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Graficos

Un grafico es la representacién de datos de una hoja de cdlculo que facilita su interpretacién.
Cuando se crea un grafico en Excel, puede ser:
- Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro objeto.
- Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el gréfico

Crear grafico

Existen diferentes opciones para crear un grafico, pero siempre utilizaremos la seccién Graficos
que se encuentra en la pestafia Insertar.

e Sk )

Columna Linea

- -

Si los datos a graficar estan ordenados, (primera columna eje X
(horizontal) y columnas adyacentes ejes Y (series)) se seleccionan antes de
insertar el grafico, si no estdn ordenados es preferible insertar un grafico

-

Graficos

Circular EBarra

-

Area

-

Dizpersion

-

sin estar posicionado en la tabla a graficar.

Existen diversos tipos de graficos. Se selecciona un grafico a insertar
haciendo clic en el tipo de gréfico elegido (de acuerdo a los que se quiere
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graficos =
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Insertar grafico
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| administrar plantilas... | [ Establecer coma preceterminado | [ Aceptar | [ cancelar |

Columna

Columna en 2-D
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Ji}

mostrar) y |JA£3 |J‘A)‘ar Mfr %Lﬁ
se despliega Pirdmide
el listado de

disponibles. |Mﬂ |J£>5-

mpy

;ﬂ'] Todos los tipos de grafico...

Cada tipo

general de grafico contiene ademas
Todos los tipos de grafico, que es
equivalente a hacer clic en la flecha
de la parte inferior derecha de la
seccidn Graficos.

Aqui se muestran todos los graficos
disponibles, se selecciona / Aceptar
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para empezar a crearlo.
Si se selecciond un rango de celdas se ve el nuevo grafico de inmediato, insertado con las

caracteristicas predeterminadas del grafico escogido. Si la decisién fue hacerlo sin seleccionar las
celdas, hay que seguir los siguientes pasos.

Aiiadir una serie de datos Es el paso es el mas importante de todos ya £ E_ﬂﬁi
que en él se define qué datos apareceran. Al insertar un grafico sobre e
Lamiiar entre
la hoja de cdlculo, aparecen nuevas pestafias con nuevas opciones. filas v columnas  datos
En la pestafia Disefio aparecen opciones muy utiles: Datos
- .
—
Seleccionar origen de datos
Seleccionar datos,
Rango de datos del grafico: 55 se accede a través
del botén o con el
S — Menu contextual o
| [ i) Emiane e N de atajo (boton
Entradas de leyenda {(Series) Etiquetas del eje horizontal (cateaoria) derecho del Mouse)
E‘Emregar 5 Edita X i || ¥ 53 Ec
Celdas ocultas y vacias [ Aceptar ] [ Cancelar
monto herencia
1000000
900000
800000

700000
600000 -
500000 -
400000
300000 -
200000 A
100000 A

o -

H monto herencia
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En el campo llamado Rango de datos del grafico se puede seleccionar el rango de celdas. En el

[ -
ejemplo las celdas que se consideraron eran 9. SE Pulsa el botén y se seleccionan las celdas,
automaticamente se rellenara el campo de texto con el rango correcto.

Una vez acotados los datos a utilizar, Excel asocia unos al eje horizontal (categorias) y otros al eje
vertical (series).

Hay que en cuenta que hay graficos que necesitan mas de dos series para poder crearse (por
ejemplo los graficos de superficie), y otros en cambio, (como el de la imagen) se bastan con uno
solo.

Se utiliza el boton Editar de las series para modificar el texto que se muestra en la leyenda del
grafico. Del mismo modo también se puede modificar el rango de celdas que se incluirdn tanto en
las series como en las categorias.

Haciendo clic en el botén Cambiar y
fila/columna se pueden cambiar Configuracion de celdas ocultas y vacias
los datos de las series y pasarlas a :

las categorias y viceversa. Este
botdn actia del mismo modo que
el que se encuentra en la banda de
opciones Cambiar entre filas vy
columnas (pestafia Disefio). [ Aceptar l [ Cancelar
Al presionar el boton Celdas
ocultas y vacias se abre un pequefio cuadro de didlogo, donde se puede elegir qué hacer con las
celdas que no tengan datos o estén ocultas.

Muostrar celdas vadas como;

[ 1 Mostrar datos en filas v columnas ocultas

Modificar las caracteristicas del grafico En la pestafia Presentacion se encuentran las opciones
relativas al aspecto del gréfico.

Por ejemplo, decidir que ejes mostrar o si incluir una cuadricula de fondo para poder leer mejor los
resultados. Todo esto lo encontraras en la seccién Ejes:

| il

Ejes Lineas dela
- cuadricula =

Ejes
Utilizar las opciones de la seccidn Etiquetas para establecer qué texto se mostraran en el grafico:
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|=] Leyenda ~
il u
g Etiquetas de datos -
Titulo del Rotulos .
grafico > del eje ~ [ Tabla de datos ~
Etiquetas
Se pueden seleccionar las etiquetas dentro del grafico y arrastrarlas para colocarlas en la posicidn
deseada. Desde esta seccion también se configura la Leyenda del grafico.

La seccion Fondo permite modificar el modo en el que se integrara el grafico en el cuadro de
calculo.

il 8| Cuadro Grafico
Plano inferior del grafico
Area de s e
trazado alrg Lf .
T monto herencia
* A.rea (.je trazado sololt.asta 1000000
disponible para los graficos
bidimensionales (como el del ey
ejemplo). 600000
4+ Cuadro Grafico, Plano interior 400000 )
. . M monto herencia
del grifico y Giro 3D 200000
modifican el aspecto de los 0
graficos tridimensionales
. . 123 4 g
disponibles: 6789

Para terminar de configurar el grafico puedes, en la pestafia Formato, se encuentra la seccién
Estilos de forma (que también se utiliza para

enriquecer la visualizacion de los objetos insertados). .
monto herencia

1000000 v+ ——

&Rellenn de forma ~ =

800000 | e
Abc Ahc Abc e E_? Contorno de forma = . | |

=t Efectos de formas
400000

. o - - @ monto herencia .
: (I
Estilos de forma 2! 200000 + |l| I '
Estas opciones permiten aplicar diversos estilos sobre .
5 6

los graficos. Se selecciona el area completa del grafico
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o uno de sus componentes (areas, barras, leyenda...) y luego clic en el estilo que mas se ajuste a lo
gue se busca, o bien se pueden utilizar las listas Relleno de forma, Contorno de forma y efectos de
forma para personalizar aun mas el estilo del gréfico.

Modificar el tamafio de un grafico

También se puede seleccionar un elemento del grafico para modificarlo.

