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1.Tablas de Datos

MANEJAR FILTROS EN EXCEL 2003 ES DIFERENTE A EXCEL 2007, LA
SIGUIENTE IMAGEN MUESTRA EL ACCESO EN LA APLICACION DE ESTA
HERRAMIENTA DE EXTRACCION DE DATOS.

b1 Microsoft Excel - Librol
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1.1Introduccion

Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la que la primera fila
contiene las cabeceras de las columnas (los nombres de los campos), y las demas filas contienen los
datos almacenados. Es como una tabla de base de datos, de hecho también se denominan listas de base
de datos. Cada fila es un registro de entrada, por tanto podremos componer como maximo una lista con
255 campos y 65535 registros.

Las tablas son muy utiles porque ademas de almacenar informacion, incluyen una serie de operaciones
que permiten analizar y administrar esos datos de forma muy comoda.

Entre las operaciones mas interesantes que podemos realizar con las listas tenemos:
- Ordenar la los registros.
- Filtrar el contenido de la tabla por algln criterio.
- Utilizar férmulas para la lista afiadiendo algun tipo de filtrado.
- Crear un resumen de los datos.

- Aplicar formatos a todos los datos.
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Las tablas de datos, ya se usaban en versiones anteriores de Excel, pero bajo el término Listas de datos.
Incluso encontraras, que en algunos cuadros de didlogo, se refire a las tablas como listas.

A partir de ahora nos referiremos a este tipo de tablas.

1.2Crear una tabla

Para crear una lista tenemos que seguir los siguientes pasos:
- Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que queremos incluir en la lista.

o— e

Tabla Tabla
dinamica =

- Seleccionar del Tabla en la pestafia Insertar. Tablas

Aparecerd a continuacion el cuadro de didlogo Crear tabla .

Crear tahla

iDonde estan los datos de la kabla?

La tabla tiene encabezados,

[ Acepkar l[ Cancelar ]

Si nos hemos saltado el paso de seleccionar previamente las celdas, lo podemos hacer ahora.

- Si en el rango seleccionado hemos incluido la fila de cabeceras (recomendado),
activaremos la casilla de verificacion La lista tiene encabezados.

- Al final hacer clic en Aceptar.

Al cerrarse el cuadro de didlogo, podemos ver que en la banda de opciones aparece la pestafia Disefio,
correspondiente a las Herramientas de tabla:
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A B i

1
2
3
a
5
6
7
E -
Inicioc Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Rewisar  Vista Disefio @-- 7,X%
Mombre de la tabla: i| Resumir con tabla dindmica ; [ | #ﬁ
Tablal 3 quitar duplicados - A
- — Exportar Actualizar . Opciones de Estilos
«[]» Cambiar tamafio de la tabla 4] Convertir en rango - - =2 ||estilo de tabla ™ rapidos *
Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Estilos de tabla

Y en la hoja de célculo aparece en rango seleccionado con el formato propio de la tabla.

1.3Modificar los datos de una tabla

Para modificar o introducir nuevos datos en la tabla podemos teclear directamente los nuevos valores
sobre la ella, o bien podemos utilizar un formulario de datos. Esta segunda opcién viene muy bien

sobre todo si la lista es muy grande.

Veamos un ejemplo, tenemos la siguiente lista con informacion de nuestros amig@s.

Un formulario de datos es un cuadro de didlogo que permite al usuario escribir o mostrar con facilidad

una fila entera de datos (un registro).

A B C D E F G H 1
W NombreBl1* ApellidoBl2e Apellido calle Bl num B3 puerta Bl cPEd TeléfonoBlF. Nacimiento 3
2

3

Para abrir el formulario de datos, tenemos que
posicionarnos en la lista para que esté activa, y pulsar
en el icono Formulario 2.

Como esta opcion no estd directamente disponible en

la Cinta de opciones, podemos afadirla a la Barra de
acceso rapido, de la forma que ya vimos. Pulsando el
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Mombre: ~ Muewo regiskra
1er apelido: - [ MNuevo ]
22 apellido: Elirninar
Calle: Restaurar
Fum:
[ Buscar ankerior ]
Puerta:
— [ Buscar siguisnke ]
P
Tel&fono: — e | [ Quitggios ]
F. Macimiento: [ Cerrar ]




Botdn Office > Opciones de Excel > Personalizar, y Agregar el icono Formulario..., en la seccion de
Comandos que no estan en la cinta de opciones.

Al crear el formulario, disponemos de siguientes botones:

Nuevo: Sirve para introducir un nuevo registro.

Eliminar: Eliminar el registro que esté activo.

Restaurar: Deshace los cambios efectuados.

Buscar anterior: Se desplaza al registro anterior.

Buscar siguiente: Se desplaza al siguiente registro.

Criterios: Sirve para aplicar un filtro de busqueda.

Cerrar: Cierra el formulario.
Para cambiar los datos de un registro, primero nos posicionamos sobre el registro, luego rectificamos
los datos que queramos (para desplazarnos por los campos podemos utilizar las teclas de tabulacion), si
nos hemos equivocado y no queremos guardar los cambios hacemos clic en el botén Restaurar, si

queremos guardar los cambios pulsamos la tecla Intro.

Para crear un nuevo registro, hacemos clic en el boton Nuevo, Excel se posicionard en un registro
vacio, solo nos quedara rellenarlo y pulsar Intro o Restaurar para aceptar o cancelar respectivamente.

Después de aceptar Excel se posiciona en un nuevo registro en blanco por si queremos insertar varios
registros, una vez agregados los registros, hacer clic en Cerrar.

Para buscar un registro y posicionarnos en ¢l podemos utilizar los botones Buscar anterior y Buscar
siguiente o ir directamente a un registro concreto introduciendo un criterio de busqueda. Pulsamos en el
botdén Criterios con lo cual pasamos al formulario para introducir el criterio de busqueda, es similar al
formulario de datos pero encima de la columna de botones aparece la palabra Criterios.

Por ejemplo, si buscamos un registro con el valor Ana en el campo Nombre, escribimos Ana en
Nombre y pulsamos el boton Buscar Siguiente, Excel vuelve al formulario de datos y nos posiciona en
el registro de nombre Ana.

1.4Modificar la estructura de la tabla
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Pulsando en el icono Cambiar tamafio de la tabla, podemos seleccionar
un nuevo rango de datos. Pero si la tabla contiene encabezados, estos
Tablal deben permanecer en la misma posicion, asi que s6lo podremos

7 Cambiar tamafio de la tabla| aumentar y disminuir filas.

Mombre de la tabla:

Propiedades
Podemos modificar directamente el rango de filas y columnas,

estirando o encogiendo la tabla desde su esquina inferior derecha.

Cuando necesitemos afiadir una fila al final de la tabla para continuar introduciendo datos, solo
tendremos que pulsar la tecla TAB desde la tltima celda y aparecera una fila nueva.

Si necesitamos insertar filas y columnas entre las filas existentes de la tabla, nos posicionaremos en la
primera celda que queremos desplazar y elegiremos la =7 Insertar filas de tabla encima

opcion corresp(?ndlente desde’ el menu Insertar, en la | Insertar columnas de tabla a Ia izquierda
pestafia de Inicio o en el menu contextual de la tabla.
Para eliminar filas o columnas, deberemos posicionarnos sobre una celda, y elegiremos Filas o
Columnas de la tabla en el menu Eliminar, disponible en la pestafia de P Columnas de la tabla
Inicio y en el menu contextual de la tabla.

Bk Filas de latabla

Seleccionando una celda, fila o columna, y pulsando la tecla SUPR, eliminamos los datos
seleccionados, pero no la estructura de la tabla.

Para eliminar la tabla completa, seleccionamos toda la tabla y pulsamos SUPR. Si deseamos eliminar
la estructura d ela tabla, pero conservar los datos en la hoja, entonces pulsamos ] Convertir en rango en
la pestafia de Disefio de la tabla.

1.5Estilo de la Tabla
Una forma facil de dar una combinacion de colores a la tabla que resulte elegante, es :
escogiendo uno de los estilos predefinidos, disponibles en la pestafia Disefio de la fjﬂ’
tabla. Estilosi®
En Opciones de estilo de la tabla, rapidos ~
¥| Fila de encabezado Primera columna podemos marcar o desmarcar otros Estilas de tabla
| Fila de totales Ultima columna aspectos, como que las columnas o
7| Filas con bandas Columnas con bandas ~ filas aparezcan remarcadas con bandas, o se muestre un
Opciones de estilo de tabla resaltado especial en la primera o tltima columna.

