 Sillas Monforte de Lemos Lugo 0 100 

29 Librerías Navàs Barcelona 1 35 

30 Sofás Nerja Málaga 5 40 

31 Librerías Oviedo Asturias 1 90 

32 Escritorios Plasencia Cáceres 2 78 
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33 Mesas Porriño Pontevedra 10 250 

34 Camas Ronda Málaga 10 80 

35 Librerías Salamanca Salamanca 2 56 

36 Estanterías San Mateo de Gállego Zaragoza 20 450 

37 Sillones Santa Cruz de Tenerife Tenerife 6 95 

38 Estanterías Santander Santander 8 160 

39 Estanterías Telde Gran Canaria 2 89 

40 Estanterías Trujillo Cáceres 10 130 

41 Sillones Tudela Navarra 2 65 

42 Sillas Úbeda Jaén 12 140 

43 Escritorios Almería Almería 8 50 

44 Mesas Astorga León 2 150 

45 Camas Barcelona Barcelona 10 100 

46 Librerías Berga Barcelona 2 86 

47 Estanterías Burgos Burgos 12 120 

48 Sillones Calatayud Zaragoza 6 78 

49 Estanterías Cartagena Murcia 2 100 

50 Estanterías Grazalema Cádiz 3 75 

51 Estanterías Jerez de la Frontera Cádiz 1 130 

52 Sillones La Iruela Jaén 0 100 

53 Sillas León León 1 35 

54 Escritorios Málaga Málaga 5 56 

55 Sofás Monforte de Lemos Lugo 1 450 

56 Camas Navàs Barcelona 2 95 

57 Armarios Nerja Málaga 10 160 

58 Mesas Oviedo Asturias 10 89 

59 Sillones Plasencia Cáceres 2 130 

60 Sillones Porriño Pontevedra 14 35 

61 Librerías Ronda Málaga 6 40 

62 Sofás Salamanca Salamanca 2 90 

63 Librerías San Mateo de Gállego Zaragoza 3 78 

64 Sofás Santa Cruz de Tenerife Tenerife 1 250 

65 Armarios Santander Santander 2 80 

66 Escritorios Telde Gran Canaria 10 56 

67 Sofás Trujillo Cáceres 11 450 

68 Escritorios Tudela Navarra 6 78 

69 Sillas Úbeda Jaén 6 250 

 
 
 
A continuación, copie en la misma hoja y en las filas que se indica, la siguiente tabla: 
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 En la columna F, calcule el importe de las unidades vendidas. ¿Qué función ha 

utilizado?  
 
 
 
 
 

 Imagínese que le piden un informe con el total de ventas (unidades e importe) 
y el total de incidencias por provincia. ¿Cómo lo haría? 
 

 
 

 
 

 Para saber qué productos son los mejores (tienen menos incidencias) y cuáles 
los más problemáticos, obtenga el total de incidencias por producto. ¿Cómo lo 
haría? 
 

 
 

 
 

 En la columna G, debe conseguir que en las filas que corresponda indique 
“Importe máximo” e “Importe mínimo”. Para ello, deberá diseñar una función 
apropiada. ¿Cuál? 
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8. Tablas dinámicas 
 
 
Una tabla dinámica resume una gran cantidad de información. Como su nombre indica  
se trata de una tabla que una vez creada, puede modificarse su presentación para 
ajustarla a lo que más convenga. 
 
Partiendo de la lista de datos del ejercicio anterior, Subtotales II, debe crear una tabla 
dinámica dónde se reflejen el total de unidades e importes para una determinada 
provincia.  
 
Nota: Al crear la tabla dinámica, en el último paso del asistente, indique que quiere 
crearla en una hoja nueva.  
 
Por ejemplo, para la provincia de Barcelona tendría el siguiente aspecto: 
 

 
 

 Incluya la el total de incidencias en la tabla. ¿Cómo lo ha hecho sin hacer una 
tabla nueva? 
 

 
 

 
 Consiga que muestre el promedio de ventas (unidades e importe) e incidencias. 

¿Cómo lo ha hecho sin hacer una tabla nueva? 
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Bibliografía recomendada: 

Cabe decir que existen multitud de guías sobre esta aplicación informática, basta con ir 
a las librerías y preguntar por un manual de Excel. Seguramente, le señalarán una 
estantería completa y también le llevarán a la sección de novedades -estas guías se 
van actualizando tanto o más, que las versiones de los programas-. 

En general, estos manuales pretenden enseñar las diferentes funciones de la aplicación 
(es decir, enseñan ofimática), cuyo uso y utilidad dependerá del área de conocimiento 
del usuario.  

A continuación, voy a recomendar unos libros que considero no sólo bien estructurados 
y de gran contenido, sino también de fácil lectura. Espero que os sirvan. 

González, A. (2008): Guía Rápida:Excel Office 2003, Madrid: Thomson-
Paraninfo.

Pascual, F. (2007): Guía de campo: Excel 2007, Madrid: RA-MA.

Resino, C. y Ena, B. (2004): Informática Aplicada a la Gestión de datos, Madrid:
Thomson-Paraninfo.
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