Al seleccionar un elemento, aparecen diferentes tipos de controles:

Los controles cuadrados [ establecen el ancho y largo del objeto, clic sobre ellos y se arrastra para
modificar sus dimensiones.

Haciendo clic y arrastrando los controles circulares ' se modifica su tamafio manteniendo el altoy
ancho establecido, de esta forma se escala el objeto y se hace mas grande o pequefio.

Al colocar el cursor sobre cualquier objeto seleccionado, al tomar esta forma con un clic se
arrastra a la posicién deseada.

Modificar la posicidn de un grafico

Excel permite decidir la posicion del grafico en el documento.
Ademas de poder establecer su tamafio y moverlo por la hoja de cdlculo también Jﬂleg
se puede establecer su ubicacion.

Mowver
Para ello hacer clic en el botén Mover gréfico en la pestaia Disefio. grafico
Se abrira el siguiente cuadro de didlogo: Ubicacidn

Mover grafico -\

Seleccione donde desea colocar el grafico:

J_JJJJ () Hoja nuewa: | Gréficol
|l (%) Objeta en: _iherencia v

[ Acepkar Il Cancelar ]

La opcién Hoja nueva te permite establecer el grafico como una hoja nueva. Tendrds la ventaja
gue no molestard en la hoja de calculo, pero no se puede contrastar los datos numéricos si estd en
una hoja aparte. Depende del formato que quieras utilizar. Se puede escribir un nombre en la caja
de texto y pulsa Aceptar.

Utilizando la segunda opcidn, Objeto en, se puede mover el grafico a una hoja ya existente. Si se

utiliza este método, el grafico quedara flotante en la hoja y se puede situar en la posicién y con el
tamafio que se elija.
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Imagenes

Una vez definido el libro, se puede mejorar incluyendo elementos graficos, afiadiendo titulos
WordArt, imagenes, fotografias, autoformas, etc.
Los distintos elementos gréficos (imagenes o dibujos) que

se pueden insertar en Excel son: E (2] 3

+ Iméagenes desde archivo Iil L | |'|__‘J’) Zﬁ

+ Imagenes predisefiadas, pertenecientes a la galeria | Imagen Imdgenss Formas Smartart
de Excel predisefadas ~

+ Autoformas: lineas, rectangulos, elipses, etc., para llustraciones
disefiar dibujos propios

+ SmartArt: plantillas para crear organigramas

+ WordArt: rétulos disponibles de la galeria que se personalizan con diversas opciones.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar hojas de calculo con una componente

grafica atractiva.

Insertar imagenes predisefiadas

[imagenes predisefindos ¥ x| Sobre las imagenes y los dibujos

Buscar:

animales

Buscar en:

. . _ ElE] )
pueden realizarse una multitud de £ 6| _ J-
operaciones, como mover, copiar,

Todas las colecciones Tl Imagen| Imagenes |Formas Smartirt
T cambiar el tamafio, variar la intensidad, predisefiadasl ~

Todos los tipas de archives mul v |

etc. Para ello se dispone de varias lustraciones

[~ barras de herramientas, fundamentalmente las pestafias de Disefio y Formato.
Para insertar una imagen predisefiada del catidlogo de Office o de coleccién
propia son los siguientes pasos: primero, clic sobre el botdon Imagenes

predisefiadas de la pestafia Insertar. Aparece el panel Imagenes predisefiadas

de abajo. En este panel:

o Buscar en: se selecciona donde se realice la busqueda (Mis
colecciones, Colecciones de Office, etc.)

o Los resultados deben ser: se especifica qué tipo de archivos
multimedia estamos buscando (imagenes, fotografias, sonido, etc.)

o Buscar: especificar palabras claves para acotar la busqueda. En blanco
muestra todos los archivos disponibles. Por ejemplo al escribir "animales"

L
B
CI8 &= O

aparecen las imagenes que tienen relacién con el concepto.
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o Cuando estan todos los pardmetros de la busqueda definidos pulsar el botédn Buscar y
aparece una lista con una vista previa con los archivos localizados.

o Si se encuentra la imagen que se busca, se selecciona de la lista y automaticamente se
insertara en la hoja de calculo.

Al realizar busquedas de imagenes puede que el sistema solicite insertar el CD-ROM de Office2007
para copiar la imagen al disco duro.

Insertar imagenes desde archivo

Para insertar imagenes no clasificadas como predisefiadas, =
. e Bl =
como pueden ser imagenes fotograficas creadas por el haal JJB] |_|__‘J/|
. A . Bkl .
usuario o descargadas desde internet. Para insertar
. . . . . Imagen| Imdgenes Formas Smartart
cualquier archivo de imagen debemos hacer clic en el botén 9 206
predisenadas ~
Imagen. ] ) llustraciones
Nos aparece un cuadro de didlogo para escoger la imagen
desde el disco duro, Insertar imagen.

o

Insertar imagen
Buscar en: | (2} Mis imagenes [VI @ -0 X ChE-
- Documentos IA.;'
recientes Julian maximiliano paula sabado 16_11_02 DSCOS016.0PG
@ Escritaria
i Mis
Q documentos -
J Mipc LR
&) Mis sitios de - = |k% é-
Jret:l L
error encuesta, PG LOEO blanco negro.bmp LOGO FACULTAD logo Fawvetl TIF
MEJOR RESOLUCION, gif
UNIVERSIDAD DE CHILE
LOGO U CHILE logo uchile 2.jpg uchile_new.jpg uchilechico.jpg i
RESOLUCION, gif iv
Mombre de archiva: | [v]
Tipa de archivo: iTodas las imagenes (*.emF;*.me;*.jpg;*.jpeg;*.jfif;*.jpe;*.png;*.bmp,‘*.dib,‘*.rle;*.bmz;"iv]

Una vez seleccionado el archivo pulsar el botdn Insertar y la imagen se copia en la hoja de calculo.
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Manipular imagenes

De forma general para manipular cualquier objeto (imagen, dibujo, WordArt...) insertado en
nuestra hoja de calculo, deberemos seguir los mismos pasos:
Para mover un objeto tenemos que seleccionarlo haciendo clic sobre él, una vez seleccionado

aparecerda enmarcado en unos puntos, los controladores de tamafio. Si posicionamos el puntero
f

del mouse sobre el objeto, cambiara de aspecto a una flecha parecida esta ‘-4.-', solo tienes que
arrastrar la imagen sin soltar el boton del mouse hasta llegar a la posicidén deseada.

Para modificar su tamafio, situar el cursor en las esquinas del objeto y cuando cambie de forma a
una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamafio.

Para cambiar otras propiedades del objeto deberemos utilizar las opciones definidas para ese
objeto y que iremos viendo a lo largo del tema.