Las bandas y resaltados dependeran del estilo de la tabla.

Por lo demas, a cada celda se le podran aplicar los colores de fuente y fondo, fondo condicional, etc.
que a cualquier celda de la hoja de célculo.
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Vendedur Enero n Febrero ﬂ Marzo ﬂ Trimestre [y

A. Alvarez 800 900 900 2600
B.Viana 1100 850 950 2900
). Ayuso 700 1000 800 2500
P. Trujullo 1000 900 850 2750,

En esté tabla, se ha cambiado el estilo, y se han marcado las opciones Primera y Ultima columna.

1.60rdenar una Tabla de Datos

A la hora de ordenar una tabla, Excel puede hacerlo de forma simple, es decir, ordenar por un unico
campo u ordenar la lista por diferentes campos a la vez.

Para hacer una ordenacion simple, por ejemplo ordenar la lista anterior por el primer apellido, debemos
posicionarnos en la columna del primer apellido, después podemos acceder a la pestafia Datos y pulsar

sobre Ordenar... y escoger el criterio de ordenacion o bien pulsar sobre uno de los botones %) %} de

la seccion Ordenar y filtrar para que la ordenacion sea ascendente o descendente respectivamente.
Estos botones también estan disponibles al desplegar la lista que aparece pulsando la pestafia junto al
encabezado de la columna.

Para ordenar la lista por mas de un criterio de ordenacion, por ejemplo ordenar la lista por

S el primer apellido més la fecha de nacimiento, en la pestafia Datos, pulsamos sobre

AR Ordenar... nos aparece el cuadro de didlogo Ordenar donde podemos seleccionar los

Gfdf-‘Sr campos por los que queremos ordenar (pulsando Agregar Nivel para afiadir un campo), si

ordenamos segun el valor de la celda, o por su color o icono (en Ordenar Segun), y el

Criterio de ordenacion, donde elegimos si el orden es alfabético (Aa Z o Z a A) o sigue el

orden de una Lista personalizada. Por ejemplo, si en la columna de la tabla se guardan los nombres de

dias de la semana o meses, la ordenacion alfabética no seria correcta, y podemos escoger una lista

donde se guarden los valores posibles, ordenados de la forma que creamos conveniente, y asi el criterio
de ordenacion seguira el mismo patrdn.

rDrdenar -\

1..1%1 Agregar nivel ] ’ }( Eliminar nivel ] ’ =3 Copiar nivel ”
Columna Ordenar segin Criterio de ordenacion
Ordenar por | {er Apelido (ne] | valores (w] [Aaz ]
Luego par F. Macimiento % |valores v |Baz ™
[ Arcepkar ] [ Cancelar ]

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo, aumentamos o disminuimos
la prioridad de ordenacion de este nivel. Los datos se ordenaran, primero, por el primer nivel de la lista,
y sucesivamente por los demas niveles en orden descendente.
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En la parte superior derecha tenemos un botén Opciones..., este boton sirve para abrir el cuadro

Opciones de ordenacion donde podremos especificar mas opciones en el criterio de la ordenacion.

rﬂpcinnes de ordenacion -\

[ iDistinguir mastisculas de mindsculas:

Crienkacion

%) Ordenar de arriba hacia abajo

[ Arcepkar ][ Cancelar

1.7Filtrar una Tabla

Filtrar el contenido de la tabla

Filtrar una lista no es ni mas ni menos que de todos los registros almacenados en la tabla, seleccionar
aquellos que se correspondan con algun criterio fijado por nosotros.

Excel nos ofrece dos formas de filtrar una lista.
- Utilizando el Filtro (autofiltro).
- Utilizando filtros avanzados.

. Utilizar el Filtro.

Para utilizar el Filtro nos servimos de las listas desplegables asociadas a las cabeceras de campos
(podemos mostrar u ocultar el autofiltro en la pestafia Datosmarcando o desmarcando el boton Filtro).

Si pulsamos, por ejemplo, sobre la flecha del campo ler
Apellido, nos aparece un menu desplegable como este, donde
nos ofrece una serie de opciones para realizar el filtro.

Por ejemplo, si s6lo marcamos Moreno, Excel filtrara todos
los registros que tengan Moreno en el ler apellido y las demaés
filas 'desapareceran’ de la lista.

Otra opcidn, es usar los Filtros de texto, donde se despliegan
una serie de opciones:

Es igual a...

Mo es igual a..

Comienza par.

Termina con...

Contiene...

Mo contiene...

Filtro personalizado...
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Ordenarde A aZ
Ordenarde Za A

Ordenar por color

Borrar filtro de "Ler Apellido’

Filtros de fexto

W] {Selecdonar todo)
-] Albelda

-[+] Marena

v Pérez

[ Sanchez

[ Wiana

-] (Vadas)

Aceptar ] [ Cancelar




En cualquier opcion, accedemos a una ventana donde podemos elegir dos condiciones de filtro de
texto, y exigir que se cumpla una condicion o las dos. Excel evaluara la condicion elegida con el texto
que escribamos, y si se cumple, mostrard la fila. Usaremos el caracter ? para determinar que en esa
posicion habra un caricter, sea cual sea, y el asterisco * para indicar que puede haber o no un grupo de
caracteres.

rAutufilt ro personalizado -\

Mastrar las filas en las cuales;

ler Apelido
Ccomienza por W | |To W
@y Oo
no conkiene W |z h - v

IJse 7 para representar cualquier caracter individual
IJse * para representar cualguier serie de caracteres

[ Arcepkar l[ Cancelar ]

En el ejemplo de la imagen, solo se mostraran los registros cuyo ler Apellido tenga una o en el segundo
caracter y no contenga la letra z.

Para indicarnos que hay un filtro activo, la flecha de la lista desplegable cambia de icono.

Para quitar el filtro, volvemos a desplegar la lista y elegimos la opcion (Seleccionar Todo),
reapareceran todos los registros de la lista. También podemos quitar el filtro pulsando en Borrar filtro

Wi Borrar e |a pestafia Datos.
. Utilizar Filtros avanzados.

Si queremos filtrar los registros de la lista por una condicion

més compleja, utilizaremos el cuadro de dialogo Filtro S—

X

avanzado. Previamente deberemos tener en la hoja de Accin
, . . . . Filk: la liska si | tro |
calculo, unas filas donde indicaremos los criterios del O 5 7 e v ) s e
> {:} Copiar a otro lugar
filtrado.
Rango de la liska:
Para abrir el cuadro de didlogo Filtro avanzado, pulsaremos | ranga de criterios:
en 7 Avanzadas en la seccion Ordenar y filtrar. =,
Rango de la lista: Aqui especificamos los registros de la L] 5éla registros dnicos
lista a los que queremos aplicar el filtro.
[ Acepkar ] [ Cancelar ]

Rango de criterios: Aqui seleccionamos la fila donde se
encuentran los criterios de filtrado (la zona de criterios).

También podemos optar por guardar el resultado del filtrado en otro lugar, seleccionando la opcion
Copiar a otro lugar, en este caso rellenaremos el campo Copiar a: con el rango de celdas que recibiran
el resultado del filtrado.

Si marcamos la casilla Solo registros Unicos, las repeticiones de registros (filas con exactamente los
mismos valores) desapareceran.

Para volver a visualizar todos los registros de la lista, acceder al mena Datos - Filtro - Mostrar todo.
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1.8Funciones de base de datos

En el tema de funciones omitimos el apartado de funciones dedicadas a bases de datos, pero ahora
vamos a explicar cada una de esas funciones ya que se aplican a tablas de datos.

Estas funciones se utilizan cuando queremos realizar célculos sobre alguna columna pero anadiendo
una condicion de seleccion de las filas que entraran en el célculo, es decir aplicando previamente un

filtro.