Para manipular una imagen podemos utilizar la pestafia Formato.

oy 8
—*Inicio  Insetar  Diserin de pagina Fernulas Datos Fevisar  Vista | Fermate 9 -a

e agf L - i o . = [ - pr
& Crille A1 Comorimir imagenes — — — - — _))I'nrmn de laimzger J Traeral frente & Alinear _\:H :‘.J Ate: [250tm
(J Contraste 7 3 camolar Imagen il | eud el .’ :‘ d IEI [ cortomodeimagen = | 33 Envier aifendo = 1 Agups
2 : : = o o Recorter 3 Ancho: | 2,65 «
4 Vovera rolorear * g Restablecer imagen 7| o Efectos de la magen ™ || 3y Fanel de seleccien ik Girar v s Ancho: | 285 tm
Ajustar Estilos deimagen 14 Oroznzar Tamafio

x

Mediante la barra de imagen se pueden realizar las siguientes funciones y modificaciones sobre la
imagen:

4 Sd Cambiarimagen oo ive cambiar la imagen existente por otra almacenada en disco.

(b Contraste ~ control del contraste de la imagen.

i+
& # BloT control del brillo de la imagen.
+

= Restablecer imagen
= 9" permite hacer volver a la imagen a su estado original, antes de

aplicar alglin cambio.

-
I Comprimir imagenes . . .
+ & Hace que la imagen se comprima, ocupando mucho menos espacio

en el documento de Excel. Si ejecutas esta opcidn es posible que no puedas volver al
estado original. Ademas la imagen puede perder resolucion.
==t
+ Recortar pyedes recortar la imagen utilizando esta herramienta, simplemente selecciona el
area (rectangular) de la imagen que quieras mantener, el resto de desechara.

=

™ b . . . . .
<&~ Rotar. Te permite girar la imagen o voltearla horizontal o verticalmente.

|:_,? Contorno de imagen -

=

Permite elegir entre los diferentes bordes para la imagen.
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+ " Estilos de imagen. Permite aplicar un estilo rapido a la

imagen para hacerla mas atractiva.

r - Efectos de la imagen -

Puedes aplicar diferentes estilos (muchos de ellos en 3

dimensiones) a tu imagen utilizando este menu de configuracion.

Insertar Autoformas y dibujos

Excel 2007 dispone de herramientas que nos permiten realizar dibujos propios.

Si no se es muy habil dibujando con el mouse, mediante
multitud de formas listas para usar que te permiten
de flujo, y otros muchos graficos.

Y también se pueden hacer dibujos para lo cual se
dispone de rectas, curvas ajustables y dibujos a mano
alzada. Al hacer clic en el menu Formas aparece el
listado de todas las formas disponibles en el programa.
Se selecciona la que se busca, clic sobre ella, volver a la
hoja de calculo y establecer el tamafo que tendra la
forma. Para ello, clic en una zona de la hoja y sin soltar
el mouse arrastrarlo hasta ocupar toda la zona que se
quiere que tome la forma.

Modificar dibujos Los graficos y autoformas, admiten
multitud de modificaciones como giros y cambios de
tamafio y proporciones. Para modificar un grafico lo
primero que hay que hacer es seleccionarlo, para ello
hacer clic sobre él y apareceran unos puntos de control
a su alrededor.

Para modificar el tamafio, situar el cursor en los puntos
de control y, cuando cambie de forma a una doble
flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo
tamado.

Para mantener la proporcién mantener pulsada la tecla
MAYUSCULAS mientras se arrastra desde una de las
esquinas.

Algunos graficos también tienen un rombo amarillo que
sirve para distorsionar o cambiar la forma del grafico.

1

las Formas se dispone de una
realizar esquemas, diagramas

Y

Formas

-

Formas usadas recientemente

(B~ NnEeL AL LSS
e el Fak

Lineas

e o N I I SO N Ol e

Rectangulos

) o e e L e g f e e )

Formas basicas

BEo &b:;@@@@@@
@ HREOr L ¢ e 6 =
= [@ISOLRIIORVELN o F(EREI
L ) Lk

Flechas de bloque

GO OT LTI
16 2w o » [REIdlf
J9p<r

Formas de ecuacién
F=R=m=sE

Diagrama de flujo
e lEERSFeseaalyd
OB E ¢ AVED
QOO

Cintas y estrellas

o Rt S T 208 L3 (B i £ 4 £ 4B

ﬂﬁ@@ﬁﬂ@%

Llamadas
O @ & €2 A8 AR B A5 AR i A A
£ AQ AQ dO
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Para girar el gréfico, seleccionarlo y hacer clic sobre el circulo verde que se observa en la parte
superior central de la imagen, y mover el mouse para hacer girar el objeto, para acabar el proceso
se deja de presionar el mouse. También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de
relleno, afiadir efectos de sombra y 3D. Estas modificaciones se pueden realizar a partir de la
pestafia Formato.

Insertar WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentro de la hoja de célculo. Sélo hay que
introducir o seleccionar el texto al que se quiere aplicar un estilo de WordArt y automaticamente
Word creard un objeto grafico WordArt.

A continuacion se mostrara el texto en la hoja de calculo dispuesto para ser modificado.

Si hemos seleccionado texto previamente no serd necesario teclearlo ya que aparecerd ya escrito.
También podemos elegir la fuente, el tamafio y el estilo del texto desde las pestafias Inicio y
Formato.

Tablas de Excel

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 una tabla de base de datos), de hecho también se
denominan listas de base de datos. Cada fila es un registro de entrada.

Entre las operaciones mas interesantes que se pueden realizar con una base de datos son:

- Ordenar.

- Filtrar.

- Introducir férmulas.

- Crear un resumen.

- Aplicar formatos.

Las tablas de datos, ya se usaban en versiones anteriores de Excel, pero bajo el término Listas de

datos. Incluso aun en algunos cuadros de didlogo, se | N
) . ’ Crear tabla

refiere a las tablas como listas.

Crear una tabla Para crear una tabla, hay seguir los iDénde estan los datos de la tabla?

siguientes pasos:

= #+ Seleccionar el rango de celdas

]'3 (con datos o vacias) [] La tabla tiene encabezados,

#+ Seleccionar Tabla en la

Tabla Tabla o [ ]
dinamica * I}, pestafia Insertar. Aceptar [ Cancelar ]
Tablas Aparecera a continuacion el cuadro
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de didlogo Crear tabla.

Si no se seleccionado previamente las celdas, lo podemos hacer ahora.

Si en el rango seleccionado se han incluido la fila de cabeceras (recomendado), hay que activar la
casilla de verificacion La lista tiene encabezados, a continuacion clic en Aceptar. Al cerrarse el
cuadro de didlogo, podemos ver que en la banda de opciones aparece la pestaiia Disefio,
correspondiente a las Herramientas de tabla:

ay
— Tnicie Insertar Disefio de pagina Férnulas Datos Fevisar Vista Disefia ® - ox

Nombre de la table: ] Resumir can taola dindmica ‘j 5 Pro ¥| Mla de encabezade PFrimera columna

Tablaz B quiter upiicados - Abiiren elexploradc
Exportar Adalizar . | =
= = 3 ncula ¥ Fllas con bandas Columnas con bandas %

aOEE0 DaRsa -
Flla de totales Uitima columna

+CI Cambiar tamafio de latabla ||, Convertir en rango Cesvincula
Frop edades Heramientas Datos externas de takla Opciane; de estilo de tabla Estilos dz tabla

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

Modificar los datos de una tabla Para modificar o introducir nuevos, existen dos posibilidades:
teclear directamente los datos en la tabla o utilizar un formulario de datos.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). Para abrir el formulario de datos,
posicionarse en la tabla para que esté activa, y pulsar en el
icono Formulario 52

Comandos disponibles en: (i

Comandos que no estan en la ci... IZI

L o
benef y prod aves
g o Esta ) e [T ] 42 de 42
opciéon no esta disponible en la Cinta de =
opciones, se afiade a la Barra de acceso | mes: | SEPTIEMERE [ Blizio ]
L H 7 . > . - :
rapido, pulsando el Botén Office > Opciones de Tipo: oroduccien [ Eiminar ]

Excel > Personalizar, y Agregar el icono
Formulario..., en la seccién de Comandos que || total: 41133667
no estan en la cinta de opciones. broilers: | 34095142

Al crear el formulario, se dispone de siguientes [ Buscar ankeriar ]
botones: gallinas: | 294434

s . . Buscar siguiente
Nuevo: introducir un nuevo registro. pavos: 6749091 [ ]

Eliminar: Eliminar el registro activo. [
Restaurar: Deshace los cambios efectuados. EEL O
Buscar anterior: registro anterior. [
Buscar siguiente: siguiente registro.

Criterios: aplicar un filtro de busqueda.
Cerrar: Cierra el formulario. [t

Ctiterios ]

Cerrar ]
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Para cambiar los datos de un registro, posicionarse sobre el registro, luego rectificar los datos
(para desplazarse por los campos utilizar las teclas de tabulacion), si no se quiere guardar los
cambios, clic en el botén Restaurar, si se quiere guardar los cambios pulsar la tecla Intro.

Para crear un nuevo registro, clic en el botdn Nuevo, Excel se posicionard en un registro vacio,
llenarlo, pulsar Intro o Restaurar para aceptar o cancelar.

Después de aceptar Excel se posiciona en un nuevo registro en blanco, una vez agregados, clic en
Cerrar.

Para buscar un registro utilizar los botones Buscar anterior y Buscar siguiente o ir directamente a
un registro concreto introduciendo un criterio de busqueda. Pulsar en el botdn 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.

Modificar la estructura de la tabla

Pulsando en el icono Cambiar tamaino de la tabla, se selecciona un
nuevo rango de datos. Pero si la tabla contiene encabezados, estos
deben permanecer en la misma posicion, asi que sélo podremos
Tk Cambiar tamafio de latabla| aumentar y disminuir filas.

Propiedades

Mombre de la tabla:
Tabla3

También se puede modificar directamente el rango de filas y columnas, estirando o

encogiendo la tabla desde su esquina inferior derecha. "

Para anadir una fila al final de la tabla, sélo hay que pulsar la tecla TAB desde la uUltima

celda y aparecera una fila nueva.

Para insertar filas y columnas entre las filas existentes %2 Insertar filas de tabla encima

de la tabla, nos posicionaremos en la primera celda

que se quiere desplazar y elegir la opcion

correspondiente desde el menu Insertar, en la pestaia de Inicio o en el menu contextual de la

tabla.

Para eliminar filas o columnas, deberemos posicionarnos sobre una 3 Columnas de la tabla

celda, y elegiremos Filas o Columnas de la tabla en el menu | _
o . R N o , < FEilas de la tabla

Eliminar, disponible en la pestaia de Inicio y en el menu contextual

de la tabla.

Seleccionando una celda, fila o columna, y pulsando la tecla SUPR, eliminamos los datos

seleccionados, pero no la estructura de la tabla.

f’[ﬂ Insertar columnas de tabla a la izquierda

Para eliminar la tabla completa, seleccionamos toda la tabla y pulsamos SUPR. Si deseamos
eliminar la estructura de la tabla, pero conservar los datos en la hoja, entonces pulsamos

= .
<] Convertir en range o |5 pestafia de Disefio de la tabla.
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Estilo de la tabla

Una forma facil de dar una combinacién de colores a la tabla que resulte elegante, es escogiendo
uno de los estilos predefinidos, disponibles en la pestafia Disefio de la tabla.

En Opciones de estilo de la tabla, podemos

marcar o desmarcar otros aspectos, como que = * 3 deencabezado SHIBNELS £D/iLimna

las columnas o filas aparezcan remarcadas con Fila de totales Ultima columna
bandas, o se muestre un resaltado especial en | ¥ Filas con bandas Columnas con bandas
la primera o dltima columna. Opciones de estilo de tabla

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 calculo.

Ordenar 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 ordenacién simple, por ejemplo ordenar la lista anterior por afio, sélo basta con
posicionarse en la columna del afio, después acceder a la pestafia Datos y pulsar sobre Ordenar,

A z
z A

escoger el criterio de ordenacidon o pulsar sobre uno de los botones de la seccién
Ordenar. 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, pulsar en |la pestafia Datos, sobre Ordenar,
aparece el cuadro de didlogo Ordenar donde se selecciona los campos por los que
Ordepar| quiere 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 ordenacién,
donde se elige si el orden es alfabético (A aZ 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 ordenacién alfabética no seria correcta, pero se puede escoger una lista donde
se guarden los valores posibles, ordenados de la forma conveniente, y asi el criterio de ordenacién
seguira el mismo patrén.

|

AlZ

}:_-
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-
Ordenar E]
7| Agregar nivel ] ’ ¥ Eliminar nivel l [ |53 Copiar nivel ”
Columna QOrdenar seqgun Criterio de ordenacién
Ordenar por | afig Iv] Valores l_v] De menor & mayor [v!
luegopor |5 | | valores (] |aaz ]
[ Aceptar l [ Cancelar l

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia
abajo, se aumenta o disminuye la prioridad de ordenacién del
nivel. Los datos se ordenaran, primero, por el primer nivel de la
lista, y sucesivamente por los demds niveles en orden
descendente.