Por ejemplo si tenemos una columna con el beneficio obtenido por nuestros automdviles (ver figura
mas abajo) y queremos saber cuanto ha sido el beneficio de los Ford, no podemos utilizar la funcion
suma porque sumaria todos los automdviles, en este caso lo podriamos conseguir con la funcion de
base de datos BDSUMA incluye la condicion de filtrado automovil="Ford"

Para explicar las funciones de Base de datos que nos ofrece Excel, utilizaremos la hoja:

A PE e D g E Lk
1 [Automovil Plazas Aiios Rentabilidad Beneficio Plazas
2 (Ford =2 <5
3 |Peugeat
il 9
& |Automovil Plazas Aiios Rentahilidad Beneficio
E [Ford 5 3 9 106
7 |Peugent 2 5 11 112
8 |Audi o 4 4 a5
9 [Fiat 7 i G a7
10 [Renault 2 2 a 101
11 |Ford 7 5 10 105
12 |Fiat 5 B 12 112
13 [Peugeot 5 2 15 123
14 |Ford g 5 12 120

En esta hoja tenemos una lista con los automoviles de la empresa, con los datos de plazas, afios,

rentabilidad y beneficio obtenido.

Nota: Las filas 1 a 4 se utilizan para definir los filtros.

Estas son todas las funciones de base de datos ofrecidas por Excel. Todas ellas llevan tres argumentos:
el rango de datos que define la tabla o base de datos, el nombre del campo que se utiliza en la funcion,
un rango de criterios para indicar la condiciéon que deben cumplir las filas que serdn utilizadas en el

calculo de la funcidn (el filtro).

Funcion BDCONTAR(rango datos;nombre campo;rango_criterios)

Cuenta las celdas que contienen un numero en una determinada columna (campo), considerando

unicamente las filas que cumplan una determinada condicion.

rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista donde se quiere contar.

nombre_campo: indica el nombre del campo que contiene los valores a contar.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que deben cumplir los registros que

entran en el recuento.

Ejemplo: BDCONTAR(AS:F14;" Afios'" ;A2:F2) Como resultado obtenemos --> 2
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Como se forman las condiciones?

Para formar las condiciones que vayamos a utilizar en el pardmetro rango_criterios, debemos reservar
una zona en nuestra hoja de célculo para dichas condiciones (preferiblemente antes de la base de
datos).

En esta zona tendremos que escribir en una fila los nombres de los campos de la hoja de célculoPara
realizar una operacion en toda una columna de la base de datos, introduzca una linea en blanco debajo
de los nombres de campo en el rango de criterios

. Funcion BDCONTARA(rango datos;nombre campo;rango_criterios)

Cuenta las celdas que contienen un valor (que no sea blanco) en una determinada columna (campo),
considerando unicamente las filas que cumplan una determinada condicion.

rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que se utiliza en la funcion.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que deben cumplir los registros que
entran en el calculo.

Ejemplo: BDCONTAR(AS:F14;" Afios" ;A2:F2) Como resultado obtenemos --> 2

En nuestro caso esta funcion tendria el mismo resultado que la anterior, pues en la columna afios todos
los registros tienen completos sus datos.

. Funcion BDMAX(rango datos;nombre campo;rango _criterios)

Devuelve el valor maximo encontrado en una determinada columna (campo), considerando unicamente
las filas que cumplan una determinada condicion.

rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que contiene los valores a utilizar en el calculo.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que deben cumplir los registros que
entran en el calculo.

Ejemplo: BDMAX(A5:F14;"Beneficio'";A1:A3) Como resultado obtenemos --> 123
. Funcion BDMIN(rango datos;nombre campo;rango_criterios)

Devuelve el valor minimo encontrado en una determinada columna (campo), considerando unicamente
las filas que cumplan una determinada condicion.

rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que contiene los valores a utilizar en el calculo.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que deben cumplir los registros que
entran en el calculo.

Ejemplo: BDMIN(AS:F14;" Beneficio';A1:A3) Como resultado obtenemos --> 105
. Funcion BDPRODUCTO(rango datos;nombre campo;rango_criterios)

Devuelve el producto de los valores encontrados en una determinada columna (campo), considerando
unicamente las filas que cumplan una determinada condicion.
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rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que contiene los valores a utilizar en el calculo.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que deben cumplir los registros que
entran en el calculo.

Ejemplo: BDPRODUCTO(AS:F14;"Rentabilidad';A1:A3) Como resultado obtenemos --> 178200
. Funcion BDPROMEDIO(rango datos;nombre campo;rango_criterios)

Obtiene el promedio de los valores encontrados en una determinada columna (campo), considerando
unicamente las filas que cumplan una determinada condicion.de una columna o lista que cumplen los
criterios establecidos.

rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que se utiliza en la funcion.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que deben cumplir los registros que
entran en el calculo.

Ejemplo: BDPROMEDIO(AS5:F14;" Beneficio' ;A1:A2) Como resultado obtenemos --> 110,33
. Funcién BDSUMA (rango_datos;nombre campo;rango_criterios)

Obtiene la suma de los valores encontrados en una determinada columna (campo), considerando
unicamente las filas que cumplan una determinada condicion.

rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que se utiliza en la funcion.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que deben cumplir los registros que
entran en el calculo.

Ejemplo: BDSUMA(AS5:F14;" Beneficio' ;A1:A3) Como resultado obtenemos --> 566
. Funciéon BDEXTRAER(rango_datos;nombre campo;rango_criterios)

Extrae de la base de datos un Unico valor contenido el campo indicado y en la fila que cumpla la
condicion establecida mediante el rango de criterios.

rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que contiene el valor a extraer.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que debe cumplir el registro
buscado.

Si ningun registro coincide con los criterios, BDEXTRAER devuelve el valor de error #; VALOR!.
Si mas de un registro coincide con los criterios, BDEXTRAER devuelve el valor de error #{NUM!.

Ejemplo: BDEXTRAER(AS:F14;" Automovil';D1:D4) Como resultado obtenemos --> Ford , el
valor del campo Automovil en la fila que cumpla la condicién incluida en el rango D1:D4
(rentabilidad=9).

Nota: este ejemplo funciona porque hay un solo registro que cumple la condiciéon, hay un solo
automovil con rentabilidad 9.
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. Funcion BDVAR(rango datos;nombre campo;rango_criterios)

Calcula la varianza basandose en una muestra de los valores contenidos en una determinada columna
(campo), considerando unicamente las filas que cumplan una determinada condicion.

rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que se utiliza en la funcion.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que deben cumplir los registros que
entran en el calculo.

Ejemplo: BDVAR(A5:F14;" Beneficio';A1:A2) Como resultado obtenemos --> 70,33
. Funcién BDVARP(rango_datos;nombre campo;rango_criterios)

Calcula la varianza basandose en todos los valores contenidos en una determinada columna (campo),
considerando unicamente las filas que cumplan una determinada condicion.

rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que se utiliza en la funcion.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que deben cumplir los registros que
entran en el calculo.

Ejemplo: BDVARP(AS5:F14;" Beneficio' ;A1:A2) Como resultado obtenemos --> 46,88
. Funcion BDDESVEST(rango_datos;nombre campo;rango_criterios)

Calcula la desviacion estandar basandose en una muestra de los valores contenidos en una determinada
columna (campo), considerando unicamente las filas que cumplan una determinada condicion.

rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que contiene los valores a utilizar en el célculo.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que deben cumplir los registros que
entran en el calculo.

Ejemplo: BDDESVEST(A5:F14;" Beneficio' ;A1:A3) Como resultado obtenemos --> 8,10
. Funcién BDDESVESTP(rango_datos;nombre campo;rango_criterios)

Calcula la desviacion estandar basandose en todos los valores contenidos en una determinada columna
(campo), considerando unicamente las filas que cumplan una determinada condicion.

rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que contiene los valores a utilizar en el calculo.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que deben cumplir los registros que
entran en el calculo.

Ejemplo: BDDESVESTP(A5:F14;" Beneficio';A1:F3) Como resultado obtenemos --> 7,15

1.9Crear un resumen de datos

Cuando hablamos de crear un resumen de los datos de una tabla nos estamos refiriendo a crear
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subtotales agrupando los registros por alguno de los campos de la lista.

Por ejemplo si tenemos una lista de nifios con los campos nombre, direccion, localidad y edad;
podemos obtener un resumen de la edad media de los nifios por localidad.