En la parte superior derecha existe un botén Opciones, que sirve
para abrir el cuadro Opciones de ordenacién donde se puede
especificar mas opciones en el criterio de la ordenacion.

Filtrar el contenido de la tabla

Filtrar una lista es seleccionar los registros que correspondan a
criterio fijado por el usuario.

Excel ofrece dos formas de filtrar una lista.

- Utilizando el Filtro (autofiltro).

- Utilizando filtros avanzados.

Utilizar el Filtro.

Para utilizar el Filtro se utilizan las listas desplegables asociadas a
las cabeceras de campos (se puede mostrar u ocultar el autofiltro
en la pestafia Datos marcando o desmarcando el botdn Filtro).
- 53 5 B B
Ejemplo, al pulsar sobre la flecha del campo mes, aparece un
menu desplegable donde aparecen una serie de opciones para
realizar el filtro.
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Crientacion

(%) Ordenar de arriba hacia abajo
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Ordenarde Aa Z
Ordenarde Za A

Drdenar por color

Filtros de texto

(Selecdonar toda)
ABRIL

AGOSTO
DICIEMERE
ENERC

FEERERO

JULIO

JUNIO

MARZO
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Si s6lo se marca ENERO, Excel filtrara todos los registros que tengan ENERO como mes y las demas

filas 'desapareceran’ de la lista.

Al usar los Filtros de texto, se despliegan una serie de opciones:

Es igual a...

Mo es igual a...
Comienza por...
Termina con...
Cantiene...

Mo contiene...

Filtro personalizado...

En cualquier opcidn, se accede a una ventana donde se elige dos condiciones de filtro de texto, y

r

Autofiltro personalizado

@]

Mostrar las Filas en las cuales;
mes
|no es igual a [ | ] w |
@t Oo
£ [
|se ¥ para representar cualguier caracter individual
Ilse * para representar cualquier serie de caracteres
[ Acepkar l [ Cancelar

lista y elegir la opcidn (Seleccionar Todo) y reaparecen
todos los registros de la lista. También se quitar el filtro

pulsando en Borrar filtro K Borraren |3 pestafia Datos.

Filtros avanzados

Para filtrar los registros de una lista por una condicién
mas compleja, se utiliza el cuadro de didlogo Filtro
avanzado. Previamente se deben tener en la hoja de
calculo, unas filas donde se indican los criterios del

filtrado.

Para abrir el cuadro de didlogo Filtro avanzado, pulsar

W ., .
en - AvaNZadas op |3 seccidn Ordenar y filtrar.

exigir que se cumpla una o las dos
condiciones. Excel evallta la condicidn
elegida con el texto escrito, y si se cumple,
mostrara la fila. Se pueden usar
comodines: ? para determinar que en esa
posicion habra un caracter, sea cual sea, y
el asterisco * para indicar que puede
haber o no un grupo de caracteres.

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

Para quitar el filtro, volver a desplegar la

Filtro avanzado

@]

Arcion
(%) Filtrar a lista sin moverla a obro lugar

() Copiar a otro lugar

Fango de la liska:

Fango de criterios:

[ ] s6lo registros tnicos

Acepkar l [ Cancelar
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Rango de la lista: Aqui especificamos los registros de la lista a los que queremos aplicar el filtro.
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
opcién 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 Sélo registros Unicos, las repeticiones de registros (filas con exactamente los

2006 =25000000 <G00000

BEMEFICIO DE AVES POR TIFD ¥ ESFECIE

2006 EMERD beneficio 15,544,296 178448180 J224T7 EF0.0E2 2576
2006 FEERERDO beneficio 18.927.302 15041323 245239 E3E.7E3 aea
2008 MARZD beneficio 21.064 €20 20047122 258764 T4E.EER 3104
2008 ABRIL beneficio 17575204 1EES2E2E 208364 E211E1 2183
2006 MAYD benefizio 20.558.082 19508 968 243895 803.784 1435
2008 JURIO beneficio 12694574 17.841.04 127.271 Ta4159 2103
2008 JULID beneficio 19378624 15395536 217.280 TEZAE] 2377
2006 AGOSTO beneficio 19,787,243 18781322 202,682 a01.321 20ma
2006 SEFTIEMBRE  beneficio 18330228 17470610 154477 0302 2n3g
2008 OCTUBRE beneficio 19.769.429 157944332 2e.y09 424449 3848
2008 MOYVIEMERE beneficio 19.086.26E 17822686 2a0.0e2 Fr2077 2036
2006 DICIEMBERE benefizio 20.312.998 19.497.803 129.957 E28.190 2048

mismos valores) desapareceran.

Para volver a visualizar todos los registros de la lista, acceder al menu Datos - Filtro - Mostrar todo.

Funciones de base de datos

Las funciones dedicadas a bases de datos, se utilizan para realizar cdlculos sobre alguna columna
afiadiendo una condicién de seleccidn de las filas que entraran en el calculo, es decir aplicando
previamente un filtro.

Las funciones de base de datos ofrecidas por Excel, llevan tres argumentos: el rango de datos que
define la tabla o base de datos, el nombre del campo que se utiliza en la funcién, un rango de
criterios para indicar la condicion que deben cumplir las filas que seran utilizadas en el céalculo de
la funcidn (el filtro).
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H Funcidn

||Descripci6n H

BDCONTAR(datos;campo;criterios)
BDCONTARA(datos;campo;criterios)
BDMAX(datos;campo;criterios)
BDMIN(datos;campo;criterios)
BDPRODUCTO(datos;campo;criterios)
BDPROMEDIO(datos;campo;criterios)
BDSUMA(datos;campo;criterios)

BDEXTRAER(datos;campo;criterios)
BDVAR(datos;campo;criterios)

BDVARP(datos;campo;criterios)

BDDESVEST(datos;campo;criterios)

BDDESVESTP(datos;campo;criterios)

Cuenta las celdas que contienen un nimero
Cuenta las celdas que contienen un valor
Obtiene el valor maximo

Obtiene el valor minimo

Obtiene el producto de los valores indicados
Obtiene el promedio de los valores indicados
Obtiene la suma de los valores indicados

Obtiene un valor de un campo en una fila que
cumpla un criterio de seleccién

Calcula la varianza sobre una muestra de valores

Calcula la varianza sobre todos los valores de un
campo

Calcula la desviacidon estandar sobre una muestra
de valores

Calcula la desviacion estandar sobre todos los
valores de un campo

Tabla dindmica

Una tabla dinamica consiste en el resumen de un conjunto de datos, considerando varios criterios
de agrupacion, representado como una tabla de doble entrada que nos facilita la interpretacion de
dichos datos. Es dindmica porque se pueden obtener diferentes totales, filtrando datos,
cambiando la presentacién de los datos, visualizando o no los datos origen, etc.