Otro ejemplo, el que te ensefiamos abajo, disponemos de una lista de vehiculos clasificados por marca
y modelo; y queremos averiguar el coste total de cada marca.

A B C D

8l Marca__ B modelo B3 Afios B3 coste E3

2 Ford Fiesta 5 16.000,00€

3 Ford Fussion 3 17.500,00€

4 Opel Zafira 4 18.500,00€

5 Opel Vectra 6 17.600,00€

6 Peugeot 205 2 16.000,00€

7 Peugeot 306 5-16.300,00 €

g8 Seat Ledn 3 15.800,00€

9 Seat Cordoba 8 17.250,00€
Para agregar los subtotales automaticamente debemos _ _
situarnos sobre una celda cualquiera de la lista y P Fila de encabezado Primera columna
marcar la opcion Fila de totales en las Opciones de W| Fila de totales Uttima columna
estilo de tabla, en la pestafia Disefio. | Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo delahla__

——yr——

Al seleccionar una celda de la fila de totales, aparece
una pestafia con una lista de las funciones que podemos usar para calcular el total de [EESSEIRIES

esa columna. Minguna
Promedio

Cuenta

Contar nimeros
Max

Min

Desvest [ !

1.10Criterios de Filtrado Ears fundones. ..

Para formar las condiciones que vayamos a utilizar en el pardmetro rango_criterios, debemos reservar
una zona en nuestra hoja de calculo para dichas condiciones, zona que llamaremos zona de criterios.

En esta zona tendremos que tener en una fila los encabezados de los campos de la lista que intervienen
en la condicion, (lo mejor es copiarlos de la lista) y debajo indicaremos las condiciones.

Si conoces Access, es parecido a indicar condiciones en la rejilla QBE de las consultas.

Por ejemplo, si queremos filtrar los registros de nombre Rosa, en la zona de criterios debajo de la celda
Nombre escribimos Rosa, esto equivale a definir la condicion Nombre="Rosa".

Cuando la condicidn es una igualdad no es necesario poner el signo = delante del valor, ponemos
directamente el valor Rosa, ahora si quisiéramos los registros cuyo codigo sea superior a 3 deberiamos
escribir en la celda inferior a la cabecera CODIGO, >3 para formar la condicion Codigo > 3.

Para combinar varias condiciones se emplean los operadores Y y O.

En un criterio de filtrado, si las condiciones estdn escritas en la misma fila, estaran unidas por el
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operador Y, para que el registro aparezca se deben cumplir todas las condiciones. Por ejemplo precio >
100 y precio < 1200, aparecen los registros cuyo precio esta comprendido entre 101 y 1199.

En un criterio de filtrado, si las condiciones estan escritas en distintas filas, estaran unidas por el
operador O, el registro aparecera en el resultado del filtrado si cumple al menos una de las condiciones.
Por ejemplo, con la condicion nombre="Rosa" O nombre="Ana", aparecen los registros cuyo nombre
es Rosa o Ana, apareceran todas las Ana y todas las Rosa.

Por ejemplo si en la zona de criterios tenemos:

CODIGO HNOMBRE DIRECCION
Fosa

Se filtraran los registros de nombre Rosa.
Si en la zona de criterios tenemos:

CODIGO MOMBRE DIRECCION
=3 Fosa

Se filtraran los registros de nombre Rosa y que ademads tengan un c6digo mayor que 3.
Si en la zona de criterios tenemos:

CODIGO NOMBRE DIRECCION
Fosa
=3

Se filtraran los registros de nombre Rosa O cddigo mayor que 3, es decir los de nombre Ana y los que
tengan un cddigo mayor que 3 aunque no se llamen Ana.

Con un poco de practica puedes llegar a formar condiciones realmente complejas

2. Tablas Dinamicas

LAS TABLAS DINAMICAS SON UNA HERRAMIENTA QUE SIMPLIFICA EL
SACAR REPORTES EN EXCEL, A CONTINUACION MUESTRO LA IMAGEN
PARA LA APLICACION DE ESTA HERRAMIENTA EN EXCEL 2003
DIFERENTE DE EXCEL 2007.

IE_P| Archive  Edicion  Wer Insertar Formato Herramientas | Datos | Ventana ?

0GR RO T R8G9 |2 Odenar. o fl
 Arial 0 <N K S|=E==FH |/ Pu
A - e Subtotales...
A B | € | D | Validacién... T ]
B Tabla...

Texto en columnas...

| 17| Informe de tablas y graficos dindmicos...

Obtener datos externos »

Lista 3
AML 3
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2.1Crear una tabla dinamica

Una tabla dindmica consiste en el resumen de un conjunto de datos, atendiendo a varios criterios de
agrupacion, representado como una tabla de doble entrada que nos facilita la interpretacion de dichos
datos. Es dindmica porque nos permite ir obteniendo diferentes totales, filtrando datos, cambiando la
presentacion de los datos, visualizando o no los datos origen, etc...

Para aquellos que tengais conocimientos de Access es lo mas parecido a una consulta de referencias
cruzadas, pero con mas interactividad.

Veamos como podemos crear

A B C D E
una tabla dinamica a partir de 1 MES REF CANTIDAD  IMPORTE TOTAL
unos datos que ya tenemos. 3 |Febrero 1245 5 s0 250
Para crear una tabla dindmica, 3 |Abril 1265 6 12 72

: 4 |Enero 1245 a 53 212

Excel nos proporciona las tablas
raficos dinamicos > Marzo 1269 2 3 20
ye ‘ &6 |Abril 1267 a 25 100
Supongamos que tenemos una 7 Marzo 1265 6 3s 210
coleccion de datos de los 8 Junio 1245 8 60 480
articulos del almacén con el 3 |Enero 1235 12 25 300
ntiimero de referencia y el mes Ul Febrero 1236 2 20 150
. 11 Junio 1278 6 35 210

de compra, ademés sabemos la

cantidad comprada y el importe 12 [Mayo L ; = 135
del mi P y P 13 Mayo 1258 a a0 160
¢l mismo. 14 | Abril 1236 5 a2 210

Vamos a crear una tabla dinamica a partir de estos datos para poder examinar mejor las ventas de cada
articulo en cada mes.

Para ello vamos a la pestafia Insertar y hacemos clic en Tabla dindmica (también podemos desplegar el
menu haciendo clic en la flecha al pie del boton para crear un grafico dindmico).

]I_I = oy e |
| Tabla | Tabla
dinamica =

iz  Tabla dinamica

fiz Grafico dindmico

Aparece el cuadro de didlogo de creacion de tablas dindmicas. Desde aqui podremos indicar el lugar
donde se encuentran los datos que queremos analizar y el lugar donde queremos ubicarla.
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Crear tabla dinamica

Seleccione los datos que desea analizar

() Seleccdione una tabla o rango

Tabla o rango:
() Utilice una fuente de datos externa

Elija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica

(%) Mueva hoja de calculo
) Hoja de céloulo existente

Ubicacidn: s ER

[ Aceptar l[ Cancelar

En nuestro caso indicamos que vamos a seleccionar los datos de un rango de celdas y que queremos
ubicarla en una hoja de calculo nueva.

Podriamos crear una conexion con otra aplicacion para obtener los datos desde otra fuente diferente a
Excel. Rotulos de columna | =,
‘E.l, Ordenarde Aa Z %

ﬁ.l, COrdenar de £a A

En el caso de seleccionar la opcion Selecciona una tabla o
rango debemos seleccionar todas las celdas que vayan a

.. . Mas opciones de ordenacion...
participar, incluyendo las cabeceras.

Pulsamos Aceptar para seguir. Filtros de etiqueta ,

. 4 . Filt d | 3
2.2Aplicar filtros a una tabla dinamica Filtros de alar
(Seleccionar todo)

Otra caracteristica util de las tablas dindmicas es permitir E“EFD
;. . e Febrero

filtrar los resultados y asi visualizar inicamente los que nos Marzo
interesen en un momento determinado. Esto se emplea sobre Abril

: Maya
todo cuando el volumen de datos es importante. Jumio
Los campos principales en el panel y los rotulos en la tabla
estan acompafiados, en su parte derecha, de una flecha
indicando una lista desplegable.