Supongamos una coleccién de datos de los beneficios de aves por mes y por afio. Para crear una

tabla dinamica a partir de estos datos, ir a la pestafia Insertar, clic en Tabla dinamica (o bien
desplegar el menu haciendo clic en la flecha al pie del botén para crear grafico dinamico).
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E E E E E E E
— | = 2005 ENERD beneficio 16,844,295 17 84880 22T B70.083 3576
2 [ 1 2006 FEBRERD  beneficio 15327302 15041329 M52 838783 13

2008 MARZD benefisio I 258764 5685 a1

[ Tabla | Tabla 2006 ABFIL benefisio AT I66S3EE 208364 BB 2183
dinamica ~ 2005 MAYD beneicio MEEE0 19608968 439% 303784 1435
3l Tabia dinsmica 2006 JUNID benefisio 16694574 17341031 127271 724169 213
2006 JULID benefisio 19378624 19395536 217250 3461 2377

ﬁ@ Grafico dinamico 2008 AGDSTO beneficio 19.787.343 18781322 2282 Bin.azt 20
2005 SEPTIEMBRE _ bensficic 18330229 7470510 AT 703103 203

2005 OCTUBRE  beneficic 10750439 B4 28709 7249 1949

Aparece el cuadro de 2006 NOVIEMBRE _ beneficio 19096985 17.922685 290089 07 20%
didlogo de creacién de 2008 DICEMERE _ beneficio 20313398 19497803 123,957 £38.190 1048
tablas dindmicas. Aqui se 2007 ENERD benefcio 19501983 15438382 26445 735962 2184
indica la ubicacion de los 2007 FEBRERD _ beneficio 17422587 1643012 NI B77.281 3560
2007 MARZO benefcio 15892529 T6GE9R a2 05! 1225

datos y el lugar de 2007 ABFIL benefisio 16170933 5250173 158189 758270 3297
ubicacién de la Tabla. 2007 MAYD beneficio 17,836,600 16.890.024 194397 8767 1402
2007 JUNID benefisio 17350953 16821422 323485 302903 2084

2007 JULID benefisio 7071347 16052521 161452 806,326 1018

2007 AGOSTO benefisio TRMTI 16883635 164950 BE1IT 40

-

-C rear tabla dinamica

(%) Seleccione una tabla o rango

Tabla o rango: ||

Elegir co

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

LIbicacian:

Seleccione los datos que desea analizar

() kilice una Fuente de datos externa

Elija donde desea colacar el informe de tabla dindmica

Aceptar l[ Cancelar

2
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Se abrira un nuevo cuadro de didlogo:

Desde el panel de la derecha se personaliza la forma para ver los datos en la tabla dindmica.

En este ejemplo se puede construir la siguiente estructura:

- Una fila para cada una de los meses de la Tabla.

- Una columna para cada uno de los tipos.

- En el cuerpo de la tabla incluir el total del beneficio por
broiler.

Simplemente se arrastran los elementos del listado a su lugar
correspondiente a la derecha del panel.

En este ejemplo deberiamos arrastrar el campo mes a
§5 Rétulos de fila , el campo tipo a ] Rétulos de mlumnay el

campo broilera % Valores

Lista de campos de tabla dinamica

Seleccionar campos para agregar al informe:
[afia
[mes
[Tipo
[Jtotal
[broilers
[oalinas
[ Jpaves
[Jotros
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Tras realizar la tabla dindmica este seria el resultado obtenido.
Suma de broilers Rotulos de columna |~

Rotulos de fila| ~ | beneficio produccion Total general

EMERO 30347562 83281195 119628757
FEERERO 34471460 79867303 114333368
MARZO 37614104 33735459 126393563
ABRIL 31933864 76130660 108064524
MAYD 36498392 83189026 124688018
JUNIO 34662453 83365112 118027565
Juno 34478057 30521213 114999270
AGOSTO 35664957 82074533 117733550
SEPTIEMBRE 32750845 75081666 107832511
OCTUBRE 18794433 44506114 63300547
NOVIEMBRE 17922685 417723138 59695003
DICIEMBRE 19497803 47712417 67210220
Total general 370637215 871287681 1241924896

Con esta estructura es mucho mas facil analizar los resultados.

Una vez creada la tabla dinamica aparece la pestafia Opciones:
Iﬁ,,'\'-. EH9- -0 ¢ graficos tobla para la guia.dax - Microsoft Exee Hermmizrtes de tablz ciramica
Ld
Inido  Inserar  Diserodepaging  Formulas  Datos  FRevisar  Vista | Oatlanes Disefn

"wE R B BE

hombre detabla dindmica  Campo actve: b=

Tabla dinamiceL uma de brellers
: T - ﬁj Crdenzr || Actualizar Camoiarovigen || Bomer Selzeciorar Movertzba
H Opciones * % Confiquracion de campo  ~ || [Ez] Agmupar campos . de dates - i
Tahlz cirdmica Camao zdliv Agrupar Crdenzr Datos Acdones

El panel lateral seguira pudiéndose utilizar, asi que en cualquier momento se puede quitar un

campo de un zona arrastrandolo fuera.

CENTRO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (CTI-FAVET)

dinamiza

Santa Rosa 11.735 La Pintana. Fono: 9785624 Fax: 9785659 email vrojas@uchile.cl

atafico Farmuias He

Herramientas

:

a5 || Lista de

campa

L

B

Bokones

+)-

59

Encabezzdos
de campc

el s &

@,_-nx

7

Mastraru ocultar



UNIVERSIDAD DE CHILE

Aplicar filtros a una tabla dindmica

Otra caracteristica util de las tablas dinamicas es que
permite filtrar los resultados y visualizar Unicamente
los que interesa en un momento determinado. Esto
se emplea sobre todo cuando el volumen de datos es
extenso.

Los campos principales en el panel y los rétulos en la
tabla estan acompafiados, en su parte derecha, de
una flecha indicando una lista desplegable.

Obtener algo mas gue sumatorias en una tabla dindmica

-

Por defecto, al crear una tabla
dinamica, Excel genera totales

Configuracion de campo de valor

FACULTAD DE CIENCIAS VETERINARIAS Y PECUARIAS
CENTRO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (CTI-FAVET)

ade broilers Rétulos de columna |~
‘%,L Ordenarde AaZ

il Ordenarde Za A

Mas opciones de ordenacion...