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Por ejemplo, si pulsamos sobre la flecha del rotulo Rétulos de
columna nos aparece una lista como vemos en la imagen con
los distintos meses disponibles en la tabla con una casilla de verificacion en cada uno de ellos para
indicar si los queremos ver o no, mas una opcion para marcar todas las opciones en este caso todos los
meses.

Si dejamos marcados los meses Enero y Febrero, los otros meses desapareceran de la tabla, pero no se
pierden, en cualquier momento podemos visualizarlos volviendo a desplegar la lista y marcando la
casilla (Seleccionar todo).

Para cerrar este cuadro debemos pulsar en Aceptar o sobre Cancelar para cerrar y dejarlo como estaba.

Aplicando el filtro a varios campos podemos formar condiciones de filtrado mas complejas, por
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ejemplo podemos seleccionar ver los articulos con referencia 1236 de Abril.
2.30btener promedios en una tabla dinamica

Por defecto, al crear una tabla dinamica, Excel nos genera unos totales con sumatorio, puede
interesarnos modificar esas formulas por otras como pueden ser sacar el maximo o el minimo, el
promedio, etc.

Para hacer esto debemos situarnos en +
cualquier celda de la zona que Configuracion de campo de valor
queremos rectificar y hacer clic con Nombre del origen: IMPORTE
el boton derecho del raton, nos
aparece un menu emergente con
diferentes opciones, debemos‘ Resumir por | Mostrar valores como
escoger la opcion Configuracion de
campo de valor... y nos aparece un
cuadro de diélogo como el que Elija el tipo de calculo que desea utilizar para resurmir
. los datos del campo selecconado
vemos en la imagen. P

Mombre personalizado: | Suma de IMPORTE

Resumir campo de valor por

Suma -~
En este cuadro de didlogo podemos Cuenta
escoger como queremos hacer el E{;;” dio
resumen, mediante Suma, Cuenta, Min

Producto fad

Promedio, etc.

También podemos abrir el cuadro de

dialogo con el boton [ Formato de ndmera Aceptar l [ Cancelar
oﬂ Configuracion de campo  de la

pestafia Opciones.

2.4Graficos con tablas dinamicas

Para crear una gréafica de nuestra tabla dindmica deberemos hacer clic en el boton Grafico dindmico de
la pestafia Opciones.

h_ o | —
i, U £
Gra’fico%:-jrmulas Herramientas

dinamico * CLAP

Herramientas

Para cambiar el formato del gréafico a otro tipo de grafico que nos agrade mas o nos convenga mas
segun los datos que tenemos.

Al pulsar este boton se abrird el cuadro de didlogo de Insertar gréafico, alli deberemos escoger el grafico
que mas nos convenga.

Luego, la mecanica a seguir para trabajar con el grafico es la misma que se vi6 en el tema de graficos.
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3. Caracteristicas Avanzadas de Excel

LAS MANERAS DE DARLE UN FORMATO A LOS REPORTES DE EXCEL CAMBIA EN SU
MODO DE ACCESO EN EXCEL 2003, A CONTINUACION MUESTRO LA PANTALLA QUE
PARA USTEDES ES MUY FAMILIAR YA QUE SE REFIERE AL FORMATO O
PRESENTACION QUE LE PODEMOS DAR A UN FORMATO A DIFERENCIA DE EXCEL
2007 ES DISTINTO EN SU APLICACION.

| Microsoft Excel - Librol
&) Archivo Edicion Ver [Insertar | Formato | Heamientas Datos Ventana ]

NEARSE0/ 70T G OM BAs AL GO @

A 10 L) | "V i £ 5 5| E E
Y . % Columna }
A B ( Hop ' F G H
%—l ﬂutﬂfﬂrmatﬂ...
T Formato condicional...
i Edtilo..,
k1
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3.1Formas de cambiar un formato

En este tema estudiaremos algunas caracteristicas avanzadas de Excel que nos pueden ser de utilidad
cuando queramos realizar algiin trabajo un poco mas profesional o que se salga un poco de lo corriente.

Diferentes formas de cambiar un formato

Para modificar el formato de una o varias celdas, podemos elegir entre las distintas formas que nos
proporciona Excel, es interesante conocerlas todas para luego elegir la que nos resulte méas comoda.

Estas son las diferentes formas que podemos utilizar:
. Utilizando la pestafia Inicio.
Ya hemos visto, en temas anteriores, que en la pestaiia Inicio, tenemos varios iconos para asignar de

forma répida un determinado formato a los numeros incluidos en las celdas.

General -
G- oe9n 9 || %0 5%
Mimero ]
Los formatos incluidos en la barra son los mas comunes.
. Utilizando las teclas de acceso rapido

También podemos escoger un formato utilizando las teclas de acceso rapido que exponemos en la
siguiente tabla:

Teclas de Acceso Rapido

Efecto
CTRL+MAYUS+$
Aplicar el formato Moneda con dos decimales (los nimeros negativos aparecen en 10jo).
CTRL+MAYUS+%
Aplicar el formato Porcentaje sin decimales
CTRL+MAYUS+"
Aplicar el formato numérico Exponencial con dos decimales
CTRL+MAYUS+#
Aplicar el formato Fecha con el dia mes y afio
CTRL+MAYUS+@
Aplicar el formato Hora con la hora y minutos e indicar a.m. o p.m
CTRL+MAYUS+!

Aplicar el formato Numero con dos decimales separador de miles y signo menos (-) para los valores
negativos
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Esta forma me permite aplicar también en un sélo paso un formato, incluye formatos que no tenemos
en la barra Formato, pero es tal vez méas complicada de utilizar ya que requiere que memoricemos las
combinaciones de teclas.

. Utilizando el cuadro de didlogo Formato de celdas

Esta ltima forma es menos rdpida ya que requiere de varios pasos (abrir el cuadro de didlogo, elegir la
pestafia adecuada y luego el formato deseado), pero permite utilizar muchos mas formatos y sobre todo
nos permite ver todo el amplio abanico de formatos que nos ofrece Excel, ademas de permitir que
definamos nuestro propio formato personalizado.

Para abrir el cuadro de didlogo Formato de celdas podemos elegir entre:
- Hacer clic en la flecha que aparece al pie de la seccion Numero (en la imagen maés arriba).

- Hacer clic con el boton derecho sobre la celda y escogiendo del menu contextual la opcidén
Formato de celdas...

- Presionar la combinacion de teclas Ctrl + 1.

Al realizar cualquiera de estas operaciones nos aparece el cuadro de didlogo como el que vemos en la
imagen donde podemos escoger entre los diversos formatos numéricos.

Formato de celdas

Alineacion || Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

Categoria:

General Muestra
Mumero

Moneda

Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato espedifico de
Fecha nimero.
Hara

Porcentaje

Fracdan

Cientifica

Texto

Espedial

Fersonalizada

Aceptar l [ Cancelar

3.2Definir Formatos Personalizados

Excel provee una gran cantidad de formatos numéricos, pero es posible que en algiin momento
necesitemos algiin formato que no esté disponible en los estandares de Excel.

Para subsanar esta carencia Excel dispone de una herramienta para crear formatos personalizados.

Por defecto todas las celdas de Excel tienen el formato de nimero general. Su funcionamiento se basa
en que lo que escribimos es lo que tenemos, es decir se adapta a lo que hayamos escrito, ya sea texto,
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nimeros con decimales, porcentajes, etc.

Formato de celdas z =4
Para crear un E3><
nuevo formato Mamera Alineacién Fuente Bordes Rellena Proteger
debemos acceder Eategmia:
General Muestra
al cuadro de Mimera
., Moneda
didlogo Formato e Tipo:
(=] a -
de celdas, Hora B
. Porcentaje Estandar i

seleccionar la Fraccisn o

, Cientifica 0,00
Categoria: Texto = =20

. Especial #,&#0,00
Personalizada y Personalizada zzr0lgir e ¢

. #.#%#0 _€;[Rojol-#. ##0 _€
seguidamente en #.#¥0,00 S ££0,00 €
#.#£#0,00 _&;[Rojo]-=. 50,00 _s
el cuadro de texto | 220", & 220
. | #.##0 €;[Rojo]-&. =50 € el
Tipo: debemos T 1 11
escribir el codigo
Escriba el codigo de formato de ndmero, usando como punto de partida uno de los cadigos
del formato que e iy
deseamos crear.
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Para crear un

formato de nimero personalizado, primero debemos conocer las reglas de los codigos para crear un
formato.