Filtros de etiqueta ]
Filtros de valar 3
(Selecconar toda)

beneficio
produccidn

Aceptar l [ Cancelar

con sumatoria, para Mombre del origen:  broilers
modificarla, hay situarse en la
zona a rectificar y hacer clic
con el botén derecho del

mouse, aparece un menu de

Mombre personalizado:

Resumir por

Suma de broilers

Maoskrar walores como

atajo con diferentes opciones,
elegir la opcién Configuracion
de campo de valor, aparece un
cuadro de didlogo, escoger la
opciéon deseada como Suma,
Cuenta, Promedio, etc.
También se puede el cuadro
de didlogo con el botdn
@ﬂ Configuracion de campo de

la pestafia Opciones.

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea utilizar para resumir

los datos del campo seleccionado
| Suma | ||
| Cuenta =l
| Pramedia

| Max

[ 1lin —l
|Producto 2]

Farmato de mimera Acepkar l [ Cancelar
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Graficos con tablas dindmicas

Para crear un grafico de una tabla dinamica se hace clic en el

botdn Grafico dinamico de la pestaia Opciones. nif' E :
Para cambiar el formato del grafico a otro tipo que convenga ﬂ : f<
mas seguln los datos que se tienen, al pulsar el botdn se abre d‘f;::zifisﬂ%:'j rmulas Fie ent
el cuadro de diadlogo de Insertar grafico, en ese momento .
escoger el grafico que mds convenga.

Luego, la mecanica a seguir para trabajar con el grafico es la misma vista en el tema de graficos.

Herramientas

Caracteristicas mas avanzadas de Excel

Diferentes formas de cambiar un formato Para modificar el formato de una o varias celdas, se
puede elegir entre las distintas formas que nos proporciona Excel, es interesante conocerlas
todas para luego elegir la que resulte mas cdmoda al usuario.

1. Por pestafia Inicio.
En la pestaia Inicio, existen varios iconos para asignar de forma rdpida

General -

un determinado formato a los nimeros incluidos en las celdas.
Los incluidos en esta barra son los mds comunes. "-'.{5 - % v || %8 50
MNamero ]

2. Através de las teclas de acceso rapido
Algunos ejemplos son:

HAcceso Rapido ||Efecto

CTRL+MAYUS+S Aplicar el forméto Moneda con dos decimales (los nimeros negativos
aparecen en rojo).

CTRL+MAYUS+% Aplicar el formato Porcentaje sin decimales.

CTRL+MAYUS+n Aplicar el formato numérico Exponencial con dos decimales.

CTRL+MAYUS+# Aplicar el formato Fecha con el dia, mes y aiio.
CTRL+MAYUS+@ Aplicar el formato Hora con la hora y minutos e indicar a.m. o p.m.

Aplicar el formato NUumero con dos decimales, separador de miles y

CTRL+MAYUS+! ) .
signo menos (-) para los valores negativos.

Esta forma me permite aplicar en un sdlo paso un formato, incluye formatos que no estan en la
barra Formato, pero se requiere que se memoricen las combinaciones de teclas.
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3. Utilizando el cuadro de didlogo Formato de celdas

Esta ultima forma es menos rapida pero permite utilizar todo el amplio abanico de formatos que
ofrece Excel, ademas de permitir definir un formato personalizado.

Para abrir el cuadro de didlogo Formato de celdas se elige entre:

- clic en la flecha que aparece al pie de la seccion Numero (en la imagen)

- clic con el botdn derecho sobre la celda o grupo de celdas y escoger la

opcién Formato de celdas del menu contextual i -

- Presionar la combinacioén de teclas Ctrl + 1.

Al realizar cualquiera de estas tres operaciones aparece el cuadro de G- o oo | %0 5%
didlogo de la siguiente imagen, donde se escoge entre los diversos
formatos numéricos.

Formato de celdas J

Alineacidn | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

Mimera F]

Cateqaria;
| General Muestra
Mmero
17,566,952
| Moneda
Contabilidad = : 7]
| Posiciones decimales: |0 ¥
Fecha = 3
|Haora Usar separador de miles ()
Porcentaje
| Fraccidn Mimeros negativas:
Cientifica Tmma
| Texba 1,234
| Especial 1,734
Personalizada -1.734

Para la presentacidn de ndmeras en general, Para dar formato a valores monetarios utilice Formatos
de moneda v contabilidad,

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Por defecto todas las celdas de Excel tienen el formato de nimero general. Su funcionamiento se
basa en que lo que se escribe se adapta, ya sea texto, nimeros con decimales, porcentajes, fechas,
etc.

Para crear un nuevo formato debemos acceder al cuadro de didlogo Formato de celdas,
seleccionar Personalizada y en el cuadro de texto Tipo escribir el cddigo del formato que se desea
crear.
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Para crear un formato personalizado de nimero, primero hay que conocer las reglas de los
codigos para crear un formato.

4. El formato condicional

El formato condicional sirve para que dependiendo del valor de _?:1
. . | <%
la celda, Excel aplique un formato especial o no sobre esa . —’tl
Ormato
celda. condicional =
El formato condicional suele utilizarse para resaltar errores, |
. s ez —1 Resaltar reglas de celdas 4

para valores que cumplan una determinada condicién, para =&
resaltar las celdas segun el valor contenido en ella, etc. ]

i : i inferi 3
Para apllcar: E=yr) Reglas superiores e inferiores
- Seleccionar las celdas a la que se aplicara el formato _
condicional. EJ Barras de datos '
- menu Formato condicional en la pestafa Inicio. Existen varias
opciones, como resaltar algunas celdas dependiendo de su __.=f= Escalas de color 2
relacion con otras, o aquellas celdas que tengan un valor
mayor o menor que otro. {=| Conjuntos de iconos 3
El usuario puede crear una nueva regla:
s 2y Nueva regla...

Mueva regla de formato -
] %4 EBEorrarreglas 3
Selecdonar un tipo de regla: i| Administrar reglas...

L

» Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores

» Aplicar formato dnicamente a las celdas gue contengan

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

» Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del p
» Aplicar formato (nicamente a los valores Unicos o duplicados

» Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato,

) Editar una descripcdon de regla:
Dar formato unicamente a las celdas con:

Valor de la celda -v entre fivi! @

Vista previa: sin formato establecido
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En este cuadro se selecciona un tipo de regla. Normalmente se quiere aplicar el formato
Unicamente a las celdas que contengan un valor, aunque se puede escoger otro diferente.

En el marco ‘Editar una descripcidn de regla’ hay que indicar las condiciones que debe cumplir la
celda y de qué forma se marcara.

Los valores de las condiciones pueden ser valores fijos o celdas que contengan el valor a comparar.
Al pulsar sobre el botén Formato, se entra en un cuadro de dialogo donde se escoge el formato
con el que se mostrara la celda cuando la condicidon 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. etc.
Al pulsar 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 aplicard ningin formato
especial.