El formato se compone de cuatro secciones separadas por ; (punto y coma).

9, 3 b

La primera seccion define el formato que tendra el namero en la celda si es positivo; la segunda, si el
nimero es negativo, la tercera, si el nimero vale cero; la cuarta si la celda contiene texto.

0 : Reserva un digito para un namero, si no se completa el tamafo definido por el formato se completa
con ceros.

# : Reserva un digito para un numero, pero si no se completa el tamafo definido por el formato se deja
en blanco.

? : Reserva un digito. Afiade espacios en ceros insignificantes.

. - Punto decimal.

% : Simbolo porcentual.

, - Separador de millares.

E- E+ e- e+ : Notacion cientifica.

$ - +/():: Muestra estos caracteres. No necesitan comillas.

\ : Muestra el siguiente caracter en el formato.

* . Repite el siguiente caracter hasta completar el ancho de la celda.

_ : Deja un espacio
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"texto" : Muestra el texto escrito entre la comillas dobles.
@ : Espacio reservado para texto.

[color] : Muestra el caracter en el color especificado. Puede ser Negro, Azul, Cian, Verde, Magenta,
Verde, Rojo y Amarillo.

[color n] : Muestra el correspondiente color de la paleta de colores, n puede ser un nimero entre 0 y 56.
[valor condicidn] : Permite escoger tu propio criterio para cada seccion de un formato numeérico.
m : Muestra el mes como numero sin ceros (1-12).

mm : Muestra el mes como numero con ceros (01-12).

mmm : Muestra el nombre del mes como abreviacion (Ene, Feb).

mmmm : Muestra el nombre del mes por completo (Enero, Febrero).

mmmmm : Muestra la inicial del mes (E, F).

d : Muestra el dia como niimero sin ceros (1-31).

dd : Muestra el dia como numero con ceros (01-31).

ddd : Muestra el nombre del dia como abreviacion (Lun, Mar).

dddd : Muestra el nombre del dia por completo (Lunes, Martes).

yy 0 yyyy : Muestra el afio en dos digitos (00-99) o cuatro (1900-9999).

h o hh : Muestra la hora como niimeros sin ceros (0-23) o como nimeros con ceros (00-23).

m o mm : Muestra los minitos como nimeros sin ceros (0-59) o como ntimeros con ceros (00-59).
s 0 ss : Muestra los segundos como nimeros sin ceros (0-59) o como ntimeros con ceros (00-59).

AM/PM : Muestra la hora en formato de 12 horas, si no se indica esta opcion se muestra la hora en
formato 24 horas.

Por ejemplo, puedes utilizar el siguiente formato personalizado:
€#,##[ Verde];(0,00€)[Rojo];"Cero";""

Este formato contiene cuatro secciones separadas por el signo de punto y coma y utiliza un formato
diferente para cada seccion.

Con este formato estamos indicando que los nimeros positivos (1%seccidon) se escriben en verde, llevan
el signo del euro delante, no se muestran los ceros no significativos y solo se muestran 2 decimales
(#.##); los nimeros negativos se escriben en rojo, entre paréntesis con el € detras y con dos decimales
siempre; los valores cero se sustituyen por la palabra cero y los textos por la cadena nula, es decir que
si en la celda hay texto, ese texto desaparecera.

3.3El Formato Condicional

LOS FORMATOS PERSONALIZADOS SON DE DEMASIADA UTILIDAD CUANDO
MANEJAMOS ALGUNA CONDICION Y ARROJE EL RESULTADO DE FORMA
AUTOMATICA SIN RODEOS, EL ACCESO A ESTA APLICACION EN EXCEL 2003 ES
DISTINTA A EXCEL 2007, LO PRESENTAMOS EN LA SIGUIENTE VENTANA.
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El formato condicional sirve para que dependiendo del valor de la celda, Excel aplique un formato
especial o no sobre esa celda.

El formato condicional suele utilizarse para resaltar errores, para valores que cumplan una determinada
condicion, para resaltar las celdas segun el valor contenido en ella, etc...

Coémo aplicar un formato condicional a una celda:

- Seleccionamos la celda a la que vamos a aplicar un iéf
formato condicional. Formato

condicional =

- Accedemos al ment Formato condicional de la pestaiia |
Inicio. ___IE} Resaltar reglas de celdas L
Aqui tenemos varias opciones, como resaltar algunas celdas ]
dependiendo de su relacion con otras, o resaltar aquellas celdas | | —jy Beglas superiores e inferiores >
que tengan un valor mayor o menor que otro.
Utiliza las opciones Barras de datos, Escalas de color y E Barras de datos +
Conjunto de iconos para aplicar diversos efectos a
. | =
determinadas celdas. = | Escalas de color .
Nosotros nos fijaremos en la opcion Nueva regla que permite
. . §
crear una regla personalizada para apl¥car un forrn'at'o concreto it et ,
a aquellas celdas que cumplan determinadas condiciones. —
Nos aparece un cuadro de didlogo Nueva regla de formato Eonimm bt ey e %
como el que vemos en la imagen. ) Bormar reglas »
5] Administrar reglas...
- 1
Mueva regla de formato @

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segln sus valores

» Aplicar formato dnicamente a las celdas que contengan...

» Aplicar formato anicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato Onicamente a los valores que estén por endma o por debajo del promedio
» Aplicar formato Unicamente a los valores Gnicos o duplicados

» Utilice una farmula gque determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato unicamente a las celdas con:

Valor de la celda [v] entre [V] ¥

Vista previa: Sin formato establecido

Aceptar l [ Cancelar
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En este cuadro seleccionaremos un tipo de regla. Normalmente querremos que se aplique el formato
unicamente a las celdas que contengan un valor, aunque puedes escoger otro diferente.

En el marco Editar una descripcion de regla deberemos indicar las condiciones que debe cumplir la
celda y de qué forma se marcara.

De esta forma si nos basamos en el Valor de la celda podemos escoger entre varias opciones como
pueden ser un valor entre un rango minimo y maximo, un valor mayor que, un valor menor que y
condiciones de ese estilo.

Los valores de las condiciones pueden ser valores fijos o celdas que contengan el valor a comparar.

Si pulsamos sobre el boton Formato... entramos en un cuadro de didlogo donde podemos escoger el
formato con el que se mostrara la celda cuando la condicion se cumpla. El formato puede modificar, el
color de la fuente de la letra, el estilo, el borde de la celda, el color de fondo de la celda, etc.

Al pulsar sobre Aceptar se creara la regla y cada celda que cumpla las condiciones se marcara. Si el
valor incluido en la celda no cumple ninguna de las condiciones, no se le aplicara ningin formato
especial.

Si pulsamos sobre Cancelar, no se aplicardn los cambios efectuados en el formato condicional.

. Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicio Crear un formato condicional.

3.4L.a Validacion de Datos

La validacion de datos es muy similar al formato condicional, salvo que esta caracteristica tiene una
funcion muy concreta y es validar el contenido de una celda; pudiendo incluso mostrar un mensaje de
error o aviso si llegara el caso.

Para aplicar una validacién a una celda.
- Seleccionamos la celda que queremos validar.

- Accedemos a la pestafia Datos y pulsamos Validacion de datos.

Fa Sy

Validacién de datos

Mensaje de entrada | Mensaje de error

Criterio de validacion
Permitir:

Cualquier valor "

I Aceptar l[ Cancelar

27-36



Nos aparece un cuadro de dialogo Validacion de datos como el que vemos en la imagen donde podemos
elegir entre varios tipos de validaciones.

En la seccion Criterio de validacion indicamos la condicidn para que el datos sea correcto.

Dentro de Permitir podemos encontrar Cualquier valor, Numero entero, Decimal, Lista, Fecha, Hora,
Longitud de texto y personalizada. Por ejemplo si elegimos Numero entero, Excel s6lo permitira
nimeros enteros en esa celda, si el usuario intenta escribir un nimero decimal, se producira un error.

Podemos restringir mas los valores permitidos en la celda con la opcidon Datos:, donde, por ejemplo,
podemos indicar que los valores estén entre 2 y 8.

Si en la opcion Permitir: elegimos Lista, podremos escribir una lista de valores para que el usuario
pueda escoger un valor de los disponibles en la lista. En el recuadro que aparecera, Origen: podremos
escribir los distintos valores separados por ; (punto y coma) para que aparezcan en forma de lista.

En la pestafia Mensaje de entrada podemos introducir un mensaje que se muestre al acceder a la celda.
Este mensaje sirve para informar de qué tipos de datos son considerados validos para esa celda.

En la pestafia Mensaje de error podemos escribir el mensaje de error que queremos se le muestre al
usuario cuando introduzca en la celda un valor incorrecto.

3.5Enlazar y Consolidar hojas
Enlazar hojas de trabajo.

El concepto de enlazar en Excel es el hecho de utilizar formulas de varias hojas para combinar datos.
Al enlazar hojas de trabajo estamos creando una dependencia de una con respecto a la otra, apareciendo
asi dos conceptos:

- el libro de trabajo dependiente: es el que contiene las formulas.
- el libro de trabajo fuente: es el que contiene los datos.

La cuestion que debemos plantearnos antes de enlazar hojas de trabajo, es si realmente nos hace falta
complicarnos tanto o sencillamente podemos hacerlo todo en una misma hoja.

No existe una respuesta genérica, dependera de la envergadura de los datos y de las formulas; si las
hojas las van a utilizar varias personas, etc...

Para crear un libro de trabajo dependiente debemos crear formulas de referencias externas, es decir
formulas que hacen referencia a datos que se encuentran en una hoja externa a la que esta la formula.

(Como crear formulas de referencias externas?
Para crear formulas de referencia externa debemos seguir los siguientes pasos:
- Abrir el libro de trabajo fuente (el libro que contiene los datos).

- Abrir el libro de trabajo dependiente y seleccionar la celda donde queremos incluir la
formula.

- Introducir la formula de la forma que hemos hecho siempre, cuando se llegue al punto de
escoger las celdas de datos, activar el libro de trabajo fuente y seleccionar las celdas
necesarias.
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- Terminar la férmula y pulsar Intro.

Las referencias al libro externo las gestiona automaticamente Excel, incluso si cambiamos el nombre
del archivo donde estan los datos desde Archivo — Guardar como... las referencias también se
cambiarian.

Si en el libro de trabajo dependiente queremos ver todos los vinculos a las paginas fuente podemos
hacerlo accediendo a la pestafia Datos y haciendo clic en el boton Editar vinculos... Nos aparece el
cuadro de didlogo Modificar vinculos donde podemos hacer modificaciones sobre los vinculos.

= -~ Actualizar
Modificar vinculos valores: Actualiza
- , , la lista con los
Origen Tipo Actualizar Estado [ Actualizar valores ] vinculos
iLibrol.xlsx ~ Hoja de calculo A El origen esta abierto ’

[ cambiar origen... | Cambiar origen:

| [ Abrir origen ] POde'mOS
modificar el
' [ Romper vinculo ] origen del vinculo
' seleccionado.
[ Comprobar estado l
Ubicacidn: Escritario Abrir orlgen:
Elemento: Abre el libro del
Actuglizaddn: (¥) Automatica vinculo
seleccionado.
[ Eregunta inidal. .. ] Cerrar ]

Romper vinculo:
Quita los vinculos

de las formulas externas.
Comprobar estado: Comprueba el estado del origen.

Pregunta inicial: Podemos incluir una advertencia al abrir el libro dependiente, indicando que tenemos
enlaces externos.

. Consolidar hojas de trabajo.

El concepto de consolidar hojas de trabajo viene muy ligado al concepto de enlace que acabamos de
ver. Cuando hablamos de consolidar hojas de trabajo estamos entablando una relacion entre varias
hojas de trabajo, por tanto es muy posible que existan enlaces entre esas hojas de trabajo.

Un ejemplo donde se puede utilizar la consolidacion de hojas de trabajo puede ser una compaiiia que
dispone de varios departamentos, cada uno de ellos con un presupuesto, para conocer el presupuesto

total 1 € )
ota de a empresa, (o

creariamos una hoja
dependiente y los libros | Euncidn:
fuentes serian los libros de | |suma v

los departamentos con sus | peferencia:

Si pulsamos sobre la pestafia Todas las referendias:
Datos y pulsando el boton Agregar
Consolidar... nos aparece el

Eliminar
Usar ratulos en

[] Fila superior
[ ] Columna izquierda | [ ] Crear vinculos con los datos de origen

[ Aceptar ][ Cerrar




cuadro de didlogo Consolidar como vemos en la imagen donde podemos escoger:
- la Funcion: a utilizar,
- en Referencia: vamos seleccionando las celdas de uno de los libros fuentes,

- pulsamos sobre Agregar para anadir las celdas seleccionadas a la lista de todas las
referencias,

- repetimos los dos ultimos pasos para seleccionar las celdas de los diferentes libros
fuentes,

- finalmente pulsamos en Aceptar para finalizar la formula.

Si marcamos la casilla Crear vinculos con los datos de origen, los datos de los libros fuente se incluirdn
en el libro consolidado a modo de esquema, y si cambiamos un valor en el origen, ese cambio quedara
automaticamente reflejado en el libro consolidado.

3.6Excel e Internet

Excel nos ofrece la posibilidad de compartir nuestras hojas de trabajo en la Web y también recoger
informacion de Internet.

. Convertir una hoja en pagina web.

Para poder exponer ("colgar") en Internet nuestro trabajo realizado en Excel, debemos convertirlo a un
formato reconocible por los navegadores (html o xml). Para hacer esto debemos seguir los siguientes
pasos:

- Pulsar sobre el Boton Office.

- Seleccionar la opcion Guardar como.
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Guardar como -\

Guardar en: I aulaClic v @-3 X CiE-

s Documentos
recientes

@ Escritorio
'u'_J Mis

documentos

o MiPC

"_:g Mis sitios de
—red

Mombre de archive: ||ibro 1, xlsx

Guardar come 5p0: | p2gina web (= htm; =html)

Libro de Excel habilitado para macros (*. xlsm) |
- Libra binario de Excel {*.xlsh) =

Loro de Excel 57-2003 (=) r

Datos XML (=, xml)

Pagina Web de un solo archivo (*.mht; *.mhtml)
Paaging Web [* htm: *.himl) I (et

- En el cuadro de didlogo Guardar como tipo tendremos que seleccionar el tipo Pagina Web en Guardar
como tipo: .

En esta pantalla disponemos de dos posibles modos de guardar la pagina Web:

Una vez hayamos elegido la opcidn que mas nos interesa segin nuestras necesidades podemos pulsar
sobre Guardar y tendremos nuestra hoja Excel guardada como una pagina web con la extension .htm en
lugar del clasico .xIs.

Una vez tenemos nuestra hoja convertida a formato html tendremos que subirla a un servidor de
Internet para que pueda ser vista por los internautas.

4. Macros

LAS MACROS EN EXCEL SON UNA HERRAMIENTA QUE AUTOMATIZA PROCESOS, LA
MANERA DE ACCESAR EN EXCEL 2003 ES COMO LO MUESTRA LA SIGUIENTE
IMAGEN A COMPARACION ES DIFERENTE CON EXCEL 2007.
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esta unidad estudiaremos qué son las Macros, en qué nos pueden ayudar y coOmo crear macros
automaticamente. Esta unidad tratard de manera muy sencilla el tema de macros sin entrar en
profundidad con el lenguaje de programacion utilizado por MS Excel, el Visual Basic Application
(VBA), ya que esto ocuparia un curso entero y se sale del objetivo del curso.

4.1Introduccion

Cuando trabajamos con un libro personalizado, es decir, que nos hemos definido con una serie de
caracteristicas especificas como puedan ser el tipo de letra, el color de ciertas celdas, los formatos de
los célculos y caracteristicas similares, perdemos mucho tiempo en formatear todo el libro si
disponemos de muchas hojas.

Con las macros lo que se pretende es automatizar varias tareas y fusionarlas en una sola, afiadiendo por
ejemplo un boton en nuestro libro que al pulsar sobre ¢l realice todas esas tareas.