5. Lavalidacién de datos
La validaciéon de datos es muy similar

al formato condicional, salvo que esta |Validacién de datos @
caracteristica tiene una funcién muy

concreta y es validar el contenido de

Mensaje de entrada || Mensaje de error [

una celda; pudiendo incluso mostrar Criterio de validacidn
un mensaje de error o aviso si llegara Bermiir:
el caso. Cualquier valor 2]

Para aplicar una validacién a una
celda.

- Seleccionar la celda a validar.

- Acceder a la pestafia Datos y pulsar
Validacién de datos.

En el cuadro de didlogo Validacién, se
elige entre  varios  tipos de

validaciones.
Acepkar ][ Cancelar ]

En la seccion Criterio de validacion se

indica la condicién para que el dato sea correcto.

Dentro de Permitir existe: Cualquier valor, NUmero entero, Decimal, Lista, Fecha, Hora, Longitud
de texto y personalizada. Por ejemplo al elegir NiUmero entero, Excel sélo permitird nimeros
enteros en esa celda, si el usuario intenta escribir un nimero decimal, se producird un error.

Para restringir mas los valores permitidos en la celda con la opcién Datos: por ejemplo se puede
indicar que los valores estén entre 1y 5.

Si en la opcion Permitir se elige Lista, se escribe una lista de valores, separados por; para que el
usuario pueda escoger un valor o bien se pueden seleccionar una lista ya definida. En la pestafia
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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 escribir el mensaje de error que mostrara al usuario cuando
introduzca en la celda un valor incorrecto.

6. Enlazar hojas de trabajo.

El concepto de enlazar en Excel es utilizar férmulas de varias hojas para combinar datos. Al enlazar
hojas de trabajo se crea 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.

Antes de enlazar hojas de trabajo, hay que valorar si realmente hace falta complicar tanto o se
puede hacer todo en una misma hoja.

No existe una respuesta Unica, depende de la envergadura de los datos y de las férmulas; si las
hojas las van a utilizar varias personas, etc. etc.

Para crear un libro de trabajo dependiente se deben crear férmulas de referencias externas,
(formulas que hacen referencia a datos que se encuentran en una hoja externa a la que esta la
formula).

¢Cémo crear férmulas de referencias externas?

- Abrir el libro de trabajo fuente (el libro que contiene los datos).

- Abrir el libro de trabajo dependiente y seleccionar la celda donde se incuira la férmula.

- Introducir la férmula igual que siempre, cuando se llegue al punto de escoger las celdas de datos,
activar el libro de trabajo fuente y seleccionar las celdas necesarias.

- Terminar la férmula y pulsar Intro.

Las referencias al libro externo las gestiona automaticamente Excel, incluso si se cambia el nombre

~ del archivo donde estan
S— los datos desde Archivo
Cirigen Tipo Actualizar Estado Actualizar valores - Guardar como.

Si en el libro de trabajo
dependiente se quiere
abrir origen ver todos los vinculos a
las  paginas fuente:
pestafia Datos/clic en el
& ||| [ Somprobar estado botén Editar vinculos vy
Ubicacian: CiDocuments and SettingsiClasesiMis documentositelefonia aparece el cuadro de
ilcetrzz:?:zclién: (¥) Automatica diélogo Modificar

) vinculos donde se puede

Prequnta inicil, . Cerrar modificar los vinculos.
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Actualizar valores: Actualiza la lista con los vinculos.

Cambiar origen: Podemos modificar el origen del vinculo seleccionado.

Abrir origen: Abre el libro del vinculo seleccionado.

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.

7. Consolidar hojas de trabajo.

El concepto de consolidar hojas de trabajo viene muy ligado al concepto de enlace visto en el
punto 6. Cuando se habla de consolidar hojas de trabajo se refiere a entablar una relacién 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 lecheria
que dispone de varios corrales de informacién, cada uno de ellos con un total de litros de leche
producido, para conocer la produccién total, se crea una hoja dependiente y los libros fuentes
serian los libros de los diferentes corrales.

Pulsar sobre la pestaifa Datos | Consolidar

y pulsar el botdon Consolidar,

o, Funcidn:
aparece el cuadro de didlogo ||
: i Suma w
Consolidar  (ver  imagen) _
Referencia:

donde se puede escoger:
- la Funcién a utilizar
- Referencia seleccionar las | 1°daslas referencias:

celdas de uno de los libros

| F&:| | Examinar...

fuentes, pulsar Agregar para
afiadir el resto de las celdas
seleccionadas a la lista de
todas las referencias, repetir
este paso para seleccionar las
celdas de los diferentes libros
fuentes,

- finalmente pulsar en Aceptar para finalizar la férmula.

Si se marca 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 se cambia un valor en el origen, ese
cambio quedara automaticamente reflejado en el libro consolidado.

Eliminar
sar ratulos en

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

[ Acepkar ]’ Cerrar

8. Convertir una hoja en pagina web.
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Para poder exponer en Internet un trabajo realizado en Excel, se debe convertir a un formato
reconocible por los navegadores (html o xml). Para hacer esto seguir los siguientes pasos:

- Pulsar sobre el Botdn Office.

- Seleccionar la opcion Guardar como.

Guardar como
Guardar en: |23 auias v Q- X CiE-
| [ 3, Documentas [ ~#graficos tabla para la quia. xlsx
recientes _iﬂ_]graficos tabla para la quia. zlsx
| @ Sl ;\_'ﬂ‘_)lllamadas abril 2008, xlsx
E'_]primer trabajo excel.xlsx
[y Mis 2 Primera Prueha Excel xsx
documentos IF= i
.E'_)lprueba recuperativa Excel, xlsx
-j Mi PC W_]Segunda prueba Excel.xlsx

) Mis sitios de
3 red

Mormbre de archiva: §.graFicos tabla para la quia.xlsx
| Guardar como Hpo: | ke de Excel {* xlsa)
Dakos XML (*.xml)
Pagina w'eb de un solo archiva (*.mht; *.mbtml
Péains Web (* hém; * bt} | [ cancelr
Plantilla de Excel {*.xlkx)

Plantilla de Excel habilitada para macros (*%.dtrm) =
Plantilla de Excel 97-2003 (*,xt) ™

Bl<]=]

- 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 opcién que mas nos interesa segun nuestras necesidades podemos
pulsar sobre Guardar y tendremos nuestra hoja Excel guardada como una pdagina web con la
extension .html en lugar del clasico .xIsx.

Una vez convertida la hoja a formato html hay que subirla a un servidor de Internet.
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