4.2Crear una macro automaticamente

La forma mas facil e intuitiva de crear macros es crearlas mediante el grabador de macros del que
dispone Excel.

Este grabador de macros te permite grabar las acciones deseadas que posteriormente las traduce a
instrucciones en VBA, las cuales podemos modificar posteriormente si tenemos conocimientos de
programacion.

Para grabar una macro debemos acceder a la pestafia Vista y
despliega el subment Macros y dentro de este submenu seleccionar
la opcidn Grabar macro...

[Macros]|

Ademas de esta opcion en el mentl podemos encontrar las siguientes
opciones: =2 Ver macros...

Ver Macros... - Donde accedemos a un listado de las macros
creadas en ese libro. }E Usar referencias

ﬂ Grabar macro...
%ativas
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Grabar macro

Mombre de la macro:

Vacral

Método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en:

Este libro w

Descripcion:

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Usar referencias relativas - Con esta opcion utilizaremos referencias relativas para que las
macros se graben con acciones relativas a la celda inicial seleccionada.

Al seleccionar la opcion Grabar macro..., lo primero que vemos es el cuadro de didlogo Grabar macro
donde podemos dar un nombre a la macro (no esta permitido insertar espacios en blanco en el nombre
de la macro).

Podemos asignarle un Método abreviado: mediante la combinacion de las tecla CTRL + "una tecla del
teclado". El problema estd en encontrar una combinacidn que no utilice ya Excel.

En Guardar macro en: podemos seleccionar guardar la macro en el libro activo, en el libro de macros
personal o en otro libro.

En Descripcion: podemos describir cual es el cometido de la macro o cualquier otro dato que creamos
conveniente.

Para comenzar la grabacion de la macro pulsamos el boton Aceptar y a continuacion, si nos fijamos en

M 4 k k| Hojal
Listo

la barra de estado, encontraremos este boton en la barra de estado L donde tenemos la

opcion de detener la grabacion.

A partir de entonces debemos realizar las acciones que queramos grabar, es conveniente no seleccionar
ninguna celda a partir de la grabacion, ya que si seleccionamos alguna celda posteriormente, cuando
ejecutemos la macro, la seleccion nos puede ocasionar problemas de celdas fuera de rango.

Una vez concluidas las acciones que queremos grabar, presionamos sobre el boton Detener @ de la
barra de estado, o accediendo al menti de Macros y haciendo clic en @ Detener grabacidn

4.3Ejecutar una Macro
Una vez creada una macro, la podremos ejecutar las veces que queramos.

Antes de dar la orden de ejecucion de la macro, dependiendo del tipo de macro que sea, sera necesario
seleccionar o no las celdas que queramos queden afectadas por las acciones de la macro.

Por ejemplo si hemos creado una macro que automaticamente da formato a las celdas seleccionadas,
tendremos que seleccionar las celdas previamente antes de ejecutar la macro.
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Para ejecutar la macro debemos
acceder al ment Ver Macros..., que se
encuentra en el menu Macros de la
pestafia Vista, y nos aparece el cuadro
de didlogo Macro como el que vemos
en la imagen donde tenemos una lista
con las macros creadas.

Debemos seleccionar la macro deseada
y pulsar sobre el boton Ejecutar. Se
cerrara el cuadro y se ejecutara la
macro.

En cuanto al resto de botones:

Cancelar - Cierra el cuadro de
dialogo sin realizar ninguna
accion.

Paso a paso - Ejecuta la macro
instruccion por instruccion
abriendo el editor de
programacion de Visual Basic.

-

Macro

Mombre de la macro:

Macrol
Qpciones. ..
=
Macros en: | Todos los libros abiertos ™
Descripddn

Cancelar

Modificar - Abre el editor de programacion de Visual Basic para modificar el codigo de la
macro. Estos dos tltimos botones son para los que sapan programar.

Eliminar - Borra la macro.

Opciones - Abre otro cuadro de didlogo donde podemos modificar la tecla de método
abreviado (combinacion de teclas que provoca la ejecucion de la macro sin necesidad de
utilizar el ment) y la descripcion de la macro.

4.4Crear una Macro Manualmente

Para crear una macro de forma manual es necesario tener conocimientos de programacion en
general y de Visual Basic en particular, ya que es el lenguaje de programacion en el que se basa el
VBA de Excel. Si no tienes esta base puedes saltarte este punto del tema.

Primero debemos abrir el editor Visual Basic presionando la combinacion de teclas Alt + F11.

Una vez abierto el editor de Visual Basic debemos insertar un médulo de trabajo que es donde se
almacena el codigo de las funciones o procedimientos de las macros. Para insertar un moddulo
accedemos al menu Insertar — Modulo.

A continuacion debemos plantearnos si lo que vamos a crear es una funcion (en el caso que devuelva
algtin valor), o si por el contrario es un procedimiento (si no devuelve ningtn valor).

Una vez concretado que es lo que vamos a crear, accedemos al ment Insertar — Procedimiento...
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Nos aparece un cuadro de didlogo como vemos en -
la imagen donde le damos el Nombre: al |Agregar procedimiento .
procedimiento/funcién sin insertar espacios en su

nombre. |

También escogemos de qué Tipo es, si es un Tipo Cancelar |
Procedimiento, Funcién o es una Propiedad. " Procedimiento
Ademas podemos seleccionar el Ambito de ©" Funddn
ejecucion. Si lo ponemos como Publico podremos " Propiedad
utilizar el procedimiento/funcion desde cualquier A
otro moddulo, pero si lo creamos como Privado solo Ambito
podremos utilizarlo dentro de ese mddulo. * Piblico
™ Privado

Una vez seleccionado el tipo de procedimiento y el
ambito presionamos sobre Aceptar y se abre el
editor de Visual Basic donde escribimos las [ Todas las variables locales como estaticas
instrucciones necesarias para definir la macro.

4.5Guardar un archivo con macros

Cuando guardamos un archivo y queremos que las Macros que hemos creado se almacenen con el
resto de las hojas de célculo deberemos utilizar un tipo de archivo diferente.

Para ello deberemos ir al Boton Office y seleccionar la opcion Guardar como.

Se abrira el cuadro de didlogo Guardar como. En el desplegable Guardar como tipo seleccionar Libro
de Excel habilitado para macros (*.xlsm).

o Sy

Guardar como

Guardar en: I archivos v & - X CaE-

4 Documentos
recientes

@' Escritorio

ol Mis
== documentos

4 MiPC

‘3 Mis sitios de
—red

Nombre de archivo: || jbro macros.xlsm »

Guardar como 800 || ibrg de Excel habilitado para macros (=, xlsm) w

Libro de Excel (*.xlsx) [

- Libro de Excel habilitado para macros (*,xdsm) el
Libra binario de Excel {*.xlsb)
Libro de Excel 97-2003 (*.xls)
Datos XML (*.xml)

Pagina Web de un solo archivo (*.mht; *.mhtml) bl
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Dale un nombre y el archivo se almacenara.
. Cuando abrimos un archivo que tiene Macros almacenadas se nos mostrara este anuncio bajo la banda
de opciones:

Q Advertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado. Opciones...

Esto ocurre porque Office no conoce la procedencia de las Macros. Como estan compuestas por codigo
podrian realizar acciones que fuesen perjudiciales para nuestro equipo.

Si confias en las posibles Macros que contuviese el archivo o las has creado ti pulsa el boton Opciones
para activarlas.

Aparecera este cuadro de dialogo:
Confiar en Office

@ Alerta de seguridad - Macro

Macro

Las macros se han habilitado. Las macros pueden contener virus u otros riesgos para la
seguridad. Mo habilite este contenido a menos que confie en el origen del archivo.

Adwvertencia: no es posible determinar si el contenido procede de un origen
de confianza. Debe dejar este contenido deshabilitado a menos que de &l
dependa cierta funcionalidad basica y confie en su origen.

Més informacidn

Ruta de acceso del archivo: d:\Libro macros. xdsm

(%) Protegerme conira contenido desconocdido (recomendada)

() Habilitar este contenido

Abrir el Centro de confianza [ Aceptsr j [ Cancelar

Selecciona la opcion Habilitar este contenido y pulsa Aceptar.